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Выпуск № 14, 17 мая 2019 г.

местного самоуправления
ПРИЛОЖЕНИЕ К ГАЗЕТЕ "ОГНИ КАМЫ", ИЗДАЕТСЯ ДЛЯ ЧАЙКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ВЕСТНИК

Чайковский городской округ
Пермский край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧАЙКОВСКОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.05.2019 № 944

Об утверждении Порядка размещения
информации о среднемесячной заработной
плате руководителей, их заместителей
и главных бухгалтеров муниципальных
учреждений и унитарных предприятий 
Чайковского городского округа

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», статьи 349.5 Трудового кодекса Российской Федера-
ции, Устава Чайковского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок размещения информации о среднемесячной заработной плате руко-

водителей, их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учреждений и унитарных предприятий 
Чайковского городского округа (далее – Порядок).

2. Отделу муниципальной службы администрации города Чайковского и руководителям отраслевых (функ-
циональных) органов администрации города Чайковского ознакомить руководителей подведомственных уч-
реждений и предприятий с настоящим Порядком под роспись.

3. Постановление опубликовать в муниципальной газете «Огни Камы» и разместить на официальном сай-
те администрации города Чайковского.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования и распространяется на право-
отношения, возникшие с 1 января 2019 года.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Чай-
ковского, руководителя аппарата Агафонова А.В.

Ю.Г. ВОСТРИКОВ, 
глава города Чайковского -

глава администрации города Чайковского.

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

администрации города Чайковского
от 08.05.2019 № 944

Порядок размещения информации о среднемесячной заработной плате 
руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных 
учреждений и унитарных предприятий Чайковского городского округа

1. Настоящий Порядок устанавливает правила размещения информации о среднемесячной заработной плате руководителей, их 
заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учреждений и унитарных предприятий Чайковского городского округа (далее - 
Информация) и представления указанными лицами данной информации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2. Информация, указанная в пункте 1 Порядка, представляется руководителями муниципальных учреждений и унитарных предприятий 
Чайковского городского округа, в отношении себя, своих заместителей и главных бухгалтеров в письменной форме согласно приложе-
нию 1 к Порядку.

Информация представляется в кадровое подразделение организации, осуществляющей функции и полномочия учредителя соот-
ветствующих учреждений и унитарных предприятий Чайковского городского округа, в срок не позднее 30 апреля года, следующего за 
отчетным.

3. Информация, указанная в пункте 1 Порядка, размещается не позднее 15 мая года, следующего за отчетным в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») на официальных сайтах организаций, осуществляющих функции и 
полномочия учредителя соответствующих учреждений и унитарных предприятий Чайковского городского округа или на официальном 
сайте администрации города Чайковского (в случае отсутствия сайта у учредителя), по форме согласно приложению 2 к Порядку.

4. В составе Информации, подлежащей размещению в сети «Интернет», указывается полное наименование муниципального учреж-
дения и унитарного предприятия, занимаемая должность, а также фамилия, имя и отчество лица, в отношении которого размещается 
информация.

5. В составе Информации запрещается указывать данные, позволяющие определить место жительства, почтовый адрес, телефон и 
иные индивидуальные средства коммуникации лиц, в отношении которых размещается информация, а также сведения, отнесенные к 
государственной тайне или сведениям конфиденциального характера.

6. Руководители муниципальных учреждений и унитарных предприятий Чайковского городского округа несут ответственность за 
непредставление либо представление заведомо недостоверной или неполной Информации в соответствии с действующим законода-
тельством.

Приложение 1
к Порядку размещения информации о среднемесячной

заработной плате руководителей, их заместителей
и главных бухгалтеров муниципальных учреждений

и унитарных предприятий Чайковского городского округа

Информация о среднемесячной заработной плате руководителей,
их заместителей и главных бухгалтеров

__________________________________________________________________________________________________________________________
полное наименование муниципального учреждения (унитарного предприятия)

за отчетный период с 01 января 201__г. по 31 декабря 201___г.

Полное наименование учреждения 
или предприятия

Занимаемая должность Фамилия, имя и отчество
Размер среднемесячной 

заработной платы

Руководитель муниципального учреждения (предприятия):

должность подпись фамилия, инициалы

Главный бухгалтер муниципального учреждения (предприятия):

должность подпись фамилия, инициалы

МП

Приложение 2
к Порядку размещения информации о среднемесячной

заработной плате руководителей, их заместителей
и главных бухгалтеров муниципальных учреждений

и унитарных предприятий Чайковского городского округа

Информация о среднемесячной заработной плате руководителей,
их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учреждений

и унитарных предприятий Чайковского городского округа
за отчетный период с 01 января 201__г. по 31 декабря 201___г.

Полное наименование учреждения 
или предприятия

Занимаемая должность Фамилия, имя и отчество
Размер среднемесячной 

заработной платы

Чайковский городской округ
Пермский край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧАЙКОВСКОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.05.2019 № 945

Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги «Выдача архивных
копий, архивных выписок по запросам
юридических и физических лиц»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об об-
щих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Решения 
Чайковской городской Думы от 21 сентября 2018 г. № 13 «О вопросах правопреемства», Устава Чайковско-
го городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Вы-

дача архивных копий, архивных выписок по запросам юридических и физических лиц».
2. Признать утратившими силу постановления администрации Чайковского муниципального района:
- от 25 декабря 2014г. № 2365 «Об утверждении административного регламента предоставления муници-

пальной услуги «Выдача архивных копий, архивных выписок по запросам юридических и физических лиц»;
 от 11 июля 2016г. № 606 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению му-

ниципальной услуги «Выдача архивных копий, архивных выписок по запросам юридических и физических лиц», 
утвержденный постановлением администрации Чайковского муниципального района от 25.12.2014 № 2365;

- от 12 апреля 2017г. № 381 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению му-
ниципальной услуги «Выдача архивных копий, архивных выписок по запросам юридических и физических лиц», 
утвержденный постановлением администрации Чайковского муниципального района от 25.12.2014 № 2365».

3. Постановление опубликовать в муниципальной газете «Огни Камы» и разместить на официальном сай-
те администрации города Чайковского.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Чай-

ковского, руководителя аппарата Агафонова А.В.

Ю.Г. ВОСТРИКОВ, 
глава города Чайковского -

глава администрации города Чайковского.

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муници-

пальной услуги «Выдача архивных копий, архивных выписок по за-
просам юридических и физических лиц» (далее – административный 
регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения ка-
чества предоставления муниципальной услуги, и определяет после-
довательность и сроки административных процедур (действий), осу-
ществляемых по запросу физического или юридического лица либо 
их уполномоченных представителей (далее - Заявитель) в пределах 
установленных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, Пермского края полномочий в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения во-
проса местного значения «Выдача архивных копий, архивных выписок 
по запросам юридических и физических лиц», установленного пун-
ктом 22 статьи 16 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации».

1.3. В качестве Заявителей выступают физические лица, юридиче-
ские лица (далее – Заявитель).

1.4. От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации представ-
лять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.5. Муниципальное бюджетное учреждение «Архив Чайковского 
городского округа» (далее - Орган, предоставляющий муниципальную 
услугу), расположен по адресу: ул. Ленина, д. 61/1, каб. 41, г. Чайков-
ский, Пермский край, 617760.

График работы: 
понедельник - четверг с 08:30 до17:45;
пятница с 08:30 до 16:30;
перерыв на обед с 13:00 до14:00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
График приема посетителей:
понедельник с 08:30 до17:45;
среда с 08:30 до 13:00;
пятница с 08:30 до 13:00 (последняя пятница ме-

сяца - санитарный день, приема нет) 
перерыв на обед с 13:00 до14:00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Контактные телефоны: 8(34241) 2-36-95, 8(34241) 4-40-35, факс 

8(34241) 2-36-95.
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муници-

пальную услугу в сети «Интернет» (далее – официальный сайт), со-
держащего информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги: http://chaikovskiyregion.ru/

Адрес федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги: аrchive@tchaik.ru.

1.6. Заявители вправе получить муниципальную услугу через кра-
евое государственное автономное учреждение «Пермский краевой 
многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о 
взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией горо-
да Чайковского (далее – соглашение о взаимодействии), с момента 
вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графи-
ках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: 
http://mfc-perm.ru.

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальных ус-
луг, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

1.7.1 на информационных стендах в здании Органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу;

1.7.2 на официальном сайте;
1.7.3 на Едином портале;
1.7.4 посредством публикации в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр и буклетов);
1.7.5 с использованием средств телефонной связи;
1.7.6 при личном обращении в Орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, МФЦ;
1.7.7 при обращении доверенного лица Заявителя.
1.8. Заявитель имеет право на получение информации о ходе пре-

доставления муниципальной услуги с использованием средств теле-

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

города Чайковского
от 08.05.2019 № 945

Административный регламент по предоставлению муниципальной
услуги  «Выдача архивных копий, архивных выписок

по запросам юридических и физических лиц»
фонной связи, электронной почты, Единого портала при наличии 
технической возможности.

1.9. На информационных стендах в здании Органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, размещается следующая инфор-
мация:

1.9.1 извлечения из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муни-
ципальной услуги;

1.9.2 извлечения из текста административного регламента;
1.9.3 блок-схема предоставления муниципальной услуги;
1.9.4 перечни документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
1.9.5 перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги;
1.9.6 образцы оформления документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги, и требования к ним;
1.9.7 информация о местонахождении, справочных телефонах, 

адресе официального сайта и электронной почты, графике работы 
Органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.9.8 график приема Заявителей должностными лицами, муни-
ципальными служащими Органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу;

1.9.9 информация о сроках предоставления муниципальной ус-
луги;

1.9.10 основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

1.9.11 основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

1.9.12 порядок информирования о ходе предоставления муни-
ципальной услуги;

1.9.13 порядок получения консультаций;
1.9.14 порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных 
лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.9.15 иная информация необходимая для предоставления му-
ниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача архивных 

копий, архивных выписок по запросам юридических и физических 
лиц».

