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Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о 

подготовке и утверждении документации по планировке территории»  

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территории» (далее-Регламент) устанавливает 

порядок предоставления муниципальной услуги по принятию решения о 

подготовке и утверждении документации по планировке территории на 

основании предложений физических или юридических лиц (далее - 

муниципальная услуга) и стандарт ее предоставления. Настоящий Регламент не 

распространяется на подготовку и выдачу градостроительных планов 

земельных участков в виде отдельного документа. 

1.2. Настоящий Регламент размещается на официальном сайте Ирбейского 

района: www.Ирбейское.рф. 

1.3. Способы обращения за консультацией по процедуре предоставления 

муниципальной услуги могут осуществляться:  

посредством личного обращения; 

посредством обращения по телефону; 

посредством письменных обращений по почте; 

посредством обращений по электронной почте. 

       1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица, а так же их уполномоченные представители.  

       1.5. Основными требованиями к консультации заявителя являются: 

актуальность; 

своевременность; 

четкость в изложении материала; 

полнота консультирования; 

наглядность форм подачи материала; 

удобство и доступность. 

        1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с 

заявителями: 

при личном обращении заявителей специалист должен представиться, 

сообщить фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно 

дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования 

специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести 



итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, 

когда и что должен сделать). 

Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается 

в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера 

телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение.  

        Получателем муниципальной услуги (далее Заявитель) является 

физическое или юридическое лицо,  либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся в  администрацию Ирбейского района, с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги (далее запрос), выраженной в устной, 

письменной или электронной форме, в том числе: 

физическое или юридическое лицо, с которым заключен договор аренды 

земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного 

строительства либо договор застроенной территории; 

физическое или юридическое лицо, осуществляющее подготовку 

документации по планировке территории за счет собственных средств. 

1.7. При ответах на телефонные звонки специалист в вежливой форме 

четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить 

на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другого специалиста или обратившемуся должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о 

подготовке и утверждении документации по планировке территории». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией Ирбейского района  (далее - администрация). Ответственным 

исполнителем муниципальной услуги является архитектор администрации 

Ирбейского района. 

Место нахождения: Красноярский край, Ирбейский район, с. Ирбейское, 

пер. Красноармейский, 2 

Почтовый адрес: 663650 

Приёмные дни: понедельник - пятница 

График работы: с 8.00 до 16.00, в понедельник с 8.00 до 17.00 (обеденный 

перерыв с 12.00 до 13.00) 

Телефон: 8(39174)31-2-41, адрес электронной почты 

admin_irb@krasmail.ru. 

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю копии постановления администрации района о 

подготовке, об утверждении (об отклонении) документации по планировке 

территории либо выдача (направление) мотивированного отказа в принятии 

решения о подготовке документации по планировке территории. 

2.4. Решение о подготовке документации по планировке территории 

принимается в течение тридцати дней  со дня регистрации запроса, а в случае, 

если заявителями являются лица, с которыми заключен договор аренды 
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земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного 

строительства либо договор о развитии застроенной территории - в течение 

четырнадцати рабочих дней со дня поступления заявления. 

Срок принятия решения об утверждении (об отклонении) документации по 

планировке территории составляет не более трех месяцев со дня регистрации 

запроса об утверждении документации по планировке территории. 

2.5. Муниципальная услуга предоставляется 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 РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская 

газета», № 5-6, 14.01.2005); 

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации» (источник официального 

опубликования «Российская газета» № 290 от 30.12.2004г., «Собрание 

законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005г. № 1 (часть 1), ст.17,  

«Парламентская газета» № 5-6 от 14.01.2005г.); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источник 

официального опубликования дополнительный выпуск «Российская газета» от 

08.10.2003г. № 3316); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник 

официального опубликования  «Собрание законодательства Российской 

Федерации», 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 

1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061); 

Настоящим Регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

           Для принятия решения о подготовке документации по планировке 

территории Заявитель подает (направляет) в администрацию района запрос о 

подготовке документации по планировке территории (Приложение к 

Административному регламенту) с указанием фамилии, имени, отчества, 

наименования юридического лица (в случае обращения юридического лица), 

почтового адреса, а также границ территории, в отношении которой 

предполагается подготовка документации по планировке. 

Для принятия решения об утверждении документации по планировке 

территории Заявитель подает (направляет) в администрацию запрос об 

утверждении документации по планировке территории с указанием фамилии, 

имени, отчества, наименования юридического лица (в случае обращения 

юридического лица), почтового адреса (далее - запрос). 

К запросу о подготовке документации по планировке территории 

прилагаются следующие документы: 

копия документа, удостоверяющего полномочия представителя 

физического или юридического лица; 



документы, запрашиваемые Отделом самостоятельно в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия в государственных 

органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы: 

копия договора аренды земельного участка для его комплексного 

освоения в целях жилищного строительства либо копия договора о развитии 

застроенной территории (в случае обращения лиц, с которыми заключены 

такие договоры). 

