
  
 

УТВЕРЖДЕН 
 

 постановлением администрации 

Лебяжского муниципального 

округа  

от 23.01.2023  № 19  

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации                                                           

по планировке территории»  

 

(в редакции от 06.03.2026 № 122) 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – 

Административный регламент) определяет круг заявителей,  стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме и особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональном центре, формы контроля за исполнением 

Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего при осуществлении 

полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же 

значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации 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 территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и 

их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их 

уполномоченные представители, 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 

муниципальной услуги.  
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Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и 

контактных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, способах получения информации, о 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (при его наличии) (далее – многофункциональный центр), 

а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

Интернет); 

в информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

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

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных 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: Кировская область, Лебяжский муниципальный округ, пгт Лебяжье, 

ул.Комсомольская, д.5; 

режим работы: :  пн-пт. с 8-00 до 17-00ч;  ; 

телефон: 883344 (2-11-03); 

электронная почта:   

официальный сайт в сети Интернет:        

1.3.3. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной 

(электронной) форме специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, предоставляет 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 

уведомления заявителя о переходе прав на земельный участок (земельные 

участки) либо об образовании земельного участка (земельных участков). 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе 

выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной 

услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Регионального портала, информирование 

о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 
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отображения актуальной информации о текущем состоянии (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: «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

Муниципальная услуга предоставляется отделом градостроительства, 

архитектуры и жизнеобеспечения администрации Лебяжского муниципального 

округа   (далее – администрация).  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о подготовке документации по планировке территории. 

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 опубликования 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 

190-ФЗ («Российская 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179). 

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

градостроительной деятельности в Кировской области» («Вятский край», 

№№ 191 – 192 (3839 – 3840), 17.10.2006, «Сборник основных нормативных 

правовых актов органов государственной власти Кировской области», № 6 (69) 

(часть 1), 20.12.2006);  

Уставом муниципального образования  администрации Лебяжского 

муниципального округа Кировской области 

Правилами землепользования и застройки муниципального образования 

Лебяжского муниципального округа Кировской области, утвержденными 

решением  Думы Лебяжского муниципального округа  

 настоящим административным регламентом. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
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2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 

документы: 

2.6.1.1. Заявление о выдаче решения о подготовке документации по 

планировке территории в границах муниципального образования Лебяжского 

муниципального округа (приложение № 1). 

2.6.1.2.Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 

земельный участок  (земельные участки). 

2.6.1.3 согласие на обработку персональных данных (приложение номер 4 

к настоящему административному регламенту). 

2.6.2. Документ, указанный в подпункте 2.6.1.1 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента представляется заявителем самостоятельно. 

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

указанные в подпункте 2.6.1.2 пункта 2.6.1 настоящего Административного 

регламента запрашивается 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 требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления  документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 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 государственных и муниципальных услуг». 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приёме документов отсутствуют. 

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги (для принятия решения об отказе в принятии решения о подготовке 

документации по планировке): 

2.8.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории: 
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1) разработка документации по планировке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель 

не настаивает на ее разработке; 

2) заявителем является лицо, которым в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке 

документации по планировке территории принимается самостоятельно; 

3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий 

Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки 

документации по планировке территории, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 № 402; 

4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по 

планировке территории, указанные заявителем, в Уполномоченном органе 

отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в 

документацию по планировке территории); 

5) не допускается подготовка проекта межевания территории без 

подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации; 

6) размещение объектов местного значения, для размещения которых 

осуществляется подготовка документации по планировке территории, не 

предусмотрено документами территориального планирования в случаях, 

установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 

Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации 

по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации 

по планировке территории и срок ее подготовки не истек; 

8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 

2.8.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги (для принятия решения об отклонении документации по планировке 

территории и направлении ее на доработку): 

2.8.3.1. При рассмотрении заявления об утверждении документации по 

планировке территории: 

1) документация по планировке территории не соответствует 

требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 

статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать 

решение о подготовке документации по планировке территории; 

3) решение о подготовке документации по планировке территории 

Уполномоченным органом или лицами, обладающими правом принимать такое 

решение, не принималось; 

