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Российская Федерация 
Новгородская область  

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

от 31.05.2019  № 206 

Великий Новгород 

 
Об утверждении административного  
регламента по предоставлению  
муниципальной услуги «Утверждение  
документации по планировке территории» 
 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального 

образования Новгородский муниципальный район, Администрация 

Новгородского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муници-

пальной услуги «Утверждение документации по планировке территории». 

2.Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном 

издании «Официальный вестник Новгородского муниципального района» и 

разместить на официальном сайте Администрации Новгородского 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

 

 
Глава  
муниципального района      О.И. Шахов 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
нл № 206-п 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 
Новгородского муниципального 

района  от 31.05.2019 № 206 

  

АДМИНИСТАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  

«Утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
1.1. Предметом регулирования административного регламента предо-

ставления Администрацией Новгородского муниципального района муници-

пальной услуги «Утверждение документации по планировке территории» 

(далее - Административный регламент) является регулирование отношений, 

возникающих между Администрацией Новгородского муниципального рай-

она и физическими или юридическими лицами при предоставлении муници-

пальной услуги по утверждению документации по планировке территории 

(далее - Муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

1) лица, которые приняли решения о подготовке документации по пла-

нировке территории самостоятельно (лица, с которыми заключены договоры о 

развитии застроенной территории, договоры о комплексном освоении террито-

рии, в том числе в целях строительства стандартного жилья, договоры о ком-

плексном развитии территории по инициативе органа местного самоуправле-

ния; лица, указанные в части 3 статьи 46.9 Градостроительного кодекса РФ; 

правообладатели существующих линейных объектов, подлежащих реконструк-

ции, в случае подготовки документации по планировке территории в целях их 

реконструкции; субъекты естественных монополий, организации коммунально-

го комплекса в случае подготовки документации по планировке территории для 

размещения объектов федерального значения, объектов регионального значе-

ния, объектов местного значения; садоводческие или огороднические неком-

мерческие товарищества в отношении земельного участка, предоставленного 

такому товариществу для ведения садоводства или огородничества. 

2) физическое или юридическое лицо, осуществляющее подготовку до-

кументации по планировке территорий за счет собственных средств, за исклю-

чением лиц, указанных в подпункте 1 п. 1.2.1. настоящего Административного 

регламента. 

3) субъект, являющийся исполнителем муниципального контракта на 

разработку документации по планировке территории 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги 

могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации, либо в силу наделения их соответствующими 

полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Феде-

рации. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении му-
ниципальной услуги 
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1.3.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услу-

ги: 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новгородско-

го муниципального района (далее – Администрация района), в лице комитета 

по земельным ресурсам, землеустройству и градостроительной деятельности 

Администрации Новгородского муниципального района (далее - Уполномо-

ченный орган). 

почтовый адрес Уполномоченного органа: 173002, Новгородская об-

ласть, Великий Новгород, ул. Германа, д. 11; 

телефон/факс: 8(8162) 76-35-64; 

адрес электронной почты: otdelarhitektury@mail.ru ; 

телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлени-

ем муниципальной услуги: 8(8162) 76-35-65; 

адрес официального сайта Администрации района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – офици-

альный сайт Администрации): новгородский-район.рф; 

адрес региональной государственной информационной системы «Пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-

сти»: http://uslugi.novreg.ru (далее – Региональный портал Новгородской обла-

сти); 

адрес федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 

Многофункциональный центр предоставления государственных и му-

ниципальных услуг (далее МФЦ; 

телефон/факс МФЦ: 8 (8162) 500-252; 

официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»: mfc53.novreg.ru. 