Заявитель вправе самостоятельно представить документы, указанные в 

подпункте 2 пункта 2.6. 

2.7.  К запросу об утверждении документации по планировке территории 

прикладываются следующие документы 

копия документа, удостоверяющего полномочия представителя 

физического или юридического лица 

документация по планировке территории (в составе, определенном 

статьями 41,42,45,46 Градостроительного кодекса Российской Федерации), в 

отношении которой подан запрос. В целях подготовки документации по 

планировке территории Заявитель обращается в проектные организации; 

запрашиваемые Отделом в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления 

и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы. 

       Заявитель вправе самостоятельно представить документы, указанные в  

подпункте 3 пункта 2.7. 

       2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

отсутствие в запросе сведений, указанных в подпункте 2.6 Регламента; 

невозможность прочтения текста письменного запроса; 

непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.6  

Регламента предоставляются заявителем самостоятельно. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

в отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке 

документации по планировке территории, муниципальная услуга находится в 

процессе исполнения по запросу, зарегистрированному ранее; 

в отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке 

документации по планировке территории, принято решение о подготовке 

документации по планировке; 

несоответствие представленной документации по планировке территории 

требованиям технических регламентов, нормативов градостроительного 

проектирования, градостроительных регламентов с учетом границ территорий 

объектов культурного наследия, включенных в единый государственный 

реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) 
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народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных 

объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями 

использования территорий. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при запросе о 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления государственной или муниципальной услуги составляет не 

более 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга: 

помещения, в которых осуществляется приём заявителей, обратившихся за 

получением муниципальной услуги, должны быть оснащены 

соответствующими указателями, информационными стендами с образцами 

заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для 

предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. На информационном стенде размещается 

перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения 

муниципальной услуги. 

Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной 

услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием 

фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения 

муниципальной услуги, офисной техникой. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности 

размещаются в максимально удобных для обращения местах. 

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги 

предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования 

(туалетов). 

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте 

размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации 

посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной 

услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.14. На информационном стенде в администрации (Отделе) размещаются 

следующие информационные материалы: 

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

образцы документов; 

адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты 

администрации и Отдела; 

настоящий Регламент; 



адрес официального сайта администрации   в сети Интернет, содержащего 

информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места 

выделены. 

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

количество выданных документов, являющихся результатом 

муниципальной услуги; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков 

выполнения отдельных административных процедур в рамках ее 

предоставления. 
 

3. Состав, последовательность и  сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и приложенных к нему документов; 

рассмотрение запроса и приложенных к нему документов. 

В случае принятия решения: 

о подготовке документации по планировке территории - подготовка 

проекта постановления администрации района о подготовке документации по 

планировке территории либо направление мотивированного отказа; 

об утверждении документации по планировке территории - выдача 

(направление) Заявителю решения о направлении документации по 

планировке территории или об отклонении такой документации и о 

направлении ее на доработку по результатам проведенной проверки 

соответствия документации по планировке территории требованиям 

технических регламентов, нормативов градостроительного проектирования, 

градостроительных регламентов с учетом границ территорий объектов 

культурного наследия, включенных в единый государственный реестр 

объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов 

Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов 

культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования 

территорий; организация и проведение публичных слушаний по проекту 

планировки территории или проекту межевания территории; подготовка 



проекта постановления администрации района об утверждении документации 

по планировке территории либо отклонение документации по планировке 

территории; 

выдача (направление) Заявителю копии постановления администрации 

района о подготовке, об утверждении документации по планировке 

территории. 

3.2. Прием и регистрация запроса и приложенных к нему документов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление в Отдел запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.6  Регламента. 

Поступивший запрос и приложенные к нему документы регистрируются в 

день поступления в администрации района. 

После регистрации документы направляются руководителю Отдела  для 

нанесения резолюции с последующей передачей специалисту. 

Лицом ответственным за исполнение административной процедуры, 

является специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит 

исполнение административной процедуры. 

Срок исполнения административной процедуры - не более трех дней.  

3.3 Рассмотрение запроса и приложенных к нему документов. 

При установлении фактов, указанных в пункте 2.7  Регламента, 

специалист Отдела почтовым отправлением в письменной форме либо по 

электронной почте в форме электронного документа информирует Заявителя 

об отказе в приеме запроса с объяснением содержания выявленных 

недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. 

Специалист Отдела проверяет соответствие содержания запроса и 

приложенных к нему документов требованиям, установленным пунктом 2.6   

Регламента. 

Срок исполнения административной процедуры - не более 1 дня со дня 

поступления запроса и документов. 