2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципаль-
ной услуги, является Муниципальное бюджетное учреждение «Ар-
хив Чайковского городского округа» (далее - Орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу).

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 
требовать от Заявителя:

2.3.1 представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующи-
ми отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2.3.2 представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, 
предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальны-
ми правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 вышеназванного федерального 
закона перечень документов. Заявитель вправе представить ука-
занные документы и информацию в орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу, по собственной инициативе;

2.3.3 осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного са-
моуправления, организации, за исключением получения услуг и по-
лучения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги явля-
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ется:

2.4.1 выдача архивных копий, архивных выписок по запросам 
юридических и физических лиц;

2.4.2 выдача Заявителю ответа об отказе в предоставлении ар-
хивных копий, архивных выписок.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги состав-
ляет 10 календарных дней со дня поступления заявления и доку-
ментов, обязанность по предоставлению которых возложена на За-
явителя, в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.5.1. Решение об отказе в предоставлении архивных копий, ар-
хивных выписок, должно быть принято не позднее 3-х дней со дня 
предоставления заявления и документов, обязанность по предо-
ставлению которых возложена на Заявителя, в орган, предоставля-
ющий муниципальную услугу.

2.5.2. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги в случае направления заявителем документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, через МФЦ исчисляется со дня пере-
дачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу.

2.5.3. В случае представления Заявителем документов, необ-
ходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия 
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) архивных 
копий, архивных выписок исчисляется со дня передачи МФЦ та-
ких документов в Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.5.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в за-
просе о предоставлении муниципальной услуги, либо через МФЦ) 
Заявителю документа, подтверждающего принятие решения о пре-
доставлении муниципальной услуги, либо принятие решения об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 
3 календарных дней со дня принятия соответствующего решения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации»;

Федеральным законом от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об ар-
хивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об ин-
формации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 
июня 2012г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государствен-
ных и муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 
августа 2012г. №852 «Об утверждении Правил использования уси-
ленной квалифицированной электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг и о внесе-
нии изменения в Правила разработки и утверждения администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»;

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18 
января 2007г. № 19 «Об утверждении Правил организации хране-
ния, комплектования, учета и использования документов Архивно-
го фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 
организациях Российской академии наук»;

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 
марта 2015г. № 526 «Об утверждении правил организации хране-
ния, комплектования, учета и использования документов Архивно-
го фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
органах государственной власти, органах местного самоуправле-
ния и организациях»;

Постановлением администрации города Чайковского от  14 мар-
та 2019г.  № 528 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функци-
ональных) и территориальных органов администрации города Чай-
ковского, руководителей отраслевых (функциональных) органов и 
структурных подразделений администрации города Чайковского 
при предоставлении муниципальных услуг»;

Постановлением администрации города Чайковского от 04 
апреля 2019 г.   № 759 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления му-
ниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

2.7.1 заявление о предоставлении архивных копий, архивных 
выписок по запросам юридических и физических лиц по форме со-
гласно приложению 1 к административному регламенту;

2.7.2 при запросе информации, содержащей персональные дан-
ные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность (па-
спорт, или иной документ, удостоверяющий личность) и доверен-
ности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных 
представителей;

2.7.3 для предоставления данной муниципальной услуги запро-
сы по межведомственному взаимодействию не требуются.

2.8. Тексты документов, представляемых для оказания муници-
пальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования 
юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахожде-
ния. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, 
их мест жительства и контактный телефон должны быть написа-
ны полностью.

2.9. Для рассмотрения запроса и документов о предоставлении 
муниципальной услуги Орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, запрашивает документы у Заявителя (их копии или содер-
жащиеся в них сведения), если они не были представлены Заяви-
телем в период подачи заявления.

2.10. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные 
документы. Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении ус-
луги.

2.11. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, представляемые в форме электронных до-
кументов, подписываются электронной подписью, которая соответ-
ствует требованиям статьи 10 Федерального закона от 06 апреля 
2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги является:

2.12.1 представление Заявителем неполного комплекта доку-
ментов и иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2 представление документов, имеющих подчистки либо 
приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, 
а также документов, исполненных карандашом;

2.12.3 предоставление заявления и документов неуполномочен-
ным лицом без доверенности.

2.13. Заявителю отказывается в приеме документов до момен-
та регистрации поданных Заявителем документов в Органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу, МФЦ.

2.14. Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги:

2.14.1 доступ к необходимым архивным документам для испол-
нения запроса ограничен или закрыт в связи с ремонтными или 
иными препятствующими работами;

2.14.2 архивные документы выданы во временное пользова-
ние фондообразователям, судебным, правоохранительным и иным 
уполномоченным органам;

2.14.3 архивные документы находятся на реставрации;
2.14.4 в запросе отсутствуют необходимые сведения для прове-

дения поисковой работы;
2.14.5 в связи с большим объемом работ, высокой сложностью 

запроса, согласно Укрупненным нормам времени на работы, вы-
полняемые в архивах, хранящих документы по личному составу уч-
реждений, организаций, предприятий, утвержденным постановле-
нием Министерства труда Российской Федерации от 18 декабря 
1992г. № 57.

2.15. При возникновении одного из оснований, перечисленных в 
пункте 2.14. административного регламента, срок предоставления 
услуги может быть продлен не более, чем на 30 дней при письмен-
ном уведомлении Заявителя.

2.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, прини-
мает решение об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги в случаях:

2.16.1 непредставления одного или нескольких документов, 
установленных пунктами 2.7. - 2.8. административного регламента, 
обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя; 

2.16.2  отсутствия у Заявителя соответствующих полномочий на 
получение муниципальной услуги (обращение за получением муни-
ципальной услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформлен-
ной в установленном порядке доверенности на осуществление дей-
ствий у представителя).

2.17. Предоставления услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется.

2.18. Государственная пошлина и иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается.

2.19. Максимальное время ожидания в очереди:
2.19.1 при подаче запроса о предоставлении муниципальной ус-

луги и документов, обязанность по представлению которых возложе-
на на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги не пре-
вышает 15 минут;

2.19.2 при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не превышает 15 минут.

2.20. Срок регистрации запроса:
2.20.1 запрос о предоставлении муниципальной услуги и докумен-

ты, обязанность по представлению которых возложена на Заявите-
ля, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме, поступившие до 16-00 часов подлежат регистрации в 
день поступления. Документы, поступившие после 16-00 часов, реги-
стрируются следующим рабочим днем.

2.20.2 запрос о предоставлении муниципальной услуги и докумен-
ты, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, 
для предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подле-
жат регистрации в день его поступления.

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется му-
ниципальная услуга:

2.21.1 здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
находится в зоне пешеходной доступности от остановок обществен-
ного транспорта;

2.21.2 прием Заявителей осуществляется в специально выделен-
ных для этих целей помещениях.

Места ожидания и приема Заявителей (их представителей) соот-
ветствуют комфортным условиям для Заявителей (их представите-
лей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, 
и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема Заявителей (их представителей) оборудованы 
информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществля-

ющего предоставление муниципальной услуги или информирование 
о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями, 
скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется ис-
ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании, и составляет не менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, сто-
лами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, 
бланками документов и канцелярскими принадлежностями;

2.21.3 информационные стенды содержат полную и актуальную 
информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тек-
сты информационных материалов, которые размещаются на инфор-
мационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 
исправлений, с выделением наиболее важной информации полужир-
ным начертанием или подчеркиванием;

2.21.4 в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции о социальной защите инвалидов, им обеспечиваются:

2.21.4.1 условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором она предоставляется, а также для беспре-
пятственного пользования транспортом, средствами связи и инфор-
мации;

2.21.4.2  возможность самостоятельного передвижения по терри-
тории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в ко-
торых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и вы-
хода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски;

2.21.4.3 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстрой-
ства функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.21.4.4 надлежащее размещение оборудования и носителей ин-
формации, необходимых для обеспечения беспрепятственного до-
ступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых 
предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жиз-
недеятельности;

2.21.4.5 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-точеч-
ным шрифтом Брайля;

2.21.4.6  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.21.4.7 допуск на объекты (здания, помещения), в которых предо-

ставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнитель-
ной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере социальной защиты населения;

2.21.4.8  оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

2.21.4.9 на каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств 
около органа, предоставляющего муниципальную услугу, выделяется 
не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парков-
ки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные ме-
ста для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотран-
спортных средств бесплатно.

2.22. Показатели доступности и качества предоставления муни-
ципальной услуги:

2.22.1  количество взаимодействий Заявителя с должностными 
лицами, при предоставлении муниципальной услуги не превышает 
двух, продолжительность не более 15 минут;

2.22.2 возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 
МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента 
вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.22.3 соответствие информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале 
требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, 
Пермского края;

2.22.4 возможность получения Заявителем информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Еди-
ном портале;

2.22.5 соответствие мест предоставления муниципальной услуги 
(мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям под-
пункта 2.21.2. административного регламента.

2.23. Особенности предоставления муниципальной услуги:
2.23.1 информация о муниципальной услуге внесена в реестр му-

ниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного 
самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.23.2 размещена на Едином портале.
2.24. В случае обеспечения возможности предоставления муници-

пальной услуги в электронной форме Заявитель (его представитель) 
вправе направить документы, указанные в пункте 2.11. администра-
тивного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.24.1 по электронной почте органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

2.24.2 через Единый портал при наличии технической возможно-
сти;

2.24.3 через официальный сайт.
2.25. Заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, представляемые в форме электронных доку-
ментов, подписываются электронной подписью, с соблюдением тре-
бований статьи 10 Федерального закона от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи».

