
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

$  ¥■ / /  № Ш  с. Песчанокопское

Об утверждении административного ре­
гламента по предоставлению муници­
пальной услуги «Принятие решения о 
подготовке документации по планировке 
территории»

В целях приведения правовых актов Администрации Песчанокопского района 
в соответствие с Градостроительным кодексом Российской Федерации, в 
соответствие с постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 
№ 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», 
на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»,

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль­
ной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке терри­
тории» (прилагается).

2. По вопросам предоставления муниципальных услуг сектором по вопросам 
архитектуры и градостроительства Администрации Песчанокопского района граж­
дане, юридические лица и индивидуальные предприниматели вправе обращаться в 
сектор по вопросам архитектуры и градостроительства Администрации Песчано­
копского района или в Муниципальное автономное учреждение Песчанокопского 
района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници­
пальных услуг».

3. Установить, что универсальная электронная карта является документом, 
удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах 
обязательного страхования, иные права гражданина. Универсальная электронная 
карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение госу­
дарственных и муниципальных услуг.
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4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и 
подлежит размещению на официальном сайте Администрации района в сети «Ин­
тернет».

5. Постановление Администрации Песчанокопского района от 29.03.2016 
№211 считать утратившим силу.

6. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 
Песчанокопского района

Постановление вносит: 
сектор по вопросам архитектуры 
и градостроительства
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Приложение
к постановлению Администрации
Песчанокопского района
от W . М Л 0 / #  №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения о подготовке документации по планировке территории»

Глава 1. Общие положения 

Статья 1. Цели и предмет административного регламента

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке террито­
рии» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муни­
ципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

2. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и 
последовательность действий при подготовке муниципальной услуги.

Статья 2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

1. В настоящем административном регламенте используются следующие 
основные понятия:

1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления 
(далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа 
местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные 
услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий 
органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного 
значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 
года № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», уставами муниципальных образований и переданными 
полномочиями сельскими поселениями Песчанокопского района.

2) заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные 
представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной 
форме.

3) административный регламент - нормативный правовой акт, 
устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт 
предоставления муниципальной услуги;

4) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - 
предоставление муниципальных услуг с использованием информационно­
телекоммуникационных технологий.
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Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Статья 3. Наименование муниципальной услуги

«Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» 

Статья 4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно сектором 
архитектуры и градостроительства Администрации Песчанокопского района 
Ростовской области.

2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
- в секторе по вопросам архитектуры и градостроительства Администрации 

района;
- в МАУ «МФЦ»;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе сети Интернет).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 
интернет-адресах, адресах электронной почты:

№
п\п

Наименование Место нахождения Г рафик работы Справочные
телефоны

1 2 3 4 5
1 Администрация 

Песчанокопского 
района Ростовской 
области

347570, Ростовская 
область,
Песчанокопский
район,
с. Песчанокопское, 
ул. Суворова, 4

понедельник- 
пятница: 
с 08.00 до 17.00; 
перерыв: 
с 12.00 до 13.00

(863-73)
9-13-98

2 Сектор по вопросам
архитектуры и
градостроительства
Администрации
Песчанокопского
района

347570, Ростовская 
область,
Песчанокопский 
район, с. 
Песчанокопское, 
ул. Суворова, 4

понедельник-
пятница:
с 08.00 до 17.00; 
перерыв на обед: 
с 12.00 до 13.00

(863-73) 
2-05-32 
(доб. 254) 
9-61-73

3 Муниципальное
автономное
учреждение
Песчанокопского
района
«Многофункцио-

347570, Ростовская 
область,
Песчанокопский 
район, с. 
Песчанокопское, 
ул. Школьная, 1

понедельник-
пятница:
с 08.00 до 17.00; 
без перерыва

(863-73)
2-05-06;
(863-73)
2-05-08;
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нальный центр 
предоставления 
государственных и 
муниципальных

 услуг» •_________________________________________ _____________

Адрес официального сайта Администрации Песчанокопского района:
peschanm.donland.ru
Адрес электронной почты сектора по вопросам архитектуры и градостроитель­

ства: arhitek273@ donland.ru
Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»: mfc.peschanokop@yandex.ru

Статья 5. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 
(направление) Заявителю постановления Администрации Песчанокопского района 
о подготовке документации по планировке территории либо выдача (направление) 
мотивированного отказа в принятии решения о подготовке документации по пла­
нировке территории.