 

График работы Уполномоченного органа 

Понедельник с 8.30 до 17.30 

Вторник с 8.30 до 17.30 

Среда с 8.30 до 17.30 

Четверг с 8.30 до 17.30 

Пятница с 8.30 до 17.30 

Суббота выходной день 

Воскресенье выходной день 

Предпраздничные дни выходной день 

 

1.3.2.Основными требованиями к информированию заявителей являют-

ся: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 
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- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.3. Консультации граждан осуществляются по следующим вопросам: 

- место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор-

гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-

тактных телефонов;  

- график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

- адрес Интернет-сайта Администрации района, МФЦ; 

- адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муници-

пальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наиме-

нование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

- ход предоставления муниципальной услуги; 

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услу-

ги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, при-

нятых в ходе предоставления муниципальной услуг; 

- иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-

ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления». 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется специалистами Уполномоченного органа, как в устной, так и в 

письменной форме бесплатно. 

1.3.4. Информирование граждан по вопросам предоставления муници-

пальной услуги проводится на русском языке в форме: индивидуального и пуб-

личного информирования. 

1.3.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется долж-

ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заяви-

телей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необхо-

димые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставлен-

ные вопросы, в рамках своих полномочий, в том числе с привлечением других 

сотрудников. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за инфор-

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

наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  
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Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить 

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

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

информирования специалист, ответственный за информирование, должен крат-

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

именно, когда и что должен сделать). 

1.3.4.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 

виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 

почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой форме, с указанием фа-

милии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руко-

водителем Уполномоченного органа. 

1.3.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муници-

пальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муни-

ципального правового акта об его утверждении: 

- в средствах массовой информации; 

- на официальном сайте Администрации района; 

- на Едином портале; 

- на Региональном портале Новгородской области; 

- на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

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

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

информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта 

могут быть снижены (не менее №10). 

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставле-

нии муниципальной услуги: 

1.3.5.1. На информационных стендах, размещаемых в помещении Упол-

номоченного органа, содержится следующая информация: 

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляю-

щих прием документов и консультирование; 

- график (режим) работы, контактные телефоны специалистов, адреса 

информационных порталов в сети «Интернет»; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решения, действия или бездействия Уполномо-

ченного органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, его 

должностных лиц и специалистов; 

- форма и образец заполнения заявления. 

1.3.5.2. На официальном сайте Администрации района содержится сле-

дующая информация: 
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- структура Администрации района; 

- места нахождения, график (режим) работы Администрации района, 

контактные номера телефонов специалистов; 

- перечень категорий граждан, имеющих право на получение муници-

пальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муници-

пальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

1.3.5.3. На Едином портале, Региональном портале Новгородской обла-

сти размещается следующая информация: 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 

а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по соб-

ственной инициативе; 

- круг заявителей; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предо-

ставления документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление му-

ниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требова-

ний, в том числе без использования программного обеспечения, установка ко-

торого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного 

или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, преду-

сматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги – Утверждение документации по 

планировке территории. 
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2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новгород-

ского муниципального района (далее – Администрация района), в лице комите-

та по земельным ресурсам, землеустройству и градостроительной деятельности 

Администрации Новгородского муниципального района (далее - Уполномо-

ченный орган). 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, мо-

гут быть поданы через МФЦ. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  
1) постановление об утверждении документации по планировке террито-

рии; 

2) постановление об отклонении документации по планировке территории. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

не более 20 дней со дня проведения публичных слушаний или обществен-

ных обсуждений по документации по планировке территории; 

не более 30 дней со дня поступления заявления на предоставлении муни-

ципальной услуги, в случае, если проведения публичных слушаний или обще-

ственных обсуждений не требуется в соответствии с ч. 5.1. ст. 46 Градострои-

тельного кодекса РФ. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 

25.12.1993); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газе-

та», 30.12.2004, № 290, Собрание законодательства Российской Федерации, 

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

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская 

газета», 30.12.2004, № 290, Собрание законодательства Российской Федерации, 

03.01.2005, № 1 (часть 1), «Парламентская газета», 14.01.2005, №№ 5-6); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 

(«Российская газета», №№ 211 - 212 от 30.10.2001); 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060); 
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Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 

2010, 30 июля); 

Областным законом от 14 марта 2007 года № 57-ОЗ «О регулировании 

градостроительной деятельности на территории Новгородской области»; 

Правилами землепользования и застройки городских и сельских поселе-

ний; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов ис-

полнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, органов государственной власти Новгородской 

области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представле-
нию заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек-
тронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием необ-

ходимых данных по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Админи-

стративному регламенту.  