В случае если муниципальная услуга не предусматривает выдачу 
документов и состоит в предоставлении справочной информации, то 
заявление может быть подписано электронной подписью с соблюде-
нием требований статьи 9 Федерального закона от 6 апреля 2011г. № 
63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае если для получения муниципальной услуги установлена 
возможность подачи документов, подписанных простой электронной 
подписью, для подписания таких документов допускается использо-
вание усиленной квалифицированной подписи.

В случае если процедура предоставления муниципальной услуги 
предусматривает процедуру обязательного личного присутствия За-
явителя и предъявления им основного документа, удостоверяюще-
го его личность, то документы также могут быть подписаны простой 
электронной подписью.

2.26. Заявитель вправе подать документы, в МФЦ в соответствии 
с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления 
в силу соглашения о взаимодействии.

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, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает 

в себя следующие административные процедуры:
3.1.1 прием и регистрация запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги; 

3.1.2 рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об от-
казе в предоставлении) муниципальной услуги;

3.1.3 выдача Заявителю архивных копий, архивных выписок по за-
просам юридических и физических лиц или выдача (направление ре-
шения) об отказе в выдаче архивных копий, архивных выписок по за-

просам юридических и физических лиц. 
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 

в приложении 2 к административному регламенту.
3.3. Прием, регистрация запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется подача Заявителем (его представителем) запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. Запрос о предоставлении 
муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставле-
ния муниципальной услуги, могут быть представлены Заявителем (его 
представителем):

3.3.1.1 при личном обращении в Орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу;

3.3.1.2  по электронной почте органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу;

3.3.1.3 через Единый портал при наличии технической возмож-
ности;

3.3.1.4 посредством почтовой связи на бумажном носителе;
3.3.1.5 через официальный сайт;
3.3.1.6 при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о 

взаимодействии, заключенным между МФЦ и Органом, предоставля-
ющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглаше-
ния о взаимодействии.

При установлении несоблюдения установленных условий исполь-
зования электронной квалифицированной подписи, при подаче заяв-
ления и документов в электронном виде, ответственный за исполне-
ние административной процедуры в срок 3 дня со дня завершения 
проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме 
к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет за-
явителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пун-
ктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»:

3.3.1.6.1 квалифицированный сертификат создан и выдан аккре-
дитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого дей-
ствительна на день выдачи указанного сертификата;

3.3.1.6.2 квалифицированный сертификат действителен на момент 
подписания электронного документа (при наличии достоверной ин-
формации о моменте подписания электронного документа) или на 
день проверки действительности указанного сертификата, если мо-
мент подписания электронного документа не определен;

3.3.1.6.3 имеется положительный результат проверки принадлеж-
ности владельцу квалифицированного сертификата квалифицирован-
ной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный 
документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот 
документ после его подписания. При этом проверка осуществляется 
с использованием средств электронной подписи, имеющих подтверж-
дение соответствия требованиям, установленным в соответствии с 
настоящим Федеральным законом, и с использованием квалифици-
рованного сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

3.3.1.6.4 квалифицированная электронная подпись используется с 
учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертифи-
кате лица, подписывающего электронный документ (если такие огра-
ничения установлены), которые послужили основанием для принятия 
указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифици-
рованной подписью исполнителя услуги и направляется в его личный 
кабинет на Единый портал при наличии технической возможности. 
После получения уведомления заявитель вправе обратиться повтор-
но с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, ко-
торые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению 
первичного обращения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью 
исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты за-
явителя либо в его личный кабинет на Единый портал при наличии 
технической возможности. После получения уведомления заявитель 
вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услу-
ги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в 
приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процеду-
ры является специалист Органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – от-
ветственный за исполнение административной процедуры).

3.3.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том чис-
ле в электронной форме, подлежит регистрации в день его посту-
пления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявления, 
поступившие после 16:00 часов, регистрируются следующим рабо-
чим днем.

3.3.4. Ответственный за исполнение административной процеду-
ры выполняет следующие действия:

3.3.4.1 устанавливает предмет обращения;
3.3.4.2 проверяет представленные документы на соответствие 

требованиям, установленным пунктом 2.7. административного ре-
гламента.

При установлении несоответствия представленных документов 
требованиям административного регламента, ответственный за ис-
полнение административной процедуры уведомляет заявителя, либо 
его представителя о наличии препятствий для приема документов, 
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в пред-
ставленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть 
устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в те-
чение приема, документы возвращаются Заявителю.

По требованию Заявителя ответственный за исполнение админи-
стративной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в 
приеме документов.

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, ре-
шения об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению 
Заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устране-
ния причин, послуживших основанием для принятия органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, указанного решения;

3.3.4.3 регистрирует заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с представленными документами в соответствии с требовани-
ями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, уста-
новленных в Органе, предоставляющем муниципальную услугу;

3.3.4.4 оформляет расписку в получении от Заявителя документов 
с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, а также с указанием перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам.

3.3.5. В случае подачи запроса в электронной форме через Еди-
ный портал, запрос о предоставлении муниципальной услуги с при-
крепленными к нему сканированными копиями документов поступают 
ответственному за исполнение административной процедуры.

После поступления запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги ответственному за исполнение административной процедуры в 
личном кабинете на Едином портале при наличии технической воз-
можности отображается статус заявки «Принято от заявителя»:

3.3.5.1 если представленные документы не соответствуют уста-
новленным требованиям, ответственный за исполнение администра-
тивной процедуры готовит уведомление об отказе в приеме доку-
ментов. В личном кабинете на Едином портале отображается статус 
«Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст «В приеме до-
кументов отказано», а также указывается причина отказа в приеме 
документов.

В случае соответствия документов установленным требованиям, 
ответственный за исполнение административной процедуры реги-
стрирует заявление с приложенными документами.

В личном кабинете на Едином портале отображается статус  «Про-
межуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» ото-
бражается текст следующего содержания: «Ваше заявление приня-
то в работу»;

3.3.5.2 при поступлении заявления за получением услуги, подпи-
санного электронной квалифицированной подписью, ответственный 
за исполнение административной процедуры обязан провести про-
цедуру проверки действительности электронной квалифицированной 
подписи, которой подписан электронный документ (пакет электрон-
ных документов) на предоставлении услуги, в соответствии со  ста-
тьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011г. 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи».

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться 
исполнителем услуги самостоятельно с использованием имеющих-
ся средств электронной подписи или средств информационной си-
стемы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие действующих и создаваемых информационных си-
стем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифи-
цированной подписи также может осуществляться с использованием 
средств информационной системы аккредитованного удостоверяю-
щего центра.

3.3.6. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
документов в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о 
взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставля-
ющим муниципальную услугу.

3.3.7. Результатом административной процедуры является реги-
страция запроса о предоставлении муниципальной услуги и докумен-
тов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме докумен-
тов по основаниям, установленным пунктом 2.12. административного 
регламента.

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об от-

казе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры яв-

ляется получение ответственным за исполнение административной 
процедуры, муниципальным служащим органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, зарегистрированного запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и документов.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной проце-
дуры является специалист органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

3.4.3. Ответственный за исполнение административной проце-
дуры рассматривает запрос о предоставлении муниципальной ус-
луги и документы на соответствие требованиям законодательства 
Российской Федерации, удостоверяясь, что документы нотариаль-
но заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи 
сторон или определенных законодательством Российской Федера-
ции должностных лиц.

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры не дол-
жен превышать 10 календарных дней со дня представления заяв-
ления и соответствующих документов в Орган, предоставляющей 
муниципальную услугу. 

3.4.5. Результатом административной процедуры является при-
нятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) му-
ниципальной услуги и подготовка проектов решений. В решении 
должны быть указаны все основания отказа из пункта 2.17. админи-
стративного регламента в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Направление Заявителю решения о предоставлении (об от-
казе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется подписание руководителем органа решения о предоставле-
нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.5.2. Ответственным за исполнение административной проце-
дуры является специалист Органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

3.5.3. Ответственный за исполнение административной проце-
дуры:

3.5.3.1.выдает Заявителю заверенные и подписанные руководи-
телем Органа архивные копии, архивные выписки в назначенное 
время или направляет ему данные документы почтовым отправле-
нием простым письмом по адресу, указанному в заявлении;

3.5.3.2 выдает Заявителю ответ об отказе в предоставлении ар-
хивных копий, архивных выписок или направляет ему данный ответ 
простым письмом по адресу, указанному в заявлении.

3.5.4. В случае представления Заявителем документов, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия ре-
шения  о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 
предоставлении исчисляется со дня передачи МФЦ таких докумен-
тов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.5.5. В случае предоставления услуги с использованием Едино-
го портала в личном кабинете отображается статус «Исполнено», в 
поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания 
«Принято решение о предоставлении услуги». Вам необходимо по-
дойти за решением в ведомство «дата» к «время».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на 
Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Коммента-
рий» отображается текст следующего содержания «Принято реше-
ние об отказе в оказании услуги, на основании «причина отказа». 

3.5.6. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заяв-
лении, либо через МФЦ) Заявителю документа, подтверждающего 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги) – 3 дня со дня при-
нятия соответствующего решения.  
3.5.7. Результатом административной процедуры является предо-
ставление Заявителю архивных копий или архивных выписок, либо 
ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услу-
ги возложен на руководителя Органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков 
исполнения административных действий и выполнения администра-
тивных процедур, определенных административным регламентом, 
осуществляется руководителем Органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплано-
вых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и 
юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на реше-
ния, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Периодичность и сроки проведения проверок устанавлива-
ются руководителем органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, но не реже, чем один раз в год.

4.5. Основаниями для проведения внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.5.1 поступление информации о нарушении положений адми-
нистративного регламента;

4.5.2 поручение руководителя Органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу.

4.6. Результаты проверки оформляются актом, в котором отме-
чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации.