4) сведения о принятом решении о подготовке документации по 

планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое 

решение, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют; 

5) несоответствие представленных документов решению о подготовке 

документации по планировке территории; 



6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных 

статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

7) получено отрицательное заключение о результатах публичных 

слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публичных 

слушаний или общественных обсуждений); 

8) документация по планировке территории по составу и содержанию не 

соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 

43 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, 

муниципальная услуга находится в процессе исполнения по заявлению, 

зарегистрированному ранее; 

10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 

2.8.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения 

муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, 

написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты 

Уполномоченного органа или обратившись в указанный орган. На основании 

поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги 

уполномоченным должностным Уполномоченным органом принимается 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 

должностным лицом органа местного самоуправления, и направляется 

заявителю в личный кабинет Единого портала, Регионального портала и (или) в 

МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.» 

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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  
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2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении 

регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя в течение 

15 минут. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в 

том числе через официальный сайт администрации, Единый портал или 

Региональный портал, подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут с 

момента поступления его в администрацию. 

 

 

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной 

услуги 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги 

оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и 

иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

2.13.3. Администрация  обеспечивает условия доступности для инвалидов 

объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – объекты) и 

преодолении барьеров, препятствующих получению государственной услуги 

(использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с 

требованиями, установленными законодательными и иными нормативными 

правовыми актами, в том числе приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка 

обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых 

услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы 

информационными стендами, содержащими следующую информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для 

справок), адрес официального сайта администрации в сети Интернет, адреса 

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; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 



фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием 

заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

 

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 

муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том 

числе с использованием Единого портала, Регионального портала. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных 

обоснованными 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, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в 

Администрацию), а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги.  

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном 

центре 

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 

Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином 

портале, Региональном портале. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения 

муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на 

официальном сайте администрации, 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 мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через 

«Личный кабинет пользователя»; 
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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 наличии), документы на предоставление муниципальной услуги 

направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, 

заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

описание последовательности действий при рассмотрении заявления и 

представленных документов и принятие решения о подготовке документации по 

планировке территории; 

регистрация и выдача документов. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена 

в приложении №3. 

3.2. Описание последовательности действий при приеме и 

регистрации документов 

Застройщики подают (направляют) документы непосредственно в 

администрацию либо через многофункциональный центр (при его наличии). 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление 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 

территории может быть подано в электронном виде с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), 

Портала государственных услуг Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).  

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

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 

предоставление муниципальной услуги. 

http://www.gosuslugi.ru/


В случае представления документов через многофункциональный центр 

(при его наличии) уведомление о приеме документов может быть выдано 

(направлено) через многофункциональный центр. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления о 

приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 2 рабочих дня. 

3.3.  Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов 

Основание для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги.  

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 

соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия 

осуществляет подготовку 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 документы не 

представлены заявителем самостоятельно).  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 2 рабочих дня. 

3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении 

заявления и представленных документов и принятие решения о 

подготовке документации по планировке территории  

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированных в установленном порядке документов 

специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

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 

Администрацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, не может являться основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  

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 

Администрацией решения о подготовке документации по планировке 

территории.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 3 рабочих дня. 

3.5. Описание последовательности действий при регистрации и 

выдаче документов заявителю  
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Решение о подготовке документации по планировке территории после 

подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию в 

установленном порядке. 

Решение о подготовке 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, может быть выдано (направлено) через многофункциональный 

центр. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 3 рабочих дня. 

3.6    Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме 
При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 

муниципальных услуг, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 

предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 

межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять 

заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей 

услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 

муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться 

основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, 

направленные на формирование результата предоставления соответствующей 

услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них 

ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а 

также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных 

и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

Случаи и порядок предоставления государственных и муниципальных 

услуг в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 

настоящей статьи устанавливаются административным регламентом.» 