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 

заявителя – в случае обращения представителя); 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги направлено 

представителем заявителя; 

4) документация по планировке территории подготовленной в соответ-

ствии со статьями 41-46 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в 

отношении которой подан запрос – на бумажном и электронном носителях; 

5) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества, одобряющее подготовленную документацию 

по планировке территории – в случае подготовки документации по планировке 

территории садоводческого или огороднического некоммерческого товарище-

ства. 

Заявление заполняется в одном экземпляре при помощи средств электрон-

но-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или 

синего цвета и подписывается собственноручно заявителем, не допускается ис-

правление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств. 

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.6.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявите-

лям предоставляется возможность направить заявление и документы, указан-

ные в п. 2.6.1. настоящего административного регламента, через Единый пор-
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тал и Региональный портал Новгородской области, путем заполнения специ-

альной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федераль-

ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию 

заявителя.  

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и иных органов и которые за-
явитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления 

Документы отсутствуют. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
2.8.1. Уполномоченному органу запрещено отказывать в приёме заявле-

ния, в случае, если заявление направлено в соответствии с информацией о сро-

ках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

Едином портале или Региональном портале Новгородской области. 

2.8.2.Запрещено требовать от заявителя: 

2.8.2.1. представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги; 

2.8.2.2. представления документов и информации, в том числе подтвер-

ждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государ-

ственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом-

ственных государственным органам или органам местного самоуправления ор-

ганизаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-

ниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собствен-

ной инициативе; 

2.8.2.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные госу-

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

ключением получения услуг и получения документов и информации, предо-

ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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2.8.2.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность 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 заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-

кументов, 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 предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, ра-

ботника многофункционального центра, работника организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляет-

ся заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Отклонение Главой местной Администрации с учетом протокола 

общественных обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки 

территории и проекту межевания территории и заключения о результатах об-

щественных обсуждений или публичных слушаний документации по плани-

ровке и направление ее в орган местного самоуправления на доработку с уче-

том указанных протокола и заключения. 

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении услуги: 

2.10.2.1. Несоответствие документации по планировке требованиям, уста-

новленным ч. 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ. 
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2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муни-
ципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, до-

пущенных по вине Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, 

МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления государственной услуги, включая информацию о методике расчета 
такой платы 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителя. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставленной муниципальной услуги 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-

ления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-

ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг устанавливается регламентом работы данной организации.  

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги реги-

стрируется Уполномоченным органом в день обращения заявителя за предо-

ставлением муниципальной услуги в соответствующем журнале Уполномочен-

ного органа. На заявлении делается отметка с указанием входящего номера и 

даты регистрации. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления муниципальной услуги 

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормати-

вам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 

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

требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жи-

лых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03» 
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Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, сред-

ствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым инфор-

мационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

-  места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными сек-

циями) и (или) скамьями (банкетками); 

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки 

и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 

мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

- здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение; 

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование уполномоченного органа; 

- режим работы; 

- вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

- информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

- фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными при-

борами;  

- на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием 

граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из кото-

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

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявите-

лей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для 

ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются ин-

формационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хо-

рошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть 

оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информацион-

ные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информацион-

ными табличками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

- времени перерыва на обед; 

- рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 
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обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 

необходимости; 

- место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место 

для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заяви-

теля.  

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, со-

здаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги ока-

зывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении 

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

моченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставля-

ется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяю-

щие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, ис-

пользующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами 

для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная тек-

стовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рель-

ефно-точечным шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными фи-

зическими возможностями при необходимости оказывается помощь по пере-

движению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных 

транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата 

не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги 
и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги явля-

ется совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих 

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

ставления муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муни-

ципальной услуги – не более двух; 

- продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставле-

нии муниципальной услуги - не более 15 минут; 
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 - возможность неоднократных обращений граждан в Уполномоченный 

орган за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, в электронном виде на Едином портале и Регио-

нальном портале Новгородской области. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муници-

пальной услуги. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществля-

ется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Упол-

номоченным органом и МФЦ.  