4.8. Должностные лица, муниципальные служащие органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответ-
ственность за правильность и обоснованность принятых решений. 
Также они несут персональную ответственность за соблюдение 
сроков и установленного порядка предоставления муниципальной 
услуги.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц, муници-
пальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с тре-
бованиями законодательства Российской Федерации. 

4.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
осуществляется путем получения информации о наличии действий 
(бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих, а так-
же принимаемых ими решений нарушений положений нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги и административного регламента.

4.11. Для осуществления контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют 
право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 
рекомендациями по совершенствованию качества и порядка пре-
доставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с 
сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальны-
ми служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требо-
ваний административного регламента, законов и иных нормативных 
правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также его должностных лиц 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездей-
ствия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) 
порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:

5.2.1 нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

5.2.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3 требование представления Заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4 отказ в приеме документов у Заявителя, представление 
которых предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если ос-
нования для отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальны-
ми правовыми актами;

5.2.6 требование с Заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными 
правовыми актами;

5.2.7 отказ Органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, его должностного лица, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока та-
ких исправлений.
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5.3. Жалоба должна содержать:
5.3.1 наименование Органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) ко-
торых обжалуются;

5.3.2 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте 
жительства Заявителя - физического лица либо наименование, све-
дения 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 на-
правлен ответ Заявителю;

5.3.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) Органа, предоставляющего муниципальную услугу и его 
должностного лица;

5.3.4 доводы, на основании которых Заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды Заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя Заяви-
теля, также представляется документ, подтверждающий полномо-
чия на осуществление действий от имени Заявителя. 

5.5. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной 
форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электрон-
ной форме в Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.6. Жалоба на решение, принятое руководителем Органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию 
города Чайковского.

5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе:

5.7.1 непосредственно в канцелярию Органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, либо в управление делами администра-
ции города Чайковского (в случае обжалования решения руководи-
теля Органа, предоставляющего муниципальную услугу);

5.7.2 почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Ор-
гана, уполномоченного на рассмотрение жалоб;

5.7.3 в ходе личного приема руководителя Органа, уполномо-
ченного на рассмотрение жалоб.

5.8. Время приема жалоб Органом, уполномоченным на рас-
смотрение жалоб, совпадает со временем предоставления муни-
ципальной услуги.

5.9. Жалоба может быть подана Заявителем в электронной фор-
ме:

5.9.1 по электронной почте Органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

5.9.2 через Единый портал при наличии технической возмож-
ности;

5.9.3 через официальный сайт;
5.9.4 портал федеральной информационной системы, обеспечи-

вающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-
ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляю-
щими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - 
система досудебного обжалования) с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-
тверждающие полномочия на осуществление действий от имени За-
явителя могут быть представлены в форме электронных докумен-
тов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом представле-
ние документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.11. Жалоба может быть подана Заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, упол-
номоченный на рассмотрение жалоб, в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следу-
ющего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.12. В органе, уполномоченном на рассмотрение жалоб, опре-
деляются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица, которые обеспечивают:

5.12.1 прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требова-
ниями статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

5.12.2 направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган.

5.13. Жалоба, поступившая в орган, уполномоченный на рассмо-
трение жалоб, подлежит регистрации не позднее следующего ра-
бочего дня со дня ее поступления.

5.14. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмо-
трения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе, 
уполномоченном на рассмотрение жалоб.

5.15. Жалоба, поступившая в Орган, уполномоченный на рас-
смотрение жалоб, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в срок 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. В случае обжалования отказа Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо должностных лиц в приеме документов 
у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного 
срока таких исправлений, жалоба рассматривается в срок 5 рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.17. По результатам рассмотрения жалобы Орган, уполномо-
ченный на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлет-

ворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в 
иных формах, либо об отказе в ее удовлетворении.

5.18. При удовлетворении жалобы Орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонарушения 
или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномо-
ченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соот-
ветствующие материалы в уполномоченные государственные органы, 
органы местного самоуправления.

5.20. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, отказывает 
в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

5.20.1 наличие вступившего в законную силу решения суда, арби-
тражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.20.2 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской Фе-
дерации;

5.20.3 наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регламента в 
отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, оставля-
ет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо 
оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, сообщив Заявителю, 
направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.22. В случае отсутствия возможности прочитать текст жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заяви-
теля, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не под-
лежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с 
их компетенцией, о чем в срок 7 дней со дня регистрации жалобы 
сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подда-
ются прочтению.

5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывает-
ся уполномоченным должностным лицом органа, уполномоченного на 
рассмотрение жалоб, и направляется заявителю не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.24. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электрон-
ной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностно-
го лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.25. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.25.1 наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, при-
нявшего решение по жалобе;

5.25.2 номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) которо-
го обжалуется;

5.25.3 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
Заявителя;

5.25.4 основания для принятия решения по жалобе;
5.25.5 принятое по жалобе решение;
5.25.6 в случае если жалоба признана обоснованной - сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги;

5.25.7 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе ре-
шения.

5.26. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц, муниципальных служащих в порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

5.27. Заявитель вправе обратиться в суд в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации с заявлением об оспаривании 
решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.28. В случае если для написания заявления (жалобы) Заявителю 
необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к 
предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в Органе, пре-
доставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация 

и документы представляются ему для ознакомления с Органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных 
информации и документах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.29. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечи-
вает информирование Заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством раз-
мещения информации на стендах в местах предоставления муници-
пальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале.

5.30. Действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных 
служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и реше-
ния, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги, могут 
быть обжалованы Заявителем в Арбитражном суде или суде общей 
юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установлен-
ном действующим законодательством.

Приложение 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача архивных копий, архивных выписок

по запросам юридических и физических лиц»

_____________________________________
(ФИО)

_____________________________________

_____________________________________
(адрес)

заявление

Прошу предоставить копию (нужное подчеркнуть) постановления, решения, протокола, похозяйственной книги, договора аренды,  

договора купли - продажи, договора о предоставлении в бессрочное пользование, приказа по личному составу, приказа по основной 

деятельности, карточки формы Т-2, лицевых счетов, штатного расписания, исторической справки, акта ввода в эксплуатацию, завещания 

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать  номер и  дату издания, указать название организации, поселения или района, издавшего документ)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Копия документа необходима для предоставления в _______________________________________________________________________________
    (указать организацию, в которую будут предоставлены копии)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

 ____________________ _____________ _______________________
 (дата) (подпись) (расшифровка подписи)

Согласие на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу: ________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование документа, удостоверяющего личность, серия и номер,

____________________________________________________________________________________________________________________________________
сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе

на основании Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных в МБУ «Архив Чайковского городского 
округа», утвержденного приказом МБУ «Архив Чайковского городского округа» № 06-од от 13 февраля 2019 г. и в целях получения 
муниципальных услуг МБУ «Архив Чайковского городского округа»

даю согласие
на обработку следующих моих персональных данных:
фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества в случае их изменения); число, месяц, год 

рождения; место рождения; информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); вид, серия, номер 
документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; адрес места жительства (адрес регистрации, 
фактического проживания); номер контактного телефона или сведения о других способах связи; информация о семейном положении, 
составе семьи; сведения о трудовой деятельности; сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации; 
иных персональных данных, необходимых для достижения настоящей цели.

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

Дата Подпись Расшифровка

  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и документов 

Проверка соответствия запроса и прилагаемых документов требованиям 
административного регламента 

Регистрация запроса 
и документов, необходимых 

для предоставления 
муниципальной услуги 

Принятие решения об отказе 
в предоставлении 

муниципальной услуги  

Принятие решения о 
предоставлении 

муниципальной услуги  

Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги  

Уведомление об отказе в 
приеме документов 

Завершение предоставления муниципальной услуги: 
- выдача архивных копий, архивных выписок; 

- выдача (направление) Заявителю ответа об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и документов 

Проверка соответствия запроса и прилагаемых документов требованиям 
административного регламента 

Регистрация запроса 
и документов, необходимых 

для предоставления 
муниципальной услуги 

Принятие решения об отказе 
в предоставлении 

муниципальной услуги  

Принятие решения о 
предоставлении 

муниципальной услуги  

Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги  

Уведомление об отказе в 
приеме документов 

Завершение предоставления муниципальной услуги: 
- выдача архивных копий, архивных выписок; 

- выдача (направление) Заявителю ответа об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и документов 

Проверка соответствия запроса и прилагаемых документов требованиям 
административного регламента 

Регистрация запроса 
и документов, необходимых 

для предоставления 
муниципальной услуги 

Принятие решения об отказе 
в предоставлении 

муниципальной услуги  

Принятие решения о 
предоставлении 

муниципальной услуги  

Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги  

Уведомление об отказе в 
приеме документов 

Завершение предоставления муниципальной услуги: 
- выдача архивных копий, архивных выписок; 

- выдача (направление) Заявителю ответа об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

Чайковский городской округ
Пермский край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧАЙКОВСКОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.05.2019 № 971

Об утверждении Положения о служебном
удостоверении муниципального служащего
администрации города Чайковского

На основании пункта 7 статьи 28 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной 
службе в Российской Федерации», в целях определения единого порядка изготовления, оформления, учета 
и выдачи служебных удостоверений лицам, замещающим должности муниципальной службы в администра-
ции города Чайковского, Устава Чайковского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о служебном удостоверении муниципального служащего админи-

страции города Чайковского (далее – Положение).
2. Отделу муниципальной службы администрации города Чайковского и руководителям отраслевых (функ-

циональных) органов администрации города Чайковского ознакомить муниципальных служащих с настоя-
щим Положением.

3. Постановление опубликовать в муниципальной газете «Огни Камы» и разместить на официальном сай-
те администрации города Чайковского.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования и распространяется на право-
отношения, возникшие с 1 января 2019 года.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Чай-
ковского, руководителя аппарата.

Ю.Г. ВОСТРИКОВ, 
глава города Чайковского -

глава администрации города Чайковского.