Статья 6. Срок предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно.
2. Срок принятия решения о подготовке документации по планировке терри­

тории составляет 1 месяц со дня регистрации запроса.
3. Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или 

получении документов не должно превышать пятнадцати минут.
4. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать 15 минут.
5. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в 
Администрацию.

Статья 7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с 
предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации:

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 131-Ф3 «Об общих принципах организа­

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации («Принят Государственной Думой, 30.11.2001);
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- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ро­
стовской области;

- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 1Э6-ФЗ
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131 -ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»
-Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ

"О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 
по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о 
правах инвалидов"

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инва­
лидов в Российской Федерации»

- Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муни­
ципальной службе в Ростовской области;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 
«Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства».

-Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ
"О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 
по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о 
правах инвалидов"

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инва­
лидов в Российской Федерации»

Приказом Минтруда России №527н от 30 июля 2015 г. «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».

- Соглашения о передаче полномочий в области градостроительной деятельно­
сти;

- Утвержденные генеральные планы сельских поселений;
- Утвержденные Правила и застройки сельских поселений;

Статья 8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе 
представить самостоятельно.

1. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Песчанокоп­
ского района или МАУ «МФЦ» необходимо представить следующие документы:
1)заявление

- от главы администрации сельского поселения;
- от физических или юридических лиц (заинтересованные лица могут обра­

титься в письменной форме к главе сельского поселения с просьбой подготовить
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проект планировки и/или проект межевания, либо с предложением выступить за­
казчиком документации по планировке территории);

- физических или юридических лиц, осуществляющих подготовку докумен­
тации по планировке территорий за счет собственных средств.

Заявитель подает (направляет) в Администрацию Песчанокопского района 
заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке терри­
тории с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), наимено­
вания юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтового 
адреса, а также границ территории, в отношении которой предполагается подго­
товка документации по планировке.

2) документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получа­
теля)

3) документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (полу­
чателей) (для физических лиц)

4) документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица:
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, 

акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юри­

дического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного орга­
на отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о 
принятом решении, о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управ­
ляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также доку­
менты, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации -  
предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа 
юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организа­
ции) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

- контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, 
содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя -  предо­
ставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как 
«определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя -  в случае, если получа­
телем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.

5) документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица 
(для юридических лиц).

2. Документы, предусмотренные пунктами 2-5 части 1 настоящей статьи, 
предоставляются для обозрения и подлежат возврату заявителю.

В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, вме­
сте с копиями предъявляются оригиналы.

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 3, 4, 5 - предоставляются заявителем 
самостоятельно.

3. Решение подлежит опубликованию в порядке, установленном для офици­
ального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной ин­
формации, в течение трех дней со дня принятия такого решения и размещается на
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официальном сайте поселения (при наличии официального сайта поселения) или на 
официальном сайте Администрации Песчанокопского района в сети "Интернет".

4. Со дня опубликования решения о подготовке документации по планировке 
территории физические или юридические лица вправе представить в орган местного 
самоуправления поселения свои предложения о порядке, сроках подготовки и со­
держании документации по планировке территории.

5. В случае принятия решения о подготовке документации по планировке тер­
ритории орган местного самоуправления муниципального района в течение десяти 
дней со дня принятия такого решения направляют уведомление о принятом реше­
нии главе администрации поселения, применительно к территории, которого приня­
то такое решение.