2.18.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявите-

лям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме 

электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или 

Регионального портала Новгородской области, путем заполнения специальной 

интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального зако-

на от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя. 

При подаче электронного заявления может быть использована простая 

электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 

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

является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутенти-

фикации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, 

подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет 

процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой 

номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обяза-

тельного пенсионного страхования 

2.18.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

- уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услу-

ги; 
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- уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе, предусмотренного пунктами 2.9, 2.10 в приёме запроса 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о возможности получить результат предоставления муни-

ципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.18.4. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа 

экстерриториальности в соответствии, с которым заявитель вправе выбрать для 

обращения за получением услуги любое отделение МФЦ по Новгородской об-

ласти. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме, а 
также особенности выполнения административных процедур в мно-
гофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

1) прием, регистрация заявления и представленных документов о предо-

ставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявления и представленных документов на предмет 

соответствия документации по планировке территории требованиям, установ-

ленным ч. 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ. 

3) организация и проведение публичных слушаний или общественных 

обсуждений по проекту планировки территории или проекту межевания терри-

тории – в случае необходимости проведения публичных слушаний или обще-

ственных обсуждений в соответствии с Градостроительным кодексом РФ; 

4) подготовка и согласование проекта постановления об утверждении 

документации по планировке территории либо постановления об отклонении 

документации по планировке территории; 

5) выдача заявителю постановления об утверждении документации по 

планировке территории или постановления об отклонении документации по 

планировке территории. 

Последовательность административных процедур по предоставлению му-

ниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к настояще-

му Административному регламенту). 

3.1.1.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в срок, не превышающей одного рабочего дня после завершения вы-
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полнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис-

пользованием Единого портала, а также Регионального портала Новгородской 

области по выбору заявителя. 

3.1.1.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется 

прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, Регионального 

портала Новгородской области, официального сайта Администрации Новго-

родского муниципального района. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные дни 

приема дату и время в пределах установленного графика приема заявителей. 

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя иных действий, 

кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 

также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности вре-

менного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

3.1.1.3. Заявителю обеспечивается возможность предоставления муници-

пальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала Новго-

родской области без необходимости повторного представления документов на 

бумажном носителе. 

3.1.1.4. Форматно – логическая проверка сформированного запроса осу-

ществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляет о характере выявленной 

ошибки и порядке её устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

3.1.1.5. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за-

проса; 

- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единая система идентификации и аутен-

тификации», обеспечивающей информационно – техническое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме, и сведений, опубликованных на Едином портале 

и Региональном портале Новгородской области, официальном сайте Уполно-

моченного органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой си-

стеме идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться в любой из этапов заполнения электронной фор-

мы запроса без потери ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном 

портале Новгородской области, официального сайта Уполномоченного органа 
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к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частич-

но сформированных запросов – в течение не менее трёх месяцев. 

3.1.1.6. Сформированное и подписанное заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги направляются в Уполномоченный орган посредством 

Единого портала или Регионального портала Новгородской области. 

3.2. Прием, регистрация заявления 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему за-

явления, является поступление в Уполномоченный орган заявления от заявите-

ля, через МФЦ, через Единый портал, Региональный портал Новгородской об-

ласти. 

3.2.2. При получении запроса в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно – логический контроль запроса, проверяется 

наличие оснований для отказа в приёме запроса, указанных в пункте 2.9 

настоящего Административного регламента, а также осуществляются 

следующие действия: 

- при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превыша-

ющий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о 

невозможности предоставления муниципальной услуги; 

- при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоен-

ный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответ-

ствующем разделе Единого портала или Регионального портала Новгородской 

области будет представлена информация о ходе выполнения указанного запро-

са. 

После регистрации, запрос направляется в Уполномоченный орган, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным 

на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном 

кабинете на Едином портала или Региональном портале Новгородской области 

обновляется до статуса «принято». 