Приложение 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача архивных копий, архивных выписок

по запросам юридических и физических лиц»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о служебном удостоверении муници-

пального служащего администрации города Чайковского (далее - По-
ложение) определяет порядок учета, хранения, оформления, выдачи, 
возврата и уничтожения служебных удостоверений муниципальных 
служащих администрации города Чайковского.

1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего адми-
нистрации города Чайковского (далее - служебное удостоверение) яв-
ляется официальным документом, удостоверяющим служебное поло-
жение и занимаемую работником должность, подтверждающим его 
полномочия и права при исполнении служебных обязанностей.

1.3. Служебное удостоверение имеет описание (Приложение 2). 
Служебное удостоверение оформляется типографским способом по 
утвержденной форме и описанию.

1.4. Бланки служебных удостоверений хранятся в отделе муници-
пальной службы администрации города Чайковского в сейфах или ме-
таллических шкафах, позволяющих обеспечить их сохранность.

1.5. Служебное удостоверение, не соответствующее образцу, с ис-
правлениями и (или) помарками, а также оформленное с нарушени-
ем настоящего Положения, считается недействительным и подлежит 
уничтожению в соответствии с пунктом 2.14 настоящего Положения.

1.6. Регистрация и учет служебных удостоверений осуществляют-
ся в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных 
служащих администрации города Чайковского (Приложение 1).

Журнал учета выдачи служебных удостоверений пронумерован, 
прошнурован, скреплен подписью работника отдела муниципальной 
службы администрации города Чайковского и печатью для документов 
администрации города Чайковского.

1.7. Основанием получения служебного удостоверения являет-
ся замещение муниципальным служащим должности муниципальной 
службы в администрации города Чайковского.

Муниципальный служащий администрации города Чайковского по-
лучает служебное удостоверение лично и под роспись в соответствии 
с утвержденным порядком оформления, выдачи и учета служебных 
удостоверений.

Муниципальный служащий обязан обеспечить сохранность удо-
стоверения.

Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.
1.8. Удостоверение действительно в течение срока замещения му-

ниципальным служащим должности муниципальной службы в админи-
страции города Чайковского.

1.9. Отдел муниципальной службы администрации города Чайков-
ского обеспечивает необходимое количество служебных удостовере-
ний, осуществляет их учет, хранение, оформление и выдачу. 

2. Порядок оформления,
выдачи и учета служебных удостоверений

2.1. Оформление, выдача и учет служебных удостоверений произ-
водится отделом муниципальной службы администрации города Чай-

УТВЕРЖДЕНО
постановлением 

администрации города Чайковского
от 16.05.2019 № 971

Положение о служебном удостоверении муниципального служащего
администрации города Чайковского

ковского.
2.2. Для получения служебного удостоверения муниципальный 

служащий обращается к главе города Чайковского – главе адми-
нистрации города Чайковского с письменным заявлением о выдаче 
служебного удостоверения, к которому прилагает фотографию, вы-
полненную в цветном изображении размером 30x40 мм. 

2.3. Оформление и выдача служебного удостоверения осущест-
вляется в течении 3-х рабочих дней после получения заявления от-
делом муниципальной службы администрации города Чайковского.

2.4. Записи, произведенные в служебном удостоверении и фо-
тография владельца, вклеенная в служебное удостоверение, заве-
ряются подписью главы города Чайковского – главы администрации 
города Чайковского. Вклеенная фотография и подпись главы горо-
да Чайковского – главы администрации города Чайковского скре-
пляются оттисками гербовой печати администрации города Чайков-
ского.

Если в бланк служебного удостоверения внесена неправильная 
или неточная запись, то бланк признается испорченным и подле-
жит уничтожению по акту комиссии (в соответствии с пунктом 2.14 
Положения).

2.5. Выдача служебного удостоверения регистрируется в Журна-
ле учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служа-
щих администрации города Чайковского.

Служебному удостоверению присваивается порядковый номер 
в соответствии с Журналом учета выдачи служебных удостовере-
ний. Номер при замене служебного удостоверения изменению не 
подлежит.

Выдача муниципальному служащему служебного удостоверения 
осуществляется лично и под роспись в Журнале учета выдачи слу-
жебных удостоверений. 

2.6. В личной карточке муниципального служащего (Форма Т-2 
МС) в разделе XI «Дополнительные сведения» делается отметка о 
выдаче служебного удостоверения, проставляется номер служебно-
го удостоверения и дата его выдачи.

2.7. Служебное удостоверение муниципального служащего под-
лежит замене в случае:

- изменения фамилии, имени или отчества;
- изменения должности муниципальной службы;
- порчи или утраты служебного удостоверения;
- осуществления общей замены служебных удостоверений;
- истечения срока действия служебного удостоверения старо-

го образца. 
2.8. В случае замены служебного удостоверения муниципаль-

ному служащему администрации города Чайковского выдается ду-
бликат служебного удостоверения. При этом ранее выданное слу-
жебное удостоверение признается недействительным и подлежит 
уничтожению по акту комиссии (в соответствии с пунктом 2.14 По-
ложения).

2.9. Для получения дубликата служебного удостоверения муни-
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Приложение 1
к Положению о служебном

удостоверении муниципального служащего
администрации города Чайковского 

Журнал учета выдачи служебных удостоверений
муниципальных служащих администрации города Чайковского

№  
п/п

Ф.И.О.   
должностного 

лица

Замещаемая
должность

Номер   
выданного 
служебного 

удостоверения

Дата 
выдачи

Роспись в 
получении   
служебного 

удостоверения и 
ознакомлении с 

Положением

Основание 
выдачи  

дубликата 
служебного 

удостоверения

Дата 
выдачи 

дубликата

Отметка о возврате, 
признании 

недействительным 
служебного 
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Приложение 2
к Положению о служебном

удостоверении муниципального служащего
администрации города Чайковского 

Описание служебного удостоверения
муниципального служащего администрации города Чайковского 

1. Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке красного цвета размером 193 x 67 мм.
2. На лицевой стороне служебного удостоверения по центру наносится надпись золотистого цвета «УДОСТОВЕРЕНИЕ»
3. Текст по умолчанию имеет черный цвет, выполнятся печатным способом.
4. На внутренней стороне служебного удостоверения размещаются:
4.1. слева:
- в левом верхнем углу, размещается герб Чайковского городского округа, выполненный в цвете;
- ниже в три строки надпись «Администрация города Чайковского» (шрифт Arial, размер №12, полужирный);
- в правом верхнем углу параллельно гербу Чайковского городского округа размещается место для цветной фотографии муниципаль-

ного служащего размером 30 x 40 мм;
- внизу в три строки равномерно распределяется между левым и правым полем текст – «Глава города Чайковского – глава админи-

страции города Чайковского» с указанием инициалов имени, отчества и полной расшифровкой фамилии (шрифт Arial, размер № 11);
4.2. справа:
- вверху по центру - надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ №», в этой же строке указывается регистрационный номер удостоверения (шрифт 

Arial, размер №12, заглавный (прописной), полужирный);
- ниже по центру:
1) указывается фамилия, имя, отчество муниципального служащего (шрифт Arial, размер №12, полужирный);
2) указывается должность муниципального служащего (шрифт Arial, размер №12, заглавный (прописной), полужирный). Строка имеет 

наименование «замещаемая должность муниципального служащего (шрифт Arial, размер № 8);
- в левом нижнем углу – над строкой «(дата выдачи)» (шрифт Arial, размер № 8) указывается регистрационная дата удостоверения 

(шрифт Arial, размер №12);
- в правом нижнем углу – строка «(подпись работника)» (шрифт Arial, размер № 8).

Чайковский городской округ
Пермский край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧАЙКОВСКОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17.05.2019 № 972

Об утверждении административного
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача
градостроительного плана земельного
участка»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Решения Чайковской городской Думы 
от 21 сентября 2018 г. № 13 «О вопросах правопреемства», Устава Чайковского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градо-

строительного плана земельного участка».
2. Признать утратившими силу:
постановление администрации Чайковского городского поселения от 3 июня 2015 г. № 861 «Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана зе-
мельного участка»;

постановление администрации Чайковского городского поселения от 23 сентября 2015 г. № 1648 «О внесении 
изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительно-
го плана земельного участка»;

постановление администрации Чайковского муниципального района от 8 июня 2016 г. № 526 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов зе-
мельных участков»;

постановление администрации Чайковского муниципального района от 8 февраля 2017 г. № 59 «О внесении из-
менений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных 
планов земельных участков», утвержденный постановлением администрации Чайковского муниципального района 
от 08.06.2016 № 526»;

постановление администрации Чайковского городского поселения от 11 апреля 2017 г. № 642 «О внесении из-
менений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного 
плана земельного участка»;

постановление администрации Чайковского муниципального района от 23 мая 2017 г. № 636 «О внесении изме-
нения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных пла-
нов земельных участков», утвержденный постановлением администрации Чайковского муниципального района от 
08.06.2016 № 526»;

постановление администрации Чайковского муниципального района от 29 июня 2017 г. № 919 «О внесении изме-
нений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных пла-
нов земельных участков», утвержденный постановлением администрации Чайковского муниципального района от 
08.06.2016 № 526»;

постановление администрации Чайковского городского поселения от 28 марта 2018 г. № 610 «О внесении изме-
нений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного пла-
на земельного участка».

3. Постановление опубликовать в муниципальной газете «Огни Камы» и разместить на официальном сайте адми-
нистрации города Чайковского.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Чайковского 

по строительству и земельно-имущественным отношениям.

Ю.Г. ВОСТРИКОВ, 
глава города Чайковского -

глава администрации города Чайковского.

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

города Чайковского
от 17.05.2019 № 972

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной ус-

луги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее со-
ответственно - административный регламент, муниципальная услуга) раз-
работан в целях повышения качества предоставления муниципальной 
услуги, и определяет последовательность и сроки административных про-
цедур (действий), осуществляемых по запросу физического или юриди-
ческого лица либо их уполномоченных представителей в пределах уста-
новленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Пермского края полномочий в соответствии с требованиями Федерально-
го закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопро-
са местного значения «утверждение подготовленной на основе генераль-
ных планов городского округа документации по планировке территории», 
установленного пунктом 26 части 1 статьи 16 Федерального закона от 6 
октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации».