Статья 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по принятию решения о подготовке
документации по планировке территории установление несоответствия заявления 
требованиям, установленным пунктом 1 части 1 статьи 8 настоящего
административного регламента, а также несоответствие комплектности 
представленных документов.

2. В отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке 
документации по планировке территории, муниципальная услуга находится в 
процессе исполнения по запросу, зарегистрированному ранее;

3. В отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке 
документации по планировке территории, принято решение о подготовке
документации по планировке;

4. Отсутствие утвержденного генерального плана сельского поселения, в 
границах которого планируется подготовка документации по планировке 
территории.

5. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по принятию решения о подготовке документации по 
планировке территории лицам, которыми решения о подготовке документации по 
планировке территории принимаются самостоятельно:

5.1) лицами, с которыми заключены договоры, о развитии застроенной 
территории, договоры о комплексном освоении территории, в том числе в целях 
строительства стандартного жилья, договоры о комплексном развитии территории 
по инициативе органа местного самоуправления;
(в ред. Федерального закона от 31.12.2017 N 506-ФЗ)

5.2) лицами, указанными в части 3 статьи 46.9 Градостроительного Кодекса: 
Комплексное развитие территории по инициативе правообладателей 
осуществляется одним или несколькими правообладателями земельных участков и 
(или) объектов недвижимого имущества, расположенных в границах такой 
территории, в том числе лицами, которым земельные участки, находящиеся в



государственной или муниципальной собственности, предоставлены в аренду, в 
безвозмездное пользование в соответствии с земельным законодательством (далее в 
настоящей статье также - правообладатель).

5.3) правообладателями существующих линейных объектов, подлежащих 
реконструкции, в случае подготовки документации по планировке территории в 
целях их реконструкции;

5.4) субъектами естественных монополий, организациями коммунального 
комплекса в случае подготовки документации по планировке территории для 
размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения, 
объектов местного значения.

6. Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной 
подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна при 
условии устранения оснований, вызвавших отказ.

Статья 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

1. Отсутствие документов, предусмотренных частью 1 статьи 8 настоящего 
административного регламента;

2. Отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получе­
ние услуги;

3. Не допускается осуществлять подготовку документации по планировке тер­
ритории (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостро- 
ительного Кодекса Российской Федерации), предусматривающей размещение объ­
ектов федерального значения в областях, указанных в части 1 статьи 10 Градостро- 
ительного Кодекса Российской Федерации, документами территориального плани­
рования двух и более субъектов Российской Федерации (при их наличии), объектов 
регионального значения в областях, указанных в части 3 статьи 14 Градостроитель­
ного Кодекса Российской Федерации, объектов местного значения муниципального 
района в областях, указанных в пункте 1 части 3 статьи 19 Градостроительного Ко­
декса Российской Федерации, объектов местного значения поселения, городского 
округа в областях, указанных в пункте 1 части 5 статьи 23 Градостроительного Ко­
декса Российской Федерации, если размещение таких объектов не предусмотрено 
соответственно документами территориального планирования Российской Федера­
ции в областях, указанных в части 1 статьи 10 Г радостроительного Кодекса Россий­
ской Федерации, документами территориального планирования двух и более субъ­
ектов Российской Федерации (при их наличии), документами территориального 
планирования субъекта Российской Федерации в областях, указанных в части 3 ста­
тьи 14 Градостроительного Кодекса Российской Федерации, документами террито­
риального планирования муниципального района в областях, указанных в пункте 1 
части 3 статьи 19 Градостроительного Кодекса Российской Федерации, документа­
ми территориального планирования поселений, городских округов в областях, ука­
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занных в пункте 1 части 5 статьи 23 Г радостроительного Кодекса Российской Феде­
рации.

4. Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с 
установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не поз­
воляющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и
др-);

5. Невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятель­
ств, неизвестных при приеме документов и выявленных в процессе оказания услуги;

6. Обращение заявителя с просьбой об отказе в процессе подготовки доку­
ментов.

Статья 11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга «Принятие решения о подготовке документации по 
планировке территории» предоставляется бесплатно.