3.4. В соответствии с запросом Заявителя Отделом осуществляется 

выполнение соответствующих процедур: 

подготовка проекта постановления администрации района о подготовке 

документации по планировке территории либо направление мотивированного 

отказа в предоставлении услуги; 

подготовка проекта постановления администрации района о подготовке 

документации по планировке территории либо направление отказа в 

предоставлении услуги. 

В случае отсутствия оснований, указанных в пунктах 2.8, 2.9  Регламента, 

специалист Отдела, осуществляет подготовку и согласование проекта 

постановления администрации района о подготовке документации по 

планировке территории в соответствии с Регламентом. 

При установлении фактов, указанных в пункте 2.9 Регламента, 

специалист Отдела почтовым отправлением в письменной форме либо по 

электронной почте в форме электронного документа информирует Заявителя 

об отказе в представлении услуги. В отказе указываются причины 
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невозможности предоставления услуги. Вместе с отказом возвращаются все 

приложенные документы. 

Срок исполнения административной процедуры - не более двадцати дней. 

В отношении запроса лиц, с которыми заключен договор аренды 

земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного 

строительства либо договор о развитии застроенной территории, срок 

исполнения административной процедуры составляет не более десяти дней. 

При установлении фактов, указанных в пункте 2.8 Регламента, 

специалист Отдела почтовым отправлением в письменной форме либо по 

электронной почте в форме электронного документа информирует Заявителя 

об отказе в приеме запроса с объяснением содержания выявленных 

недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. 

Специалист Отдела проверяет соответствие содержания запроса и 

приложенных к нему документов требованиям, установленным пунктом 2.6 

Регламента. 

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8  Регламента, 

специалист Отдела обеспечивает проверку соответствия документации по 

планировке территории на предмет соответствия требованиям, указанным в 

пункте 2.9  Регламента. 

В случае установления несоответствия документации по планировке 

территории требованиям пункта 2.9 Регламента специалист Отдела 

осуществляет подготовку решения об отклонении такой документации и 

направлении ее на доработку. 

В случае установления соответствия документации по планировке 

территории требованиям  пункта 2.9 Регламента специалист Отдела 

осуществляет подготовку решения о направлении документации по 

планировке территории. 

Решения, указанные в пункте 3.4 Регламента, выдаются (направляются) 

Заявителю специалистом Отдела лично, почтовым отправлением в 

письменной форме либо по электронной почте в форме электронного 

документа. Административная процедура исполняется в течение тридцати 

дней со дня поступления запроса и документов с резолюцией руководителя 

Отдела «для рассмотрения». 

Организация и проведение публичных слушаний по проекту планировки 

территории или проекту межевания территории. 

        Срок проведения публичных слушаний не может быть  менее одного 

месяца и более трех месяцев со дня оповещения жителей Ирбейского района о 

времени и месте проведения публичных слушаний по проекту планировки 

территории или проекту межевания территории. 

Не позднее чем через пятнадцать дней со дня проведения публичных 

слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания 

территории специалист Отдела направляет подготовленную документацию по 

планировке территории, протокол публичных слушаний по проекту 

планировки территории и проекту межевания территории и заключение о 

результатах публичных слушаний. 



Глава администрации  принимает решение об утверждении документации 

по планировке территории либо об отклонении и направлении ее на доработку 

в Отдел с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах 

публичных слушаний. 

Подготовка проектов постановлений об утверждении (отклонении) 

осуществляется в соответствии с Регламентом. 

Срок исполнения административной процедуры - не более пятнадцати 

дней со дня проведения публичных слушаний по проекту планировки 

территории или проекту межевания территории. 

3.5 Выдача (направление) Заявителю копии постановления 

администрации района о подготовке, об утверждении документации по 

планировке территории. 

Копия постановления администрации района о подготовке, об 

утверждении (отклонении) документации по планировке территории выдается 

(направляется) Заявителю лично или почтовым отправлением либо в форме 

электронного документа по желанию Заявителя. 

При получении копии постановления в Отделе Заявитель предъявляет 

документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель 

заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом 

оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение 

документа. 

Заявителю по почте, направляется по адресу, указанному в запросе, 

заказным письмом либо направляется Заявителю в форме электронного 

документа по указанному в электронном обращении адресу. 

Срок исполнения административной процедуры - не более 5 дней со дня 

принятия постановления администрации района о подготовке, об утверждении 

(отклонении) документации по планировке территории. 

Для Заявителей, с которыми заключен договор аренды земельного 

участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства 

либо договор о развитии застроенной территории, срок исполнения 

административной процедуры составляет не более 3 дней со дня принятия 

постановления администрации района о подготовке документации по 

планировке территории. 

3.6. Особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ 

Многофункциональный центр осуществляет: 

взаимодействие с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами исполнительной власти Красноярского края, 

органами местного самоуправления Ирбейского муниципального района и 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в 

рамках заключенных соглашений о взаимодействии; 

информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 

муниципальных услуг; 

прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 

муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления 

муниципальных услуг; 



обработку персональных данных, связанных с предоставлением 

муниципальных услуг. 

3.6.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ 

специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 

получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку правильности заполнения запроса; 

осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 

идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 

документов конкретному заявителю и виду обращения за Муниципальной 

услугой; 

заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 

направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 

рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ; 

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением 

описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 

фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 

расписку в приеме документов. 

3.6.2. При указании заявителем места получения ответа (результата 

предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо 

Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, 

направляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие 

документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю. Указанные 

документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания 

срока предоставления Муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 

Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем 

документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о 

принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного 

звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

 

4. Порядок предоставления муниципальной услуги инвалидам 

Администрация Ирбейского района осуществляет меры по обеспечению 

условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с 

требованиями, установленными законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов, которые включают: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду 

при входе в объект и выходе из него; 
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оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов; 

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа 

к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 

предоставляющих услуги; 

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления 

и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления 

документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, 

последовательностью действий, необходимых для получения услуги; 

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также 

иного лица, владеющего жестовым языком; 

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального 

сайта администрации Ирбейского района в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет". 

 

5. Формы контроля за исполнением 

Регламента 

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных Регламентом осуществляется руководителем Отдела и включает 

в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами 

(специалистами) действующего законодательства, а также положений 

Регламента. 

5.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) 

закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций. 

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействия) ответственных лиц (специалистов). 

5.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 5.5. Проведение проверок может носить плановый характер и 

внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по 

предоставлению муниципальной услуги). 

 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих  

6.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 



муниципальную услугу, должностного лица администрации, муниципального 

служащего, предоставляющего муниципальную услугу. 

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые 

должностными лицами администрации, подаются на имя главы администрации 

Ирбейского района. 

6.4. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно - 

телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. 

6.5. Жалоба должна содержать: 

наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица администрации либо 

муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 



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

жительства заявителя - физического 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) 

администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

либо муниципального служащего администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не 

содержать нецензурных выражений. 

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица либо муниципального служащего администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

6.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: 

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

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

семьи; 

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению, а также сообщается по электронной почте (при наличии такой 

информации и если указанные данные поддаются прочтению); 

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое 

заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в 

жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления 

такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее 

данных ответах или копии этих ответов. 

6.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация, 

предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную 



услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

6.8. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к административному регламенту 

от____.____.2017 № ________ 
 

                              Главе администрации Ирбейского района 

                                   _____________________ 

                                   Отдел имущественных отношений, архитектуры   

                                   и строительства администрации  

                                   Ирбейского района 

                                   Руководителю  

                                   _____________________ 

 

                                от кого: __________________________________ 
                                        (фамилия, имя, отчество физического 

                                                лица, паспорт, наименование 

                                           юридического лица - застройщика, 

                                ___________________________________________ 

                                   планирующего осуществлять строительство, 

                                ___________________________________________ 

                                      капитальный ремонт или реконструкцию; 

                                ___________________________________________ 

                                    ИНН; место нахождения и почтовый адрес; 

                                ___________________________________________ 

                                              Ф.И.О. руководителя; телефон; 

                                ___________________________________________ 

                                  банковские реквизиты (наименование банка, 

                                                             р/с, к/с, БИК) 

 

 

Запрос о подготовке документации  

по планировке территории 

 

В соответствии с  Градостроительным  кодексом  Российской  Федерации  

прошу принять   решение  о  подготовке  документации  по  планировке  

территории, расположенной по адресу: 

__________________________________________________________________ 

1. Правоустанавливающим документом на земельный участок является: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________. 
(необходимо указать наименование, дату, номер правоустанавливающего документа, информацию о государственной регистрации, в 

случаях, установленных законодательством, для заявления о принятии решения) 

2. Границы (координаты) места нахождения земельного участка закреплены 

____________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 
(указать кадастровый номер земельного участка, дату постановки на кадастровый учет согласно кадастровому паспорту земельного 

участка или кадастровой выписке о земельном участке) 
3.  На  земельном  участке  расположены   объекты   культурного   наследия, 

включенные в единый государственный реестр  объектов  культурного  

наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 
(указывается историческое назначение объекта культурного наследия и его фактическое использование; наименование органа 

государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в единый государственный реестр, 

наименование нормативного правового акта, дата и номер его принятия; регистрационный номер и дата постановки на учет в единый 



государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации - для заявления 

о принятии решения) 

Прошу уведомить о результате рассмотрения заявления о  принятии  решения  о 

подготовке документации по планировке территории  

 

 

__________  _________________                                                    ____________ 

       (подпись)                (расшифровка)                                                                                                                     (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