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления в 

соответствующем журнале.  

Время выполнения административной процедуры по приему заявления не 

должно превышать 15 минут. 

3.2.4. При получении заявления о предоставлении услуги на бумажном но-

сителе от заявителя (представителя заявителя), специалист, ответственный за 

прием документов Уполномоченного органа или МФЦ: 

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя; 

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

наличие документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего администра-

тивного регламента; 

правильность заполнения заявления; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 
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тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным 

данным; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание;  

4) сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполня-

ет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, 

при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю;  

3.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправиль-

ном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления. 

3.2.6. Результат административной процедуры - регистрация заявления в 

установленном порядке. 

3.2.7. Срок исполнения административной процедуры – не более 2 дней. 

3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления и 
представленных документов на предмет соответствия документации по 
планировке территории требованиям, установленным ч. 10 ст. 45 
Градостроительного кодекса РФ 

3.3.1. Специалист Уполномоченного органа проверяет: 

3.3.1.1. наличие документов, установленных п. 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента; 

3.3.1.2. соответствие представленной на утверждение документации по 

планировке территории требованиям ч. 10 ст. 45 Градостроительного кодекса 

РФ. 

3.3.2. По результатам проверки, указанной в п. 3.3.1.2. настоящего Адми-

нистративного регламента, Уполномоченный орган принимает соответствую-

щее решение о направлении документации по планировке территории главе 

или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отклонения документации по пла-

нировке территории выносится соответствующее постановление. 

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отклонения документации по 

планировке: 

3.3.4.1. Документация по планировке направляется Главе муниципального 

образования для утверждения – в случае, когда публичные слушания или об-

щественные обсуждения в соответствии с ч. 5.1. ст. 46 Градостроительного ко-

декса не проводятся; 

3.3.4.2. Документация по планировке направляется Главе муниципального 

образования для проведения публичных слушаний вместе: 

- с проектом постановления о назначении публичных слушаний или обще-

ственных обсуждений; 

- с проектом постановления об утверждении документации по планировке 

территории (для опубликования совместно с проектом документации по плани-

ровке территории). 

Срок выполнения Административной процедуры: 20 дней. 
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3.4. организация и проведение публичных слушаний или обществен-
ных обсуждений по проекту планировки территории (и) или проекту ме-
жевания территории – в случае необходимости проведения публичных 
слушаний или общественных обсуждений в соответствии с Градострои-
тельным кодексом РФ 

Публичные слушания или общественные обсуждения по документации по 

планировке проводятся в соответствии с Порядком организации и проведения 

публичных слушаний на территории Новгородского муниципального района. 

Срок проведения общественных обсуждений или публичных слушаний со 

дня оповещения жителей муниципального образования об их проведении до 

дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждений или 

публичных слушаний определяется Порядком организации и проведения пуб-

личных слушаний на территории Новгородского муниципального района и не 

может быть менее одного месяца и более трех месяцев. 

3.5. Подготовка и согласование проекта постановления об утвержде-
нии документации по планировке территории либо постановления об от-
клонении документации по планировке территории 

Уполномоченный орган направляет Главе муниципального образования 

подготовленную документацию по планировке территории, протокол обще-

ственных обсуждений или публичных слушаний по проекту планировки терри-

тории и проекту межевания территории и заключение о результатах обще-

ственных обсуждений или публичных слушаний не позднее чем через пятна-

дцать дней со дня проведения общественных обсуждений или публичных слу-

шаний. К указанным документам прилагается проект постановления об утвер-

ждении документации по планировке территории. 

Глава муниципального образования с учетом протокола общественных об-

суждений или публичных слушаний по проекту планировки территории и про-

екту межевания территории и заключения о результатах общественных обсуж-

дений или публичных слушаний принимает решение об утверждении докумен-

тации по планировке территории или об отклонении такой документации и о 

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

занных протокола и заключения. 

В случае, когда публичные слушания или общественные обсуждения не 

проводятся в соответствии с ч. 5.1. ст. 46 Градостроительного кодекса РФ, Гла-

ве муниципального образования направляются документация по планировке 

территории и проект постановления об утверждении документации по плани-

ровке территории. 

3.6. выдача заявителю постановления об утверждении документации 
по планировке территории или постановления об отклонении 
документации по планировке территории. 

Постановление об утверждении документации по планировке территории 

или постановление об отклонении документации по планировке территории 

выдается (направляется) заявителю лично или почтовым отправлением, в том 

числе в форме электронного документа, или направляется в МФЦ 
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IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги. 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением должностными лицами Уполномоченного органа, работниками 
МФЦ положений административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-
ципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по 

каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регла-

ментом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа 

или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами по-

ложений регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разреши-

тельных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной информа-

ции должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 

процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководи-

теля Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают 

срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-

ленной административным регламентом, по предоставлению муниципальной 

услуги через МФЦ и принятием решений работником МФЦ осуществляется 

директором МФЦ. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и дру-

гих нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подго-

товку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, дей-

ствия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполно-

моченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению за-

интересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципаль-

ные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в 

виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
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устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся долж-

ностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Упол-
номоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

- соблюдение установленного порядка приема документов;  

- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представ-

ленных документов;  

- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка вы-

дачи документов; 

- учет выданных документов;  

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение докумен-

тов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры от-

ветственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сто-
роны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 

Административным регламентом по исполнению государственной услуги и 

принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок со-

блюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нор-

мативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области, а 

также положений Административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию района. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководи-

телю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников 
МФЦ 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностных лиц 
и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работни-
ков МФЦ при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностным 

лицом Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего испол-
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нения им обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) либо ра-

ботником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей-

ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предостав-

ления муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных реше-

ний, действий (бездействия) в судебном порядке. 

 5.2. Предмет жалобы. 
Предметом жалобы являются нарушения порядка осуществления админи-

стративных процедур, а также других требований и положений администра-

тивного регламента. 

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

- нарушения срока регистрации заявления и прилагаемых документов о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

- требования у заявителя документов, или информации либо осуществле-

ния действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, му-

ниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, у 

заявителя; 

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 

и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муници-

пальными правовыми актами; 

- затребования с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муници-

пальными правовыми актами; 

- отказа Уполномоченного органа, его должностного лица, МФЦ, работни-

ка МФЦ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений; 

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской 

области, муниципальными правовыми актами; 
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- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, работники, которым может быть направлена жалоба  

5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией 

района. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте 

или через МФЦ. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги, подаются Главе Администрации 

района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ 

подаются в орган исполнительной власти Новгородской области, осуществля-

ющий функции и полномочия учредителя МФЦ. 

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

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалова-

ния является поступление жалобы заявителя в Администрацию района. 

5.4.1. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посред-

ством: 

- официального сайта Администрацию района; 

- Единого портала; 

- Регионального портала Новгородской области; 

- портала федеральной государственной информационной системы, обес-

печивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-

ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муници-

пальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципаль-

ными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

МФЦ и его должностных лиц и работников): https://do.gosuslugi.ru; 

- официального сайта МФЦ.  

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

может быть принята при личном приеме заявителя в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, а также 

направлена: 

- по почте; 
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- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет»; 

- посредством официального сайта МФЦ в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- через Единый портал и Региональный портал Новгородской области. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полно-

мочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представле-

на: 

- доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации (для физических лиц); 

- доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц); 

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

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 

лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-

сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется; 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование Уполномоченного органа, фамилию, имя, отчество (при 

наличии) его должностного лица, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства за-

явителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

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

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

должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполно-

моченного органа, его должностного лица, МФЦ, его руководителя и (или) ра-

ботника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии; 
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5.4.5. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направивше-

го жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, от-

вет на жалобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-

тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица 

Уполномоченного органа, работника МФЦ, а также членов их семьи, Уполно-

моченный орган оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней 

вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщает за-

явителю, направившему жалобу, по адресу электронной почты (при наличии) и 

почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 

дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 

орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, государствен-

ному гражданскому служащему в соответствии с их компетенцией, о чем в те-

чение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему 

жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведе-

ний, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным за-

коном тайну, заявителю, направившему жалобу, в течение 3 рабочих дней со 

дня регистрации жалобы сообщается о невозможности дать ответ на жалобу в 

связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня 

регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением 

порядка обжалования данного судебного решения. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему не-

однократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ-

ляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или об-

стоятельства, должностное лицо Администрации района вправе принять реше-

ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с за-

явителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 

направляемые жалобы направлялись в Администрацию района или тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направив-

ший жалобу. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в Администрацию района, МФЦ, орган исполни-

тельной власти Новгородской области, осуществляющий функции и полномо-

чия учредителя МФЦ, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, 

МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-

щих решений: 
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- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами обла-

сти, муниципальными правовыми актами муниципального образования; 

- об отказе в удовлетворении жалобы. 

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

в пункте 5.6.1. настоящего Административного регламента, заявителю в пись-

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

тивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.6.2. настоящего Административного регла-

мента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо органи-

зацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извине-

ния за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-

ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-

пальной услуги. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

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

пункте 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письмен-

ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-

рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 

должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жа-

лобе; 

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

лице, муниципальном служащем, решение или действия (бездействие) которого 

обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципаль-

ной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
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5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-
димых для обоснования и рассмотрения жалобы 

В случае, если для подачи жалобы заявителю необходимы информация и 

(или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной 

услуги и находящиеся в Уполномоченном органе, соответствующие информа-

ция и документы предоставляются ему для ознакомления, если это не затраги-

вает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных ин-

формации и документах не содержатся сведения, составляющие государствен-

ную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муници-

пальных  служащих посредством размещения информации на информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в информацион-

но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет»), на официальном сайте 

Уполномоченного органа, на Едином портале или Региональном портале Нов-

городской области, через МФЦ; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо му-

ниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 

личном приеме. 

_______________________ 
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Приложение №1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной  
услуги «Утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В Администрацию Новгородского муниципального рай-

она 
от ____________________________________________ 

адрес _________________________________________ 

контактный телефон ____________________________ 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять решение об утверждении документации по планировке 

территории (проекта планировки и (или) проекта межевания территории) 
 (нужное подчеркнуть) 

в границах ________________________________________________________,  

__________________________________________________________________ 

(указать номер кадастрового квартала/ кадастровый номер земельного участка/ наименование насе-

ленного пункта/ иное описание территории проектирования)  

 

 

 

Приложения к заявлению:  

____________________________________________________________________

____________________________________________ 

на    ______   л. 

 

 

 

 

 
    (подпись, дата)                                                                                                                                                     (ФИО)      
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Приложение № 2 

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной  

услуги «Утверждение документации  
по планировке территории» 

 
БЛОК-СХЕМА  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

прием, регистрация заявления и представленных доку-

ментов о предоставлении муниципальной услуги 

рассмотрение заявления и представленных документов на 

предмет соответствия документации по планировке тер-

ритории требованиям, установленным ч. 10 ст. 45 Градо-

строительного кодекса РФ. 

Направление постановления об отклонении доку-

ментации по планировке территории 

 соответствие документации по плани-

ровке территории требованиям, уста-

новленным ч. 10 ст. 45 Градострои-

тельного кодекса РФ. 

 несоответствие документации по пла-

нировке территории требованиям, 

установленным ч. 10 ст. 45 Градостро-

ительного кодекса РФ. 

Отклонение документа-

ции по планировке 

Утверждение документации по 

планировке- если публичные 

слушания или общественные 

обсуждения не проводятся в 

соответствии с ч. 5.1. ст. 46 

Градостроительного кодекса 

Проведение пуб-

личных слушаний 

или общественных 

обсуждений 

Отклонение документа-

ции по планировке 
Утверждение доку-

ментации по плани-

ровке территории 

Направление постановле-

ния об утверждении доку-

ментации по планировке 

территории 