В случае отсутствия оснований для отказа, уполномоченный орган 

местного самоуправления выдаче дубликат документа в срок, не превышающий 

2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

3.7 Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий 

перечень для отказа в выдаче этого дубликата: 

Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги (далее-дубликат документа), является 

представление (направление) заявителем заявления о выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

(далее-заявление о выдаче дубликата документа), в произвольной форме. 

Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем 

одним из следующих способов: лично, почтой, по электронной почте. 

Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, 

являются: 



1) Отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, 

позволяющей идентифицировать ранее выданную информацию; 

2) Представление заявления о выдаче дубликата документа 

неуполномоченным лицом. 

В случае отсутствия оснований для отказа, уполномоченный орган 

местного самоуправления осуществляет подготовку дубликата запрашиваемого 

заявителем документа в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты 

регистрации соответствующего заявления. 

__________________  
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

 
 

В администрацию Лебяжского 

муниципального 

округа  _____________________ 

________________________________ 

________________________________ 
(наименование муниципального образования) 

от ______________________________ 

________________________________ 

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

должность руководителя, ИНН) 

Почтовый индекс, адрес: __________ 

________________________________ 

________________________________ 

Телефон: _______________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке 

территории  (
нужное зачеркнуть) 

в границах земельного участка (земельных участков) 

 

 
(указываются кадастровые номера земельных участков) 

по адресу (при наличии) __________________________________________, в 

целях _________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 

Предложения: 

о порядке подготовки документации по планировке территории: 

_____________________________________________________________________

___________________________________________________________; 

о сроках подготовки документации по планировке территории: 

________________________________________________________________; 

о содержании документации по планировке территории: 

_____________________________________________________________________

___________________________________________________________. 

 

 

Мне разъяснено, что реализация документации по планировке 

территории, по заявленным мною целям, возможна только в случае 

соответствия её генеральному плану и правилам землепользования и 

застройки муниципального образования __________________________. 



 

 

______________    ____________________ 
Дата                     Подпись заявителя  

 

Приложение: 

 

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

к административному 

регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА 

последовательности предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»  

 
┌─────────────────────────────┐ 

                      │ Подача заявления заявителем │ 

                      │   с комплектом документов   │ 

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

             

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

             │       Прием и регистрация заявления        

│ 

             

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

                                    │                                     

             

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

             │ Проверка на наличие необходимых документов 

│ 

             

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

                                    │                                   

             

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

             │   Формирование дела принятых документов    

│ 

             

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

                                    │                                     

             

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

             │    Рассмотрение документов │ 

             

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

                                    │                                     

       ┌────────────────────┐ 

       │Подготовка проекта│ 

      │      решения      │ 

       │ 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 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории», от 

Вас приняты следующие документы:  

№ 

п/п 

Наименование 

документа 

Вид документа 

(оригинал, 

нотариальная 

копия, 

ксерокопия) 

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)  

  
 
 
 
 



 

Приложение № 4 

к административному 

регламенту 
 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я,  
 фамилия, имя, отчество, 

проживающий по адресу (по месту 

регистрации) 

 

 

паспорт  №  дата выдачи  название 

выдавшего 

органа  , в 

соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О 

персональных данных», даю свое 

согласие 

 

 
(указывается наименование органа Федерального казначейства, которому дается согласие) 

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, 

обработку моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, 

должность, сведения о месте работы, адрес электронной почты, контактный(е) 

телефон(ы), страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном 

фонде России (СНИЛС), в целях осуществления действий по подключению к 

компонентам государственной интегрированной системе управления 

общественными финансами «Электронный бюджет». Предоставляю указанному 

органу Федерального казначейства право осуществлять все действия (операции) с 

моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, 

уничтожение. 

Срок действия настоящего согласия - период времени до истечения 

установленных нормативными актами сроков хранения соответствующей 

информации или документов, размещенных в компонентах системы 

«Электронный бюджет» с использованием моей электронной подписи. 

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть 

отозвано в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае отзыва согласия на 

обработку моих персональных данных указанный орган Федерального 

казначейства вправе не прекращать их обработку до окончания срока действия 

настоящего согласия. 

Контактный(е) телефон(ы): 

____________________________________________________  

Подпись субъекта персональных данных    

 подпись  Ф.И.О 

 