Статья 12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услу­

ги;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Администрации.
3) возможность получения государственной услуги на базе МФЦ;
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения по территории объекта;
5) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирова­

ние инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

6) допуск на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника 
при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по 
форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной за­
щиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н (зарегистрирован Мини­
стерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный 
N38115).

7) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой ин­
валидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использо­
ванию объектов наравне с другими лицами.

8) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопро­
вождающих инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоя­
тельного передвижения по территории объекта;

ю



9) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор­
мации.

2. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
1) правомерность предоставления муниципальной услуги;
2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной 

услуги;
3) открытость деятельности Администрации Песчанокопского района.
3. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги 

являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или 

действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муни­
ципальной услуги;

4) удобство и доступность получения гражданином информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги.

4. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
1) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги;
2) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

Статья 13. Административные процедуры

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми­
нистративные процедуры:

1) регистрация и рассмотрение поступившего заявления на принятие решения 
о подготовке документации по планировке территорий (проектов планировки тер­
риторий, проектов межевания территорий);

2) подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа 
или необходимости получения дополнительной информации от заявителя);

3) Принятие решения о подготовке документации по планировке территорий 
(проектов планировки территорий, проектов межевания территорий).

2. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной 
услуги представлена блок-схемой в приложении 2 к настоящему административному 
регламенту.

и



1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 
услуги:

1) информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием 
средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявите­
ля в Администрацию Песчанокопского района или МАУ Песчанокопского района 
«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муници­
пальных услуг», а также посредством размещения в информационно­
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в 
средствах массовой информации;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном об­
ращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно;

3) при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой 
в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не 
превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса;

4) при ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей 
должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме 
информировать обратившихся по интересующим вопросам:

а) разъяснять требования Законодательства РФ, Ростовской области, 
нормативно-правовых актов Песчанокопского района по принятию решения о 
подготовке документации по планировке территорий (проектов планировки 
территорий, проектов межевания территорий);

б) довести основные положения имеющихся законодательных и нормативно­
правовых актов, инструкций и правил;

в) выработать и довести до заявителя конкретные рекомендации по решению 
заявленного вопроса;

г) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

д) при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 
обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно получить необходимую информацию;

е) время разговора не должно превышать 10 минут.
Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются 

(называются специалисту) дата, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю 
предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится 
представленный им пакет документов.

5). Порядок осуществления административных процедур в электронной фор­
ме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной
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системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru.
а) Предоставление информации заявителем и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информа­
ции о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте федеральной госу­
дарственной информационной системы «Единый портал государственных и муни­
ципальных услуг (функций)».

б) Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, и прием таких запросов на предоставление муни­
ципальной услуги могут осуществляться с использованием функционала федераль­
ной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)».

в) Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 
осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем 
адрес электронной почты.

г) Взаимодействие Администрации в процессе предоставления муниципаль­
ной услуги с органами государственной власти и организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в установленные законода­
тельством порядке.

д) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги 
может осуществляться в электронной форме по запросу заявителя. Копия разреше­
ния на строительство или решения об отказе в предоставлении разрешения на стро­
ительство направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах PDF, 
JPEG).

Глава 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Статья 15. Контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, 
ответственность должностных лиц

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов 
ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых за­
явителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, 
за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения 
требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных 
актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Рос­
сийской Федерации.

Статья 16. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципаль­
ной услуги

http://www.gosuslugi.ru


1. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка 
регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на об­
ращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем про­
ведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами поло­
жений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирую­
щих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обраще­
ниям физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

3. Плановые проверки проводятся уполномоченными главой Администрации 
Песчанокопского района должностными лицами.

4. В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание ответственными специалистами требований настоящего администра­

тивного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к ис­
полнению муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности 
исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении 
административных процедур, предусмотренных настоящим административным регла­
ментом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плано­
вой проверки.

5. Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполне­
ния муниципальной услуги устанавливается главой Администрации Песчанокопско­
го района.

6. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездей­
ствия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления наруше­
ний прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их долж­
ностных инструкциях.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, муниципальных служащих 

Статья 17. Порядок обжалования
1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия 
специалистов и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципаль­
ной услуги в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.
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2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:
1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;
2) иные нарушения требований административного регламента.
3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию Песчанокопского 

района с жалобой лично (в устной или письменной форме) или направить письмен­
ную жалобу. Все жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Жалобы в устной 
форме рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. Жалобы, по­
данные в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, уста­
новленном действующим законодательством.

4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо со­

ответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юриди­

ческого лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный те­

лефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письмен­

ное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рас­
смотреть поступившее обращение.

5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к 
главе Администрации Песчанокопского района, заместителю главы Администрации 
района по экономике и финансам, начальнику сектора по вопросам архитектуры и 
градостроительства, главному архитектору Администрации района или должност­
ному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регла­
мента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушаю­
щие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жало­
бы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим 
административным регламентом.

6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по 
письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые 
для обоснования и рассмотрения его жалобы.

7. О результатах рассмотрения обращения (жалобы) гражданин информиру­
ется в письменной форме:

1) жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государ­
ственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставля­
ющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправле­
нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ­
ленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра­
ции;
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2) в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходи­
мых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может 
быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в 
письменной форме.

8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы) 
является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 4 настоящей статьи, а 
также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.

9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 
15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные 
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должност­
ного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без 
ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, напра­
вившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, от­
вет на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если 
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заяви­
телю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

10. Если в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя 
признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственно­
сти должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной 
услуги требований действующего законодательства, настоящего административного 
регламента и повлекшее за собой обращение.

11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснован­
ным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения 
(жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все по­
ставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные 
ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

13. За допущенные нарушения административного регламента, за необосно­
ванный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) 
удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, 
виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осу­
ществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном 
порядке в соответствии с действующим законодательством.

Глава 6. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги
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а) размещению и оформлению помещений: помещения, в которых предостав­
ляется муниципальная услуга, должны располагаться в здании Администрации, со­
ответствовать установленным противопожарным и санитарно - эпидемиологиче­
ским правилам и нормативам.

б) оформлению входа в здание: центральный вход в здание должен быть обо­
рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании и графике работы Администрации.

в) места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь 
место для письма и раскладки документов. Рабочие места специалистов, принима­
ющих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы те­
лефонами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим устройствам.

г) условия для беспрепятственного доступа к объектами и предоставляемым в 
них услугам;

д) возможность самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляю­
щих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа 
в такие объекты и выхода из них;

е) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходи­
мости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

ж) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо­
димых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам и предоставляе­
мым в них услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Управляющий делами 
Администрации района
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие решения о подготовке 

документации по планировке территории»

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение №2 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие решения о подготовке документации

по планировке территории»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе А дминистрации 
П есчанокопского района

(от)

(И.О.Ф. полностью)
зарегистрированного по адресу:

( указать данные по месту прописки)
телефон________________________
паспорт серия_______ №_________
выдан

(орган выдачи)

(дата выдачи)
заявление

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке тер­
ритории, расположенной в границе сельского по­
селения, в границах_________________улиц
_______________________________________________________, квартала
_____________________________ , ориентировочной площадью
___________________(площадь будет уточнена после разработки документации
по планировке территории).

Оплату подготовки документации по планировке территории гарантирую 
(в случае оплаты подготовки документации по планировке территории заяви­
телем).

    (_____________)
(ДАТА) (ПОДПИСЬ) • ( Ф.И.О.)

Я,____________________________________________________________________________________  в соответствии с Фе­
деральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на 
сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распростране­
ние, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

Подпись____________________ /____________________________/.
(Ф.И.О.)
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