
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕССЕНТУКИ 

Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 г. Ессентуки                      №                             

 

 
Об утверждении административного регламента предоставления 
Управлением архитектуры и градостроительства города Ессентуки 
муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных 
участков»  
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь статьей 51 Устава муниципального образования городского 

округа города-курорта Ессентуки Ставропольского края, администрация 

города Ессентуки 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления Управлением архитектуры и градостроительства города 

Ессентуки муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка». 

 

2. Признать утратившим силу постановление администрации города 

Ессентуки Ставропольского края от № 489 от 25.02.2015г. об утверждении 

административного регламента по предоставлению Управлением 

архитектуры и градостроительства администрации города Ессентуки 

муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных 

участков». 

3. Управлению архитектуры и градостроительства администрации 

города Ессентуки (Ежовой Т.В.) направить настоящее постановление 

администратору официального сайта для размещения на официальном сайте 



муниципального образования городской округ город-курорт Ессентуки. 

 

4. Муниципальному бюджетному учреждению «Ессентуки сегодня» 

(Корчевный Ю.Ю.) опубликовать настоящее постановление в городской 

общественно-политической газете «Ессентукская панорама». 

 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 

на начальника Управления архитектуры и градостроительства администрации 

города Ессентуки И.И.Куликова. 

 

6.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

обнародования. 

 

 

 

Глава города Ессентуки                    А.Ю. Некристов 

 



 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления Управлением архитектуры и градостроительства 

города Ессентуки муниципальной услуги  

«Выдача градостроительного плана земельного участка» 
 

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – 

Регламент) регулирует отношения, связанные с разработкой и 

направлением градостроительных планов земельных участков  в отношении 

земельных участков, расположенных в границах территории территории 

муниципального образования городского округа город-курорт Ессентуки, 

определяет сроки и последовательность действий (административных 

процедур) уполномоченных органов местного самоуправления, а также 

порядок их взаимодействия с заявителем, с органами исполнительной 

власти Ставропольского края, учреждениями и организациями при 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по обращению 

заявителей. 

1.2. Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, 

юридические лица (далее – заявитель). От имени заявителей с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги могут обратиться представители 

заявителей. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах 

телефонов специалистов Управления архитектуры и градостроительства 

города Ессентуки (далее – Управления); Муниципального автономного 

учреждения «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» города Ессентуки (далее – МФЦ, 

МАУ «МФЦ» г. Ессентуки):  

- на официальном сайте администрации города Ессентуки в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://essentuki.gosuslugi.ru); 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru); 

- в государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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1.3.2. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель может 

обратиться лично, письменно, по телефону, по электронной почте в 

Управление или через федеральную государственную информационную 

систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг», через 

региональный портал государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru).  

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 

услуги предоставляются специалистами Управления. Консультации 

предоставляются по следующим вопросам: 

 - о сроке исполнения муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- об источниках получения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- о времени приема и выдачи документов; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами Управления при личном обращении 

заявителя, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты 

или с использованием федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» - через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру 

авторизации, регионального портала государственных и муниципальных 

услуг (www.26gosuslugi.ru). 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги размещается: 

-  на информационных стендах в Управлении;  

- на официальном сайте администрации города Ессентуки в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- в средствах массовой информации; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru). 

1.3.4. В федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на 

региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru) размещается настоящий Регламент, образцы 

заявлений.  

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Регламенте.  
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В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения: 

- заявитель – 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 в Управление с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме; 

- техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая 

или арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), 

сведениям в документах, на основании которых вносились сведения. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача 

градостроительного плана земельного участка». 

2.2. Наименование органа администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Управлением архитектуры и градостроительства администрации города 

Ессентуки. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги МФЦ 

консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 

получена заявителем на сайте Портала государственных и муниципальных 

услуг Ставропольского края https://26gosuslugi.ru/, в МФЦ.  

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 

через МФЦ, заявление и прилагаемые к нему документы подлежат передаче 

в Управление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем 

регистрации заявления в МФЦ. Информация о месте нахождения и графике 

работы МФЦ, телефоны и адреса сайтов указаны на официальном сайте 

администрации города Ессентуки в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://essentuki.gosuslugi.ru). 

2.2.3. В целях сбора документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, заявитель обращается в органы государственной 

власти, учреждения и организации, осуществляющие подготовку таких 

документов. 

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги Управление 

взаимодействует с:  

- структурными подразделениями администрации города Ессентуки; 

- с Федеральной налоговой службы России по Ставропольскому краю 

с целью получения выписки из Единого государственного реестра 

юридических лиц; 

https://26gosuslugi.ru/
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- с Муниципальным автономным учреждением 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» города Ессентуки; 

- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ставропольскому краю; 

- с филиалом Федерального государственного бюджетного 

учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по 

Ставропольскому краю (далее - Филиал ФГБУ ФКП Росреестра по СК); 

- с Управлением Ставропольского края по сохранению и 

государственной охране объектов культурного наследия; 

- с ресурсоснабжающими организациями, осуществляющими 

эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения. 

2.2.5. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту 

- Федерального закона № 210-ФЗ), установлен запрет требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления органами местного самоуправления. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления услуги является выдача заявителю 

градостроительного плана земельного участка на бумажном и (или) 

электронном носителе (решения об отказе в выдаче градостроительного 

плана земельного участка).  

Градостроительный план земельного участка (решение об отказе в 

выдаче градостроительного плана земельного участка) может быть выдан(о) 

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в 

случае если это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана 

земельного участка. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается 

получением заявителем градостроительного плана земельного участка на 

бумажном и (или) электронном носителе (решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка).  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 14 (четырнадцать) рабочих дней с даты регистрации заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 
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Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 ноября 

2021 года № 2130 «Об утверждении Правил подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к централизованным 

системам горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, о внесении изменений в отдельные акты Правительства 

Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных актов 

Правительства Российской Федерации и положений отдельных актов 

Правительства Российской Федерации» 

Законом Ставропольского края от 02 марта 2005 года № 12-кз «О 

местном самоуправлении в Ставропольском крае»; 

Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 года № 80-кз «О 

дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на 

обращение в Ставропольском крае; 

Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации от 25 апреля 2017 № 741/пр «Об 

утверждении формы градостроительного плана земельного участка и 

порядка ее заполнения»; 

Уставом города Ессентуки; 

настоящим административным регламентом; 

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен на официальном сайте 

администрации города Ессентуки в сети «Интернет» 

(https://essentuki.gosuslugi.ru), в государственной информационной системе 

«Региональный реестр государственных услуг (функций)» и на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) - 

https://www.gosuslugi.ru/. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
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представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления.  

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме в 

соответствии с приложениями 1, 2; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

(в случае подачи заявления представителем заявителя); 

4) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на 

земельный участок, если право на данный земельный участок не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 

Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, 

могут быть представлены заявителем или его представителем 

непосредственно в Управление либо через МФЦ. 

Наряду с указанными способами подача заявления и необходимых 

документов может осуществляться: 

1) с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг или региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг; 

2) с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной деятельности с функциями 

автоматизированной информационно-аналитической поддержки 

осуществления полномочий в области градостроительной деятельности. 

При обращении за получением муниципальной услуги в электронной 

форме уведомление и документы подписываются с использованием 

усиленной квалификационной электронной подписи (далее – электронная 

подпись). 

Правила использования электронной подписи при обращении за 

получением муниципальной услуги установлены постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об 

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг». 

Для использования электронной подписи при обращении за 

получением муниципальной услуги заявителю необходимо получить 

квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в 

удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи». 

Использование заявителем электронной подписи осуществляется с 

соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального 

закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Физические лица могут использовать простую электронную подпись, в 

соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 
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государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг». 

2.7.1. Документы, представляемые заявителем, должны 

соответствовать следующим требованиям: 

 тексты документов написаны разборчиво;  

 фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) написаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

 документы не исполнены карандашом; 

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

допускает многозначность истолкования содержания. 

2.7.2. Документы, необходимые для получения муниципальной 

услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, 

заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) 

или нотариально. 

В отношении предъявляемых документов специалист управления 

заверяет копию документа на основании подлинника этого документа. 

2.7.3. Заявление по желанию заявителя может направляться по почте. 

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной 

форме запрос представляется заявителем посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска 

получения услуги в разделе «Личный кабинет». Также заявитель имеет 

возможность получить бланк заявления у специалистов, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, либо распечатать бланк с 

официального сайта ФГИС «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и самостоятельно заполнить. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления и которые могут 

быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного 

информационного взаимодействия, и которые заявитель вправе 

представить: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, 

содержащая сведения о заявителе (запрашивается в органах Федеральной 

налоговой службы в случае обращения юридического лица); 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

зарегистрированных правах заявителя на земельный участок, на котором 

планируется осуществить строительство (реконструкцию) объекта 

капитального строительства, или уведомление об отсутствии в Едином 
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государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений 

(запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю 

(Управление Росреестра по Ставропольскому краю); 

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения, 

расположенные на земельном участке, на котором планируется осуществить 

строительство (реконструкцию) объекта капитального строительства, или 

уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 

недвижимости запрашиваемых сведений (предоставляется Управлением 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ставропольскому краю (Управление Росреестра по 

Ставропольскому краю)); 

4) информация о возможности подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), 

определяемая с учетом программ комплексного развития систем 

коммунальной инфраструктуры поселения, муниципального округа, 

городского округа (при их наличии), в состав которой входят сведения о 

максимальной нагрузке в возможных точках подключения 

(технологического присоединения) к таким сетям, а также сведения об 

организации, представившей данную информацию, в порядке, 

установленном частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

5) утвержденные проект межевания территории и (или) схема 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории в случае, предусмотренном частью 11 статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

6) договор о комплексном развитии территории в случае, 

предусмотренном частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации (за исключением случаев самостоятельной 

реализации Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или 

муниципальным образованием решения о комплексном развитии 

территории или реализации такого решения юридическим лицом, 

определенным в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации или субъектом Российской Федерации); 

7) информация об ограничениях использования земельного участка, в 

том числе если земельный участок полностью или частично расположен в 

границах зон с особыми условиями использования территорий; 

8) информация о границах зон с особыми условиями использования 

территорий, в том числе если земельный участок полностью или частично 

расположен в границах таких зон; 

9) документация по планировке территории в случаях, 

предусмотренных частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации. 
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Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные 

документы при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. В соответствии с требованиями части 1 статьи 7 Федерального 

закона 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которая находятся в распоряжении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

Управление, предоставляющее муниципальную услугу, по собственной 

инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
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предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, уведомляется заявитель, 

а также приносятся извинения за доставленные неудобства;  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления государственной 

или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

Истребование документов, не предусмотренных настоящим 

Регламентом (если представленные документы отвечают требованиям 

законодательства), не допускается. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленных 

заявителем в электронной форме, является признание электронной подписи, 

с использованием которой подписаны заявление и документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, недействительной. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления услуги не 

предусмотрены. 

Основания для отказа в выдаче градостроительного плана земельного 

участка: 

1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 

недостоверная информация; 

2) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка 

представлено лицом, не являющимся правообладателем земельного 

участка, за исключением случая, предусмотренного частью 11 статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

3) отсутствует утвержденная документация по планировке 

территории в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами размещение 

объекта капитального строительства не допускается при отсутствии такой 

документации; 

4) границы земельного участка не установлены в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации, за исключением 

случая, предусмотренного частью 11 статьи 57.3 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 
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5) копии документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанные в подпункте 4 пункта 2.7. настоящего 

Регламента, направленные ранее через Единый портал, и подлинники 

документов, предъявляемые заявителем при получении результата, не 

соответствуют друг другу. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги 

после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы.  

Получение заявителем услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления услуги, не предусмотрено.  

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 

при получении результата предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

При получении заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги время ожидания не должно превышать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме. 

Заявление в письменном виде, принятое к рассмотрению, подлежит 

регистрации в течение 15 минут после его приема. Заявление, поданное 

через МФЦ либо в электронной форме, подлежит регистрации не позднее 

рабочего дня, следующего за днем получения заявления. Заявление, 

поступившее в электронной форме, в выходной (праздничный) день 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания 

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг. 

2.15.1. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), 

в котором планируется расположение органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, 
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должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 

минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.  

2.15.2. Помещения должны соответствовать санитарным правилам СП 

2.1.3678-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к эксплуатации 

помещений, зданий, сооружений, оборудования и транспорта, а также 

условиям деятельности хозяйствующих субъектов, осуществляющих 

продажу товаров, выполнение работ или оказание услуг», СП 2.2.3670-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть 

оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  

2.15.3. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются 

соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для 

передвижения детских и инвалидных колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и 

предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи 

устанавливается нормами Федерального закона от 1 декабря 2014 года № 

419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи 

с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в 

соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, 

предусмотренным постановлением Правительства Российской Федерации 

от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

2.15.4. На территории, прилегающей к Управлению, располагается 

бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

2.15.5. Служебный кабинет, предназначенный для приема 

получателей муниципальной услуги, должен быть оборудован 

информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудуется необходимой мебелью, оргтехникой, телефонной связью и 

канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.15.6. Места ожидания и информирования заявителей должны 

соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются 

столами для возможности оформления документов, стульями.  

consultantplus://offline/ref=1463186C48128B9A126B9D155FF7B0770A4F17B70BE8C462FA9791B07DE5LDJ
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В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним 

специалистом не допускается. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

2.15.7. Информационные стенды должны содержать актуальную и 

исчерпывающую информацию, необходимую для получения 

муниципальной услуги: 

- схема размещения ответственных специалистов Управления и 

график приема; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, 

адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители 

могут получить документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- образец оформления заявления. 

При недостаточном естественном освещении информационные 

стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного 

текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня 

глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, 

контрастный к основному фону. 

Информация на информационных стендах должна быть расположена 

последовательно и логично. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления 
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муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 

- территориальная доступность; 

- наличие возможности предварительной записи на прием к 

специалисту по телефону и электронной почте; 

- наличие возможности получения информации о муниципальной 

услуге в электронном виде, в том числе в не приемное и в нерабочее время; 

- наличие возможности получения информации о ходе 

предоставления услуги; 

- количество документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги, истребованных без участия заявителя; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

(максимальное количество с учетом информирования и консультирования 

по вопросам предоставления муниципальной услуги – 3), каждое из 

которых продолжительностью не более 20 минут; 

- своевременность оказания муниципальной услуги; 

- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-

коммуникационной сети Интернет и информационных стендах в 

Управлении; 

- полнота, актуальность и достоверность информации о 

муниципальной услуге; 

- соблюдение сроков административных процедур и предоставления 

муниципальной услуги в целом; 

- количество обоснованных жалоб; 

 - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги;  

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг; 

 - размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном портале администрации города Ессентуки в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://essentuki.gosuslugi.ru). 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается 

при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.5. настоящего 

регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение 

требований стандарта предоставления муниципальной услуги.  