1.3. В качестве заявителей выступают физические и юридические 
лица, являющиеся правообладателями земельных участков (далее – за-
явители).

1.4. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации представлять 
интересы заявителя, либо лица уполномоченные заявителем в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации (далее-пред-
ставитель заявителя).

1.5. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной ус-
луги, является Управление строительства и архитектуры администрации 
города Чайковского (далее – орган, предоставляющий муниципальную ус-
лугу) расположен по адресу: 617760, Пермский край, г. Чайковский, ул. 
Ленина, д. 67/1.

График работы: 
понедельник – четверг с 8.30 до 17.45;
перерыв с 13.00 до 14.00;
пятница с 8.30 до 16.30;
перерыв с 13.00 до 14.00;
суббота, воскресенье - выходные дни.
Приемные дни:
вторник, четверг с 9.00 до 17.00;
перерыв с 13.00 до 14.00.
Справочные телефоны: 8 (34241) 4-43-61.
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предо-
ставления муниципальной услуги: http://chaikovskiyregion.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: https://
www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал при наличии технической воз-
можности).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам 
предоставления муниципальной услуги: arch@tchaik.ru.

1.6. Заявители (представители заявителя) вправе получить муници-
пальную услугу через государственное бюджетное учреждение Пермско-
го края «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии 
с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, 
предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимо-
действии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

При однократном обращении заявителя (представителя заявителя) с 
заявлением о предоставлении нескольких муниципальных услуг МФЦ ор-
ганизует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг 
(далее – комплексный запрос), выраженным в устной, письменной или 
электронной форме.

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках 
работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://
mfc.perm.ru.

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, предоставляется:

1.7.1 на информационных стендах в здании органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу;

1.7.2 на официальном сайте;
1.7.3 на Едином портале;
1.7.4 посредством публикации в средствах массовой информации, из-

дания информационных материалов (брошюр и буклетов);
1.7.5 с использованием средств телефонной связи;
1.7.6 при личном обращении доверенного лица заявителя.
1.8. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использова-
нием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала при 
наличии технической возможности.

1.9. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, размещается следующая информация:

1.9.1 извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нор-
мы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги;

1.9.2 извлечения из текста административного регламента;
1.9.3 блок-схема предоставления муниципальной услуги;
1.9.4 перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги;
1.9.5 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги;
1.9.6 образцы оформления документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, и требования к ним;
1.9.7 информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе 

официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу;

1.9.8 график приема заявителей должностными лицами, муниципаль-
ными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.9.9 информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
1.9.10 основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
1.9.11 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
1.9.12 порядок информирования о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги;
1.9.13 порядок получения консультаций;
1.9.14 порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципаль-
ных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.9.15 иная информация, необходимая для предоставления муници-
пальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача градостроительно-

го плана земельного участка».
2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной ус-

луги, является Управление строительства и архитектуры администрации 
города Чайковского.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, ка-
дастра и картографии по Пермскому краю;

Министерством культуры, молодежной политики и массовых коммуни-
каций Пермского края;

производственным отделением «Чайковские электрические сети» 
-структурным подразделением «Пермэнерго» - филиала открытого акци-
онерного общества «Межрегиональная распределительная сетевая ком-
пания Урала»;

центрами технической инвентаризации объектов недвижимости;
межевыми организациями.
2.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе тре-

бовать от заявителя:
2.4.1 предоставления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю-
щие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.4.2 представления документов и информации, в том числе подтверж-
дающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 
частью 6 статьи 7 вышеуказанного федерального закона перечень доку-
ментов. Заявитель вправе представить указанные документы и информа-
цию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной 
инициативе;

2.4.3 осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача градостроительного плана земельного участка (далее – выдача 

градостроительного плана);
отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – 

отказ в выдаче градостроительного плана).
2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 

рабочих дней.
2.6.1. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной ус-

луги составляет 18 рабочих дней.
2.6.2. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной ус-

луги в случае направления заявителем документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, через МФЦ исчисляется со дня передачи МФЦ 
таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.6.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрен действующим законодательством.

2.6.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении 
о предоставлении муниципальной услуги, либо через МФЦ) заявителю 
(представителю заявителя) документа, подтверждающего принятие ре-
шения о предоставлении муниципальной услуги, либо принятие реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги 1 рабочий день.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в со-
ответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах 

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Рос-
сийской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введе-
нии в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический 
регламент о требованиях пожарной безопасности»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи»;

Федеральным законом от 1 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 
по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией 
Конвенции о правах инвалидов»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 фев-
раля 2006 г. № 83 «Об утверждении Правил определения и предостав-
ления технических условий подключения объекта капитального стро-
ительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил 
подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-
технического обеспечения»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регла-
ментов осуществления государственного контроля (надзора) и админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июля 
2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муни-
ципальных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ав-
густа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на ре-
шения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной 
власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 
Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии 
с федеральными законами полномочиями по предоставлению государ-
ственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных 
лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их 
работников»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 авгу-
ста 2012г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получе-
нием государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений 
в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг»;

Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального 
хозяйства Российской Федерации от 25 апреля 2017 г. № 741/пр «Об 
утверждении формы градостроительного плана земельного участка и 
порядка ее заполнения»;

Постановлением администрации города Чайковского от14 марта 
2019г. № 528 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб 
на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) и 
территориальных органов администрации города Чайковского, руково-
дителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подраз-
делений администрации города Чайковского при предоставлении му-
ниципальных услуг»;

Постановлением администрации города Чайковского от 4 апреля 
2019 г. № 759 «Об утверждении порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги:

2.8.1 заявление о выдаче градостроительного плана земельного 
участка по форме согласно приложению 1 к административному ре-
гламенту;

2.8.2 документы, удостоверяющие личность заявителя;
2.8.3 документы, подтверждающие полномочия представителя, а 

также удостоверяющие личность представителя заявителя, в случае, 
если интересы заявителя представляет представитель заявителя.

2.8.4. Перечень документов, которые запрашиваются по системе 
межведомственного электронного взаимодействия в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организа-
циям, в распоряжении которых находятся указанные документы в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами:

2.8.4.1 документы технического учета и технической инвентариза-
ции объектов капитального строительства, технический (кадастровый) 
паспорт;

2.8.4.2 информация о технических условиях подключения объектов 
капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспе-
чения;

2.8.4.3 топографическая основа соответствующей территории (в 
масштабах М 1:500, М 1:1000, М 1:2000) в бумажном виде, а также в 
электронном виде с приложением ведомостей координат поворотных 
точек участка (ов), с нанесением границ, координат поворотных углов 
земельного участка, сетей инженерных коммуникаций, границ смежных 
участков в системе координат Пермского края, содержащую актуальную 
информацию, обновленную в период, не превышающий два года до мо-
мента обращения с заявлением;

2.8.4.4 чертеж градостроительного плана земельного участка, вы-
полненный на топографической основе в масштабе М 1:500, М 1:1000 
или М 1:2000, по форме, утвержденной приказом Министерства строи-
тельства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации 
от 25 апреля 2017 г. № 741/пр;

2.8.4.5 правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие доку-
менты на земельный участок;

2.8.4.6 документы о государственной регистрации прав заявителя на 
все объекты, расположенные на земельном участке (при наличии объек-
тов капитального строительства на земельном участке);

2.8.4.7 информация о расположенных в границах земельного участ-
ка объектах культурного наследия;

2.8.4.8 выписка из Единого государственного реестра недвижимо-
сти.

2.9. Тексты документов, предоставляемых для оказания муниципаль-
ной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юриди-
ческих лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фами-
лии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест 
жительства должны быть написаны полностью.

2.10. Для рассмотрения заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведе-
ния), перечень которых указан в подпункте 2.8.4. административного 
регламента, если они не были представлены заявителем по собствен-
ной инициативе.

2.11. Заявитель (представитель заявителя) вправе самостоятельно 
представить документы, указанные в подпункте 2.8.4 административно-
го регламента. Непредставление заявителем (представителем заявите-
ля) указанных документов не является основанием для отказа заявите-
лю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Заявление и документы, необходимые для предоставления му-
ниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных докумен-
тов, должны быть подписаны электронной подписью, которая соответ-
ствует требованиям статьи 10 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги является:

2.13.1 предоставление заявителем неполного комплекта докумен-
тов, предусмотренного административным регламентом и иными нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги;

2.13.2 предоставление документов, имеющих подчистки либо при-
писки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также 
документов, исполненных карандашом.

- освобождения муниципального служащего от замещаемой долж-
ности муниципальной службы в администрации города Чайковского.

Полученное отделом муниципальной службы администрации горо-
да Чайковского служебное удостоверение (дубликат служебного удо-
стоверения) признается недействительным и подлежит уничтожению 
по акту комиссии (в соответствии с пунктом 2.14 Положения).

2.14. Испорченный бланк служебного удостоверения, служебное 
удостоверение (дубликат служебного удостоверения) признанное не-
действительным подлежат уничтожению по акту комиссии.

Комиссия создается на основании распоряжения администрации 
города Чайковского в количестве не менее трех человек. 

Уничтожение осуществляется путем сжигания испорченного блан-
ка служебного удостоверения и (или) служебного удостоверения, и 
(или) дубликата служебного удостоверения лицом, назначенным ко-
миссией.

В Журнале учета служебных удостоверений делается соответству-
ющая отметка об их уничтожении с указанием причины, даты и номе-
ра акта комиссии. 

