
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ 

С ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ТЕРРИТОРИЕЙ 

МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТЬ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 

« 20 »   ноября    2018 г.             № 1397 
г. Полярные Зори 

 

О внесении изменений в 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги - 

выдача градостроительного плана  

земельного участка 
  

           В целях приведения муниципального правового акта в соответствие с 

действующим законодательством п о с т а н о в л я ю: 

 1. Внести в Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги – выдача градостроительного плана земельного участка, 

утвержденный постановлением администрации г. Полярные Зори от 29.09.2017 № 

1198 (в редакции постановления администрации от 02.08.2018 № 914) (далее - 

Регламент), следующие изменения: 

  1.1. В разделе 2: 

  1.1.1. Подраздел 2.5 Регламента дополнить абзацем  следующего 

содержания: 

«Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), указанный в настоящем пункте размещается на официальном 

сайте Администрации в сети «Интернет», в федеральном реестре и на Едином 

портале.»; 

  1.1.2. Пункт 2.6.6. изложить в следующей редакции: 

  «2.6.6. Запрещается требовать от заявителя: 

  1) предоставления  документов  и  информации  или  осуществления 

действий, представление или  осуществление которых не  предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

        2) предоставления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, которые  находятся  в  распоряжении  Администрации, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо  

 



 

подведомственных  государственным органам  или органам   местного   

самоуправления   организаций,   участвующих   в предоставлении   

муниципальной   услуги,  в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;   

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

получения муниципальной услуги и  связанных с обращением в  иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и  информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг,  включенных в 

перечни,  указанные  в части  1 статьи  9  Федерального закона  от 27.07.2010г. N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

1.2. В разделе 3 Регламента: 

1.2.1. Подраздел 3.1. изложить в следующей редакции: 



«3.1. Общие положения 

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя 

следующие административные процедуры: 

     - прием и  регистрация заявления  и документов,  представленных 

заявителем  для  предоставления  муниципальной  услуги,  направление 

заявления и документов на рассмотрение; 

     - формирование и направление межведомственных запросов; 

     - рассмотрение  заявления  и  документов  специалистом  отдела, 

ответственным  за  предоставление муниципальной  услуги,  подготовка 

проекта ГПЗУ  либо проекта  уведомления об  отказе в  предоставлении 

муниципальной услуги; 

     - выдача (направление) результата предоставления  муниципальной 

услуги заявителю; 

    - исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах». 

 3.1.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых 

МФЦ: 

        1) информирование и консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги; 

      2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

      3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органа, предоставляющего муниципальную услугу (в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ). 

     3.1.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при 

подаче заявления через Единый портал) заявителю обеспечиваются: 

     - получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

     - формирование запроса; 

     - прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

     - получение результата предоставления муниципальной услуги; 

     - получение сведений о ходе выполнения запроса; 

     - досудебное (внесудебное) обжалование и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 

услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

3.1.4.Последовательность    действий    при     предоставлении 

муниципальной услуги отражена в блок-схеме (Приложение N 2). 

1.2.2. Пункт 3.2.4  Регламента изложить в следующей редакции: 

 



       «3.2.4.Прием документов для предоставления муниципальной услуги, 

         поступивших посредством почтовой связи либо от МФЦ 

3.2.4.1. При  поступлении  в   МФЦ  заявления с   приложенными документами 

от заявителя, специалист МФЦ: 

      - устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) путем 

проверки документа, удостоверяющего личность (документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя); 

      - проверяет наличие у заявителя (представителя заявителя) комплекта 

требуемых документов; 

      - при установлении в ходе приема факта отсутствия документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или несоответствия 

представленных документов требованиям, уведомляет заявителя (представителя 

заявителя) о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

сообщает о выявленных недостатках, предлагает принять меры по их 

устранению и возвращает заявителю (представителю заявителя) заявление и 

представленные им документы; 

       - проверяет правильность заполнения заявления. В случае отсутствия 

заполненного заявления – оформляет заявление в автоматизированной 

информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ) и представляет заявителю 

(представителю заявителя) для подписания. В случае отсутствия технической 

возможности заполнения в АИС МФЦ – распечатывает заявление и выдает 

заявителю (представителю заявителя) для заполнения и подписания. При 

необходимости – оказывает помощь в заполнении заявления; 

       - заверяет копии представленных документов после их сверки с 

соответствующими оригиналами (кроме заверенных  в нотариальном порядке) 

штампом «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, 

личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения и возвращает оригиналы 

документов заявителю (представителю заявителя); 

       - заполняет в АИС МФЦ расписку для заявителя (представителя заявителя) о 

приеме заявления и документов; 

      - распечатывает 2 (два) экземпляра расписки и представляет заявителю 

(представителю заявителя) на подпись; 

      - контролирует проставление подписи заявителя (представителя заявителя) 

об уведомлении его возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(в случае наличия оснований); 

      - контролирует проставление подписи заявителя (представителя заявителя) о 

получении расписки о приеме заявления и документов; 

      - выдает заявителю (представителю заявителя) первый экземпляр расписки о 

приеме  заявления и документов; 

     Срок выполнения административных действий по приему документов – 15 

минут. 

     3.2.4.2. Специалист МФЦ, в  течение 1  рабочего дня, со  дня регистрации 

заявления документов, передает документы, принятые  от заявителя  для  

получения  муниципальной  услуги,  специалисту  МФЦ, ответственному за  

передачу документов  в структурное  подразделение Администрации. 

       Специалист МФЦ,  ответственный   за  передачу  документов   в структурное   

подразделение   Администрации,   передает   полученные документы    

должностному     лицу    структурного     подразделения Администрации,  

ответственному  за делопроизводство,  не  позднее  1 рабочего дня, следующего  

 



за днем регистрации заявления и документов.» 

      1.2.3. Дополнить подразделом  3.6 следующего содержания: 

«3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

      1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя в структурное подразделение Администрации с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

      2. Специалист в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента 

поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в 

заявлении сведений. 

      3. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в 

случае, если в указанных документах выявлены несоответствия нормативным 

документам. 

      4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист 

осуществляет их замену в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента 

поступления соответствующего заявления либо подготавливает уведомление об 

отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин отказа. 

      5. Специалист обеспечивает направление заявителю заказным почтовым 

отправлением сопроводительного письма и исправленных документов либо 

уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок. 

      Срок исполнения административных действий – 5 рабочих дней.» 

        1.3.  В раздел 5 Регламента: 

        1.3.1. Подраздел 5.2. изложить в следующей редакции: 

         «5.2. Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратится с 

жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) нарушение 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, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами   

Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг».  

           1.3.2. Подраздел 5.17. дополнить абзацами следующего содержания: 

         «-   в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги; 

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения.» 

2. Постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

 

 

Глава  муниципального образования                                                М.О.Пухов 

              г. Полярные Зори 