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. При предоставлении муниципальных услуг в МФЦ 

специалистами МФЦ в соответствии с настоящим административным 

регламентом осуществляются следующие функции: 
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- информирование и консультирование заявителей по вопросу 

предоставления муниципальной услуги; 

- прием заявления и документов в соответствии с настоящим 

административным регламентом; 

- истребование документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в 

соответствии с заключенными соглашениями; 

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с настоящим административным регламентом. 

МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 

организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае 

МФЦ для обеспечения получения заявителем государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в 

интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 

предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным 

работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, 

документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 

указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных 

услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При 

этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные 

и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился 

заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени 

действий, необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ 

обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) 

муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных 

услуг, получение которых необходимо для получения государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

2.17.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме требования к форматам представляемых заявителем 

электронных образов документов, электронных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах 

государственных и муниципальных услуг.  

Электронные образы документов, представляемые с запросом, 

направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF. 

Качество представленных электронных образов документов в 

форматах JPEG, PDF должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

2.17.3. Информация о требованиях к совместимости, сертификату 

ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности 
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электронной цифровой подписи заявителя размещается в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальном сайте 

администрации города Ессентуки в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://essentuki.gosuslugi.ru).  

2.17.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в представлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в 

электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом 

с использованием электронной цифровой подписи и направляется 

заявителю через федеральную государственную информационную систему 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» не 

позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения. 

2.17.5. Получение заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной 

цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает 

заявителя права получить указанный результат в форме документа на 

бумажном носителе. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) информирование и консультирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

2) прием заявления и документов, регистрация заявления; 

3) истребование документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия; 

4) подготовка проекта градостроительного плана земельного участка; 

5) регистрация градостроительного плана земельного участка и 

размещение его в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности муниципального образования городского 

округа город-курорт Ессентуки; 

6) выдача заявителю градостроительного плана земельного участка. 

3.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

может осуществляется при использовании Единого портала, Портала 

государственных и муниципальных услуг Ставропольского края. В ходе 

предоставления муниципальной услуги информационная система 

отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты 

исполнителем»). Также информационная система может отправить 

результат с комментарием. Это может быть отказ в предоставлении 

муниципальной услуги или положительный результат. Результат может 
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состоять из информационного сообщения или из приложенного документа 

и комментария.  

3.3. Административные процедуры. 

3.3.1. Информирование и консультирование по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в 

Управление либо в МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

- предоставление информации о нормативных правовых актах, 

регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги; 

- разъяснение порядка, условий и срока предоставления 

муниципальной услуги; 

- выдача формы заявления для предоставления муниципальной 

услуги; 

- разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора 

необходимых документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения 

заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной 

процедуры – 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за консультирование 

заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной 

процедуры является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является представление заявителю информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и перечне документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация должностным лицом Управления либо МФЦ, 

ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя 

в журнале учета устных обращений по форме, устанавливаемой 

Управлением либо МФЦ. 

3.3.2. Прием и регистрация заявлений, прием документов, 

необходимых для предоставления градостроительного плана земельного 

участка (принятие решения об отказе в приеме документов, поступивших в 

электронной форме). 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления в Управление либо в МФЦ с комплектом 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, 

регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о 

приеме документов.  

Общий максимальный срок выполнения административной 
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процедуры – 20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию 

документов. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал 

регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме 

документов. 

Результатом административной процедуры является выдача 

заявителю расписки-уведомления о приеме документов. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация факта приема документов для предоставления 

муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление 

расписки-уведомления о приеме документов, которая передается лично 

заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу и 

способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены 

посредством почтовой связи или в электронной форме. 

Должностное лицо Управления либо МФЦ, ответственное за прием и 

регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы 

должностному лицу Управления либо МФЦ, ответственному за 

истребование документов в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия.  

Передача должностным лицом МФЦ документов в Управление 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ 

Ставропольского края и администрацией города Ессентуки (далее – 

соглашение о взаимодействии). 

3.3.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в 

электронной форме. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

Единый портал, должностное лицо Управления, ответственное за прием и 

регистрацию документов: 

- формирует комплект документов, поступивших в электронной 

форме; 

- осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

- осуществляет проверку поступивших для предоставления 

муниципальной услуги заявления и электронных документов на 

соответствие требованиям, указанным в пункте 2.7.1 Административного 

регламента; 

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета 

электронных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 

Административного регламента, или в случае если направленное заявление 

и пакет электронных документов не заверены простой электронной 
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подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью 

заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих 

документов; 

- в случае, если направленное заявление и пакет электронных 

документов соответствуют требованиям, предусмотренным 

административным регламентом, регистрирует представленные заявление и 

документы и направляет заявителю уведомление об их приеме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных 

пунктом 2.3 настоящего административного регламента. 

Должностное лицо Управления по итогам завершения выполнения 

административных процедур, предусмотренных Административным 

регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 

Управлением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после 

завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 

использованием средств Единого портала в единый личный кабинет по 

выбору заявителя. 

3.3.3. Истребование документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия. 

Основанием для начала процедуры истребования документов 

является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом. 

В целях получения документов и сведений, необходимых для 

получения муниципальной услуги, подлежащих истребованию посредством 

системы межведомственного взаимодействия, специалист, ответственный за 

прием документов, оформляет запросы в органы и организации, 

предоставляющие требуемые документы и сведения, если они не 

представлены заявителем по собственной инициативе: 

- посредством использования электронного сервиса Федеральной 

налоговой службы России (далее - ФНС), предоставляющего возможность 

получения сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в виде выписки из 

соответствующего государственного реестра на основании запроса в 

электронном виде, направленного через федеральную государственную 

информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», формирует на основании 

представленного заявления и направляет запрос о предоставлении в 

электронном виде сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в виде выписки из 

соответствующего государственного реестра (при обращении юридического 

лица); 

- посредством использования электронного сервиса Федеральной 

службы государственной регистрации кадастра и картографии (далее - 

Росреестр), формирует на основании представленного заявления и 

направляет запрос в электронном виде о предоставлении выписки из ЕГРН; 

- направляет запросы в ресурсоснабжающие организации о 

технических условиях подключения (технологического присоединения) 
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объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического 

обеспечения. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 

рабочий день. 

Специалист, ответственный за прием документов: 

- при поступлении сведений в порядке межведомственного 

взаимодействия дополняет личное дело заявителя полученными ответами на 

запросы; вносит содержащуюся в них информацию в автоматизированную 

информационную систему (при наличии); 

- оформляет личное дело заявителя путем брошюрования всех 

документов и копий (при наличии), в том числе полученных в порядке 

межведомственного взаимодействия. 

Если есть основания для принятия решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка, предусмотренные пунктом 

2.11 настоящего Регламента, специалист, ответственный за исполнение 

административной процедуры, подготавливает проект решения об отказе в 

выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин 

такого отказа и направляет его на подпись начальнику Управления 

архитектуры и градостроительства администрации города Ессентуки. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

направление запросов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в порядке межведомственного взаимодействия.  

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация ответа, полученного в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия, в журнале 

регистрации входящих документов, его приобщение к документам для 

предоставления муниципальной услуги, передача документов 

должностному лицу Управления, ответственному за подготовку 

градостроительного плана земельного участка (решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка). 

Максимальная продолжительность административной процедуры 

составляет не более 5 рабочих дней. 

Контроль за административной процедурой осуществляет начальник 

Управления. 

3.3.4. Подготовка проекта градостроительного плана земельного 

участка. 

Основанием для начала административной процедуры является 

принятие заявления и наличие документов, необходимых для выполнения 

муниципальной услуги. 

При отсутствии оснований для принятия решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка специалист, ответственный 

за исполнение административной процедуры, выполняет следующие 

действия: 

1) обеспечивает подготовку проекта градостроительного плана 

земельного участка по форме, утвержденной Приказом Министерства 
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строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской 

Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении формы 

градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения» на 

бумажном и (или) электронном носителе; 

2) передает начальнику Управления подготовленные проекты 

градостроительного плана земельного участка в трех экземплярах для 

заверения подписью.  

Проекты градостроительных планов земельных участков, 

выполненные на электронном носителе, заверяются усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица.  

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих 

дня. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

заверение подписью и (или) усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица подготовленных проектов 

градостроительного плана земельного участка. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – факт подготовки градостроительного плана земельного 

участка на бумажном носителе и в электронном виде. 

Контроль за административной процедурой осуществляет начальник 

Управления. 

3.3.5. Регистрация градостроительного плана земельного участка и 

размещение его в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности города Ессентуки. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является заверение подписью и (или) усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица 

подготовленных проектов градостроительного плана земельного участка. 

Специалист, ответственный за исполнение административной 

процедуры, осуществляет следующие действия: 

1) регистрирует в регистрационной книге градостроительный план 

земельного участка. 

2) передает один экземпляр градостроительного плана земельного 

участка, заверенного подписью и (или) усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица, специалисту, 

ответственному за ведение информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности города Ессентуки. 

Специалист, ответственный за ведение информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности города Ессентуки, 

обеспечивает внесение сведений о градостроительном плане земельного 

участка в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности города Ессентуки в течение четырнадцати дней со дня 

получения. 
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Результатом исполнения административной процедуры является 

зарегистрированный градостроительный план земельного участка, 

размещенный в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – факт регистрации градостроительного плана земельного 

участка и размещение его в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 

Срок исполнения административной процедуры составляет один 

рабочий день со дня заверения подписью и (или) усиленной 

квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 

проекта градостроительного плана земельного участка. Срок внесения 

сведений о градостроительном плане земельного участка в 

информационную систему обеспечения градостроительной деятельности 

города Ессентуки составляет не более 14 дней с момента регистрации 

градостроительного плана земельного участка. 

3.3.6. Выдача заявителю градостроительного плана земельного 

участка. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является получение специалистом, ответственным за выдачу 

градостроительного плана земельного участка, двух экземпляров 

градостроительного плана земельного участка, заверенного подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица. 

Градостроительный план земельного участка выдается заявителю без 

взимания платы. Градостроительный план земельного участка выдается в 

форме электронного документа, подписанного электронной подписью, если 

это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного 

участка. 

Специалист, ответственный за выдачу градостроительного плана 

земельного участка следующие действия: 

1) при обращении заявителя через Единый портал направляет 

заявителю электронное сообщение в раздел «Личный кабинет» о дате 

получения градостроительного плана земельного участка, графике работы 

Управления архитектуры и градостроительства администрации города 

Ессентуки; 

2) при личном обращении заявителя (или представителя заявителя) за 

получением градостроительного плана земельного участка проверяет 

документы, удостоверяющие личность заявителя, либо проверяет 

полномочия представителя заявителя, сличает подлинники документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуг с копиями, 

направленными заявителем через Единый портал; 

3) выдает заявителю (или представителю заявителя) два экземпляра 

градостроительного плана земельного участка под роспись в 

регистрационной книге; 
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4) при обращении заявителя через МФЦ передает курьеру экземпляры 

градостроительных планов земельных участков согласно реестра для их 

передачи в многофункциональный центр.  

Выдача градостроительного плана земельного участка наряду с 

указанными в абзаце 3 данного подпункта способами может 

осуществляться: 

1) с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг или региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг; 

2) с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной деятельности с функциями 

автоматизированной информационно-аналитической поддержки 

осуществления полномочий в области градостроительной деятельности. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – отметка о выдаче градостроительного плана земельного 

участка (отказа в предоставлении муниципальной услуги) в журнале 

регистрации исходящих документов. 

Максимальная продолжительность исполнения административной 

процедуры - 1 рабочий день. 

Контроль за исполнением процедуры осуществляет специалист 

Управления, ответственный делопроизводство. 

3.4. Исправление технических ошибок.  

3.4.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Управление: 

заявление об исправлении технической ошибки; 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, 

в котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 

наличии технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, 

указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо 

почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной 

почты), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг 

или МФЦ. 

3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 

заявление с приложенными документами. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Управления. 

3.4.3. Специалист Управления рассматривает документы и в целях 

внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, и 
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выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному 

представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 

(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 

содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 

почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Управления 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения 

от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю 

документ. 

3.5. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились. 

Настоящим административным регламентом не предусмотрено 

предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они обратились. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за: 

- полнотой, доступностью и качеством предоставления 

муниципальной услуги осуществляется начальником Управления, либо 

лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и опроса мнения заявителей; 

- соблюдением последовательности административных действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 

начальником Управления постоянно путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими 

муниципальную услугу, положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края. 

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ 

последовательности действий, установленных административным 

регламентом, и иными нормативными правовыми актами, 

устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 
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4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего 

административного регламента осуществляется посредством проведения 

проверок соблюдения последовательности административных действий, 

определенных административными процедурами, соблюдением сроков, 

проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения 

принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 

всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового 

плана работы Управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, 

распоряжений Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки 

также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся на основании обращений граждан. 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, 

касающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, 

свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

4.6. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и 

качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) 

и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений 

настоящего административного регламента и правовых актов Российской 

Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц Управления, 

ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в 

их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации и законодательства 

Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, 

порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов 
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заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную 

ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной 

службе. 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, 

граждане, их объединения и организации, которым предоставляется 

муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные 

законодательством Российской Федерации, формы контроля за 

деятельностью Управления при предоставлении им муниципальной услуги. 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, 

граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или 

ненадлежащего исполнения административного регламента вправе 

обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 

5.6 административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена 

посредством почтовой связи или в электронной форме с использованием 

сети «Интернет», Единого портала. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, 

муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, специалиста Управления или работника МФЦ в досудебном 

(внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 

в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Ставропольского края, города Ессентуки для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Ставропольского края, города Ессентуки для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного 

участка, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, Ставропольского края, города Ессентуки; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, Ставропольского края, города Ессентуки; 

7) отказ Управления, должностного лица Управления, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города 

Ессентуки; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

работника МФЦ подается в письменной форме на бумажном носителе или 

в электронной форме. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта администрации города Ессентуки в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://essentuki.gosuslugi.ru), 

Единого портала государственных и муниципальных услуг 

Ставропольского края (https://26gosuslugi.ru/), Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя 

Заявитель может подать жалобу: 

- лично в Управление; 
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- в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

Управление; 

- в электронной форме посредством использования: 

- официального сайта администрации города Ессентуки в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://essentuki.gosuslugi.ru); 

- Единого портала; 

- портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 

государственными и муниципальными служащими (далее – система 

досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который 

обеспечивает ее передачу в Управление. 

Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией города 

Ессентуки, но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в 

который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действии от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть 

представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 

такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронной форме документы, 

предусмотренные подпунктами «1» – «2» абзаца двенадцатого настоящего 

пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, 

подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

- наименование Управления (МФЦ), фамилию, имя, отчество (при 

наличии) и должность должностного лица, муниципального служащего, 

замещающих должность в Управлении (работника МФЦ), решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
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заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, (за 

исключением случая, когда жалоба подается способом, предусмотренным 

абзацем восьмым настоящего пункта); 

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Управления (МФЦ), его должностного лица, муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) Управления (МФЦ), его должностного лица, 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие 

должностного лица, муниципального служащего Управления (работника 

МФЦ), последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и 

должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому 

могут быть обжалованы действия. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 

- оснащение мест приема жалоб; 

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления государственных услуг, на официальном сайте, на Едином 

портале; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих (работников МФЦ), в том числе по телефону, электронной почте, 

при личном приеме; 

- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, 

муниципальных служащих Управления подаются начальнику Управления. 

Жалобы на решения начальника Управления подаются главе города 

Ессентуки. 

Жалобу на работников МФЦ подаются руководителю МФЦ. 

5.7. Жалоба, поступившая в Управление (МФЦ), подлежит 

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на 

решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, 

муниципальных служащих (работников МФЦ). Форма и порядок ведения 

журнала определяются Управлением (МФЦ). Жалоба рассматривается 

должностным лицом Управления (МФЦ), наделенным полномочиями по 
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рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если 

более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Управлением, 

а в случае обжалования отказа Управления, его должностного лица, 

муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

заявителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

5 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае если принятие решения по 

жалобе заявителя не входит в компетенцию Управления (МФЦ), в течение 

3 рабочих дней со дня регистрации жалобы Управление (МФЦ) направляет 

ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы в письменной форме. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, 

МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со 

дня принятия решения. 

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

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным 

абзацем восьмым пункта 5.4 настоящего административного регламента 

ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством 

использования системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, 

принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, муниципальном служащем Управления, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 
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принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Управления. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

признаков состава преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

6.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 

услуги в МФЦ, в том числе посредством автоматизированных 

информационных систем многофункциональных центров. 

6.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между 

администрацией города Ессентуки и МФЦ. 

6.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала 

административной процедуры получения и регистрации заявления в МФЦ, 

является поступление в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной 

услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.7 

Административного регламента. 

Днём подачи заявления считается день его регистрации в МФЦ.  

Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат передаче в 

Управление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем 

регистрации заявления в МФЦ. 

6.4. При поступлении документов из МФЦ на получение 

муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с 

пунктами 3.3.3 – 3.3.5 настоящего Регламента. Результат муниципальной 

услуги направляется в МФЦ. 

6.5. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги в форме документа на бумажном носителе может быть получен в 

МФЦ. 

Результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ выдаётся 

заявителю, предъявившему документы: 

- удостоверяющие личность заявителя либо его представителя; 

- подтверждающие полномочия представителя заявителя. 
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В МФЦ осуществляется выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по 

результатам предоставления отраслевыми (функциональными) органами 

администрации, структурными подразделениями администрации, 

предоставляющими муниципальную услугу, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные 

услуги. 

6.6. Невостребованный результат муниципальной услуги или 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится 

МФЦ в течение одного месяца от контрольной даты выдачи документа 

(контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, 

следующий за днем истечения общего срока исполнения документа). После 

окончания этого срока невостребованный результат муниципальной услуги 

или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

передается в Управление.  

6.7. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в 

многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах и через порталы 

государственных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудования 

в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для 

обеспечения доступа к сети «Интернет». 

Информирование Заявителя осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 

путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 

стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра 

подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в 

вежливой и корректной форме с использованием официально-делового 

стиля речи. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по 

телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 

10 минут. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 
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момента регистрации обращения в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

6.8. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.4 настоящего 

Административного регламента. 
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Приложение 1                                                                                 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана 

земельного участка» 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  

о выдаче градостроительного плана  
земельного участка (для юридических лиц) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ от ___________ № __ 

В _______________________________________  

(наименование органа местного самоуправления  

муниципального образования  

Ставропольского края) 

 

1. Сведения о заявителе 

1) полное наименование  

2) ОГРН  

3) ИНН  

4) дата государственной регистрации  

5) место нахождения  

2. Сведения о представителе заявителя 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2) реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

3) реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия представителя заявителя 

 

3. Прошу выдать градостроительный план земельного участка: 

1) кадастровый номер  

2) адрес (местоположение)  

4. Сведения об объектах недвижимости, 

расположенных в границах земельного 

участка, в том числе кадастровые номера: 

 

5. Реквизиты решения об утверждении проекта 

межевания территории и (или) схемы 

расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане 

территории в случае, если земельный 

участок для размещения объектов 

федерального значения, объектов 

регионального значения, объектов местного 

значения образуется из земель и (или) 

земельных участков, которые находятся в 

государственной или муниципальной 

собственности и которые не обременены 
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правами третьих лиц, за исключением 

сервитута, публичного сервитута, и такой 

земельный участок не образован в 

соответствии с земельным 

законодательством 

6. Способы получения результата предоставления услуги (отметить «V»): 

1) в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги в орган, 

предоставляющий услугу  

1) на бумажном носителе в органе, 

предоставляющем услугу 

 

2) в форме электронного документа по 

адресу электронной почты: 

__________________ 

 

3) почтой по адресу местонахождения: 

________________________ 

 

2) в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги в 

многофункциональный центр  

1) на бумажном носителе в 

многофункциональном центре  

 

2) в форме электронного документа по 

адресу электронной почты: 

__________________ 

 

3) в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги в электронной 

форме посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг 

(функций), Портала государственных и 

муниципальных услуг Ставропольского 

края  

1) в форме электронного документа в личный 

кабинет на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций), Портале 

государственных и муниципальных услуг 

Ставропольского края 

 

2) в виде документа на бумажном носителе, 

подтверждающего содержание электронного 

документа, в многофункциональном центре: 

_____________________________________  
(указать наименование и адрес 

многофункционального центра) 

 

7. Контактные данные заявителя или его представителя 

1) телефон  

2) почтовый адрес  

3) адрес электронной почты  

  "__" _________ 20__ г. 

(подпись) (Ф.И.О.)  

М.П.   

                        
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» даю согласие Управлению архитектуры и градостроительства 

администрации города Ессентуки, расположенному по адресу: Ставропольский край, город 

Ессентуки, улица Вокзальная, дом 33А, на автоматизированную, а также без использования 

средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, 

предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными в Управление архитектуры 

и градостроительства администрации города Ессентуки. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 
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Приложение 2                                                                                 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана 

земельного участка» 

 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  

о выдаче градостроительного плана  
земельного участка (для физических лиц) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ от __________ № ___ 

В _______________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления  

муниципального образования  

Ставропольского края) 

 

1. Сведения о заявителе 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2) реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

3) место жительства  

2. Сведения о представителе заявителя 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2) реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

3) реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия представителя заявителя 

 

3. Прошу выдать градостроительный план земельного участка: 

1) кадастровый номер  

2) адрес (местоположение)  

4. Сведения об объектах недвижимости, 

расположенных в границах земельного 

участка, в том числе кадастровые номера: 

 

5. Реквизиты решения об утверждении 

проекта межевания территории и (или) 

схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом 

плане территории в случае, если 

земельный участок для размещения 

объектов федерального значения, объектов 

регионального значения, объектов 

местного значения образуется из земель и 

(или) земельных участков, которые 

находятся в государственной или 

муниципальной собственности и которые 

не обременены правами третьих лиц, за 

исключением сервитута, публичного 
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сервитута, и такой земельный участок не 

образован в соответствии с земельным 

законодательством 

6. Способы получения результата предоставления услуги (отметить «V»): 

1) в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги в орган, 

предоставляющий услугу (ненужное 

зачеркнуть) 

1) на бумажном носителе в органе, 

предоставляющем услугу 

  

2) в форме электронного документа по адресу 

электронной почты: ____________________ 

 

3) почтой по адресу местонахождения: 

________________________ 

 

2) в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги в 

многофункциональный центр (ненужное 

зачеркнуть) 

1) на бумажном носителе в 

многофункциональном центре 

 

2) в форме электронного документа по адресу 

электронной почты: ______________________ 

 

3) в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги в электронной 

форме посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг 

(функций), Портала государственных и 

муниципальных услуг Ставропольского 

края (ненужное зачеркнуть) 

1) в форме электронного документа в личный 

кабинет на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций), Портале 

государственных и муниципальных услуг 

Ставропольского края 

 

2) в виде документа на бумажном носителе, 

подтверждающего содержание электронного 

документа, в многофункциональном центре: 

___________________________________ 
(указать наименование и адрес 

многофункционального центра) 

 

7. Контактные данные заявителя или его представителя 

1) телефон  

2) почтовый адрес  

3) адрес электронной почты  

  "__" _________ 20__ г. 

(подпись) (Ф.И.О.)  

                                     
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» даю согласие Управлению архитектуры и градостроительства 

администрации города Ессентуки, расположенному по адресу: Ставропольский край, город 

Ессентуки, улица Вокзальная, дом 33А, на автоматизированную, а также без использования 

средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, 

предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными в Управление архитектуры 

и градостроительства администрации города Ессентуки. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 