3. Ответственность муниципального служащего
за порчу или утрату служебного удостоверения

В случае виновной порчи или утраты служебного удостоверения 
муниципальный служащий привлекается к материальной ответствен-
ности в размере стоимости служебного удостоверения в соответствии 
со статьями 232, 233, 238 Трудового кодекса Российской Федерации 
и к дисциплинарному взысканию в соответствии со статьей 192 Тру-
дового кодекса Российской Федерации.

ципальный служащий обращается к главе города Чайковского – гла-
ве администрации города Чайковского с письменным заявлением о 
выдаче служебного удостоверения с указанием причины замены, к 
которому прилагает фотографию, выполненную в цветном изобра-
жении размером 30x40 мм. 

2.10. При заполнении дубликата служебного удостоверения в 
верхней правой внутренней стороне бланка служебного удосто-
верения делается отметка: «Дубликат». Все остальные реквизиты 
бланка служебного удостоверения  заполняются в соответствии с 
пунктом 2.4. Положения.

2.11. Выдача дубликата служебного удостоверения регистриру-
ется в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муници-
пальных служащих администрации города Чайковского.

Дубликату служебного удостоверения присваивается номер со-
ответствующий ранее выданному служебному удостоверению.

Выдача муниципальному служащему дубликата служебного удо-
стоверения осуществляется лично и под роспись в Журнале учета 
выдачи служебных удостоверений. 

2.12. В личной карточке муниципального служащего (Форма Т-2 
МС) в разделе XI «Дополнительные сведения» делается отметка о 
выдаче дубликата служебного удостоверения, причина замены слу-
жебного удостоверения и дата его выдачи дубликата служебного 
удостоверения.

2.13. Муниципальный служащий обязан сдать выданное ему слу-
жебное удостоверение (дубликат служебного удостоверения) в случае:

- замены служебного удостоверения, замены дубликата служебно-
го удостоверения по основаниям указанным в пункте 2.7. Положения;
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2.14. Заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме 

документов до момента регистрации поданных заявителем документов 
в органе, предоставляющем муниципальную услугу, МФЦ.

2.15. Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены действующим законодательством.

2.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях:

2.16.1 непредставления одного или нескольких документов, пред-
усмотренных подпунктами 2.8.1. - 2.8.3. административного регламен-
та, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2.16.2 отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на полу-
чение муниципальной услуги (обращение за получением муниципальной 
услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в установ-
ленном порядке доверенности на осуществление действий у предста-
вителя).

2.17. Предоставления услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.18. Государственная пошлина и иная плата за предоставление му-
ниципальной услуги не взимается.

2.19. Максимальное время ожидания в очереди:
2.19.1 при подаче заявления и документов, обязанность по предо-

ставлению которых возложена на заявителя, для предоставления муни-
ципальной услуги не превышает 15 минут;

2.19.2 при получении результата предоставления муниципальной ус-
луги не превышает 15 минут.

2.20. Срок регистрации заявления:
2.20.1 заявление и документы, обязанность по предоставлению ко-

торых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день 
их поступления;

2.20.2 заявление и документы, обязанность по предоставлению ко-
торых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной ус-
луги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день его поступления.

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга:

2.21.1 здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
находится в зоне пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. Вход в здание оборудован удобной лестницей с поручнями, 
а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных 
колясок, детских колясок.

2.21.2 прием заявителей (представителей заявителя) осуществляет-
ся в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места ожидания и приема заявителей (представителей заявителя) 
соответствуют комфортным условиям для заявителей (представителей 
заявителя), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здо-
ровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей (представителей заявителя) оборудо-
ваны информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществля-

ющего предоставление муниципальной услуги или информирование о 
предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями, 
скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исхо-
дя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в зда-
нии, и составляет не менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами 
(стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками 
документов и канцелярскими принадлежностями.

2.21.3 информационные стенды содержат полную и актуальную ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты 
информационных материалов, которые размещаются на информацион-
ных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправле-
ний, с выделением наиболее важной информации полужирным начер-
танием или подчеркиванием.

2.21.4 в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов, им обеспечиваются:

2.21.4.1 условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также 
для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи 
и информации;

2.21.4.2 возможность самостоятельного передвижения по террито-
рии, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором 
предоставляется услуга, а также входа в такой объект и выхода из него, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски;

2.21.4.3 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.21.4.4 надлежащее размещение оборудования и носителей ин-
формации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 
услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.21.4.5 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и гра-
фической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля;

2.21.4.6 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.21.4.7 допуск на объект (здание, помещение), в котором предо-

ставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государ-
ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
социальной защиты населения;

2.21.4.8 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.22. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств око-
ло органа, предоставляющего муниципальную услугу, выделяется не 
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки спе-
циальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для 
парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвали-
ды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных 
средств бесплатно.

2.23. Показатели доступности и качества предоставления муници-
пальной услуги:

2.23.1 количество взаимодействий заявителя (представителя заяви-
теля) с должностными лицами, муниципальными служащими при пре-
доставлении муниципальной услуги не превышает двух, продолжитель-
ность - не более 15 минут;

2.23.2 возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ 
и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента всту-
пления в силу соглашения о взаимодействии;

2.23.3 соответствие информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, официальном сайте, Едином портале при на-
личии технической возможности требованиям нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Пермского края;

2.23.4 возможность получения заявителем (представителем заявите-
ля) информации о ходе предоставления муниципальной услуги по элек-
тронной почте, на Едином портале при наличии технической возможности;

2.23.5 соответствие мест предоставления муниципальной услуги 
(мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям под-
пункта 2.21.2. административного регламента.

2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги:
2.24.1 внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предостав-

ляемых органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Пермского края;

2.24.2 размещена на Едином портале.
2.25. В случае обеспечения возможности предоставления муници-

пальной услуги в электронной форме заявитель (представитель заяви-
теля) вправе направить документы, указанные в пункте 2.8. администра-
тивного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.25.1 по электронной почте органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

2.25.2 через Единый портал при наличии технической возможности;
2.25.3 через официальный сайт.
2.26. Заявление и документы, необходимые для предоставления му-

ниципальной услуги, представляемые в форме электронных докумен-
тов, подписываются электронной подписью, с соблюдением требова-
ний статьи 10 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи».

В случае если муниципальная услуга не предусматривает выдачу до-
кументов и состоит в предоставлении справочной информации, то за-
явление может быть подписано электронной подписью с соблюдением 
требований статьи 9 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи».

В случае если для получения муниципальной услуги установлена 
возможность подачи документов, подписанных простой электронной 
подписью, для подписания таких документов допускается использова-
ние усиленной квалифицированной подписи.

В случае если процедура предоставления муниципальной услуги 
предусматривает процедуру обязательного личного присутствия заяви-
теля и предъявления им основного документа, удостоверяющего его 
личность, то документы также могут быть подписаны простой электрон-
ной подписью.

2.27. Заявитель (представитель заявителя) вправе подать докумен-
ты, указанные в пункте 2.8. административного регламента, в МФЦ в 
соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 
МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента 
вступления в силу соглашения о взаимодействии.

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, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в 

себя следующие административные процедуры:
3.1.1 прием, регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
3.1.2 рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) 
градостроительного плана;

3.1.3 выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) гра-
достроительного плана (отказа в выдаче градостроительного плана).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 
приложении 2 к административному регламенту.

3.3. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подача заявителем (представителем заявителя) заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявление и до-
кументы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 
быть предоставлены заявителем (представителем заявителя):

3.3.1.1 при личном обращении в орган, предоставляющий муниципаль-
ную услугу;

3.3.1.2 по электронной почте органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу;

3.3.1.3 через Единый портал при наличии технической возможности;
3.3.1.4 посредством почтовой связи на бумажном носителе;
3.3.1.5 через официальный сайт;
3.3.1.6 при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о взаи-

модействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаи-
модействии.

При установлении несоблюдения установленных условий использова-
ния электронной квалифицированной подписи, при подаче заявления и 
документов в электронном виде, ответственный за исполнение админи-
стративной процедуры в срок 3 дня со дня завершения проведения такой 
проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению об-
ращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об 
этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального 
закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»:

3.3.1.6.1 квалифицированный сертификат создан и выдан аккредито-
ванным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна 
на день выдачи указанного сертификата;

3.3.1.6.2 квалифицированный сертификат действителен на момент 
подписания электронного документа (при наличии достоверной информа-
ции о моменте подписания электронного документа) или на день провер-
ки действительности указанного сертификата, если момент подписания 
электронного документа не определен;

3.3.1.6.3 имеется положительный результат проверки принадлежности 
владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной элек-
тронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, 
и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ по-
сле его подписания. При этом проверка осуществляется с использовани-
ем средств электронной подписи, имеющих подтверждение соответствия 
требованиям, установленным в соответствии с настоящим Федеральным 
законом, и с использованием квалифицированного сертификата лица, 
подписавшего электронный документ;

3.3.1.6.4 квалифицированная электронная подпись используется с уче-
том ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего электронный документ (если такие ограничения уста-
новлены), которые послужили основанием для принятия указанного ре-
шения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью 
исполнителя услуги и направляется в его личный кабинет на Единый пор-
тал при наличии технической возможности. После получения уведомления 
заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении 
услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в 
приеме к рассмотрению первичного обращения».

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью ис-
полнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявите-
ля либо в его личный кабинет на Единый портал при наличии технической 
возможности. После получения уведомления заявитель (представитель 
заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении 
услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в 
приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры яв-
ляется главный специалист органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, в соответствии с должностными обязанностями.

3.3.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том чис-
ле в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.3.4. Ответственный за исполнение административной процедуры вы-
полняет следующие действия:

3.3.4.1 устанавливает предмет обращения;
3.3.4.2 проверяет представленные документы на соответствие требо-

ваниям, установленным пунктом 2.9. административного регламента.
При установлении несоответствия представленных документов требо-

ваниям административного регламента, ответственный за исполнение ад-
министративной процедуры уведомляет заявителя, либо его представите-
ля о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах, пред-
лагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть 
устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в тече-
ние приема, документы возвращаются заявителю (представителю заяви-
теля).

По требованию заявителя (представителя заявителя) ответственный за 
исполнение административной процедуры готовит письменный мотивиро-
ванный отказ в приеме документов.

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя 
за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, по-
служивших основанием для принятия органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, указанного решения;

3.3.4.3 регистрирует заявление с представленными документами в со-
ответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил дело-
производства, установленных в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу;

3.3.4.4 по требованию заявителя (представителя заявителя) оформля-
ет расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня 
и даты их получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также с указанием перечня документов, которые будут получены по меж-
ведомственным запросам.

3.3.5. В случае подачи запроса в электронной форме через Единый 
портал при наличии технической возможности, заявление о предостав-
лении муниципальной услуги с прикрепленными к нему сканированными 
копиями документов поступают ответственному за исполнение админи-
стративной процедуры.

После поступления заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги ответственному за исполнение административной процедуры в личном 
кабинете на Едином портале при наличии технической возможности ото-
бражается статус заявки «Принято от заявителя».

3.3.5.1. Если представленные документы не соответствуют установ-
ленным требованиям, ответственный за исполнение административной 
процедуры готовит уведомление об отказе в приеме документов. В лич-
ном кабинете на Едином портале при наличии технической возможности 
отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст 
«В приеме документов отказано», а также указывается причина отказа в 
приеме документов.

В случае соответствия документов установленным требованиям, от-
ветственный за исполнение административной процедуры регистрирует 
заявление с приложенными документами.

В личном кабинете на Едином портале при наличии технической воз-
можности отображается статус «Промежуточные результаты от ведом-
ства», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержа-
ния: «Ваше заявление принято в работу».

3.3.5.2. При поступлении заявления за получением услуги, подписан-
ного электронной квалифицированной подписью, ответственный за испол-
нение административной процедуры обязан провести процедуру провер-
ки действительности электронной квалифицированной подписи, которой 
подписан электронный документ (пакет электронных документов) на пре-
доставлении услуги, в соответствии со статьей 11 Федерального закона 
от 6 апреля 2011 г. 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться испол-
нителем услуги самостоятельно с использованием имеющихся средств 
электронной подписи или средств информационной системы головного 
удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие действу-
ющих и создаваемых информационных систем, используемых для пре-
доставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может 
осуществляться с использованием средств информационной системы ак-
кредитованного удостоверяющего центра.

3.3.6. Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 
органом, предоставляющим муниципальную услугу.

3.3.7. Срок исполнения административной процедуры составляет 1 ра-
бочий день.

3.3.8. Результатом административной процедуры является регистра-
ция заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, заявителя в установленном порядке или отказ в приеме 
документов по основаниям, установленным пунктом 2.13. административ-
ного регламента.

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) 
градостроительного плана.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являет-
ся получение ответственным за исполнение административной процеду-
ры муниципальным служащим органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры яв-
ляется главный специалист органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, в соответствии с должностными обязанностями.

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.4.3.1 рассматривает заявление и документы на соответствие требо-

ваниям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что до-
кументы нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

3.4.3.2 запрашивает в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия (в случае если документы не представлены заявителем 

по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.8.4 ад-
министративного регламента. Срок подготовки и направления межведом-
ственного запроса составляет 5 рабочих дней со дня поступления заявле-
ния с приложенными документами;

3.4.3.3 в случае поступления в орган, предоставляющий муниципаль-
ную услугу, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, ответственный за исполнение административ-
ной процедуры уведомляет заявителя о получении такого ответа и предла-
гает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, в срок пять рабочих дней со 
дня направления уведомления;

3.4.3.4 заполняет форму градостроительного плана в соответствии с 
приложением 3 к административному регламенту в трех экземплярах и 
направляет на подписание руководителю органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу.

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 18 
рабочих дней.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие 
решения о выдаче (об отказе в выдаче) градостроительного плана и под-
готовка проектов градостроительного плана (отказа в выдаче градостро-
ительного плана). В решении об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги должны быть указаны основания отказа, предусмотренные пунктом 
2.16. административного регламента.

3.5. Выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) гра-
достроительного плана (отказа в выдаче градостроительного плана).

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры являет-
ся подписание руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, проекта градостроительного плана или отказа в выдаче градостро-
ительного плана.

3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры яв-
ляется главный специалист органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, в соответствии с должностными обязанностями.

3.5.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.5.3.1 регистрирует градостроительный план в случае принятия реше-

ния о выдаче градостроительного плана;
3.5.3.2 направляет заявителю (представителю заявителя) градостро-

ительный план или отказ в выдаче градостроительного плана в соответ-
ствии со способом, указанным в заявлении.

3.5.4. В случае представления заявителем (представителем заявите-
ля) документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок при-
нятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
ее предоставлении исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.5.5. В случае предоставления услуги с использованием Единого пор-
тала при наличии технической возможности в личном кабинете отобража-
ется статус «Исполнено», в поле «Комментарий» отображается текст сле-
дующего содержания «Принято решение о предоставлении услуги. Вам 
необходимо подойти за решением в ведомство «дата» к «время»».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Еди-
ном портале при наличии технической возможности отображается ста-
тус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст следующего со-
держания «Принято решение об отказе в оказании услуги, на основании 
«причина отказа»».

3.5.6. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, 
либо через МФЦ) заявителю документа, подтверждающего принятие ре-
шения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги) - 1 рабочий день.

3.5.7. Результатом административной процедуры является выдача (на-
правление) заявителю (представителю заявителя) градостроительного 
плана или отказа в выдаче градостроительного плана.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен 
на руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в со-
ответствии с должностными обязанностями.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков ис-
полнения административных действий и выполнения административных 
процедур, определенных административным регламентом, осуществляет-
ся главным специалистом органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых про-
верок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических 
лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обраще-
ния заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

4.4. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, но не 
реже, чем один раз в год.

4.5. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.5.1 поступление информации о нарушении положений администра-
тивного регламента;

4.5.2 поручение руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

4.6. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления на-
рушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации.

4.8. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 
правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут пер-
сональную ответственность за соблюдение сроков и установленного по-
рядка предоставления муниципальной услуги.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных 
служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляет-
ся в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законода-
тельства Российской Федерации.

4.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществля-
ется путем получения информации о наличии действий (бездействий) 
должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемых ими 
решений нарушений положений нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и ад-
министративного регламента.

4.11. Для осуществления контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направ-
лять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и 
коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совер-
шенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, 
а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными 
лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципаль-
ную услугу, требований административного регламента, законов и иных 
нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмо-
тренные законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование 
действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) 
порядке.

5.2. Заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться с 
жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя (представителя 
заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3 требование представления заявителем (представителем заяви-

теля) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4 отказ в приеме документов у заявителя (представителя заяви-
теля), представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.6 требование с заявителя (представителя заявителя) при предо-
ставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муни-
ципальными правовыми актами;

5.2.7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока та-
ких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:
5.3.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

5.3.2 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (но-
мера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при на-
личии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ за-
явителю;

5.3.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 
либо муниципального служащего;

5.3.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решени-
ем и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявите-
лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя.

5.5. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципаль-
ного служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подается в письменной форме, в том числе при личном приеме за-
явителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу.

5.6. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию горо-
да Чайковского.

5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
5.7.1 непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу;
5.7.2 почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу;
5.7.3 в ходе личного приема руководителя органа, предоставляюще-

го муниципальную услугу, главы города Чайковского-главы администра-
ции города Чайковского.

5.8. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме 
посредством:

5.9.1 по электронной почте органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу;

5.9.3 через Единый портал при наличии технической возможности;
5.9.3 через официальный сайт;
5.9.4 портала федеральной государственной информационной си-

стемы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при пре-
доставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их долж-
ностными лицами, государственными и муниципальными служащими 
(далее - система досудебного обжалования) с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверж-
дающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя 
могут быть представлены в форме электронных документов, подписан-
ных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодатель-
ством Российской Федерации, при этом представление документа, удо-
стоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем (представителем за-
явителя) через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее 
передачу в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, в порядке 
и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.12. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определя-
ются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, ко-
торые обеспечивают:

5.12.1 прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требования-
ми статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.12.2 направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жа-
лобы орган.

5.13. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципаль-
ную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления.

5.14. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотре-
ния жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу.

5.15. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципаль-
ную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципаль-
ным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
срок 15 рабочих дней со дня ее регистрации .

5.16. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения уста-
новленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в срок 5 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.17. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жа-
лобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опеча-
ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, либо об 
отказе в ее удовлетворении.

5.18. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению вы-
явленных нарушений.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонарушения 
или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномочен-
ное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответству-
ющие материалы в уполномоченные государственные органы, органы 
местного самоуправления.

5.20. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.20.1 наличие вступившего в законную силу решения суда, арби-
тражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.20.2 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.20.3 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя 
и по тому же предмету жалобы.

5.21. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жа-
лобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорби-
тельных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи, сообщив заявителю, направившему жа-
лобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.22. В случае отсутствия возможности прочитать текст жалобы, фа-
милию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит на-
правлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного 
самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетен-
цией, о чем в срок 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается за-
явителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющим муни-
ципальную услугу, либо уполномоченным должностным лицом админи-
страции города Чайковского, и направляется заявителю не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.24. По желанию заявителя (представителя заявителя) ответ по ре-
зультатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотре-
ние жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотре-
ние жалобы органа, вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

5.25. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.25.1 наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

5.25.2 номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого об-
жалуется;

5.25.3 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование за-
явителя;

5.25.4 основания для принятия решения по жалобе;
5.25.5 принятое по жалобе решение;
5.25.6 в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устра-

нения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-
зультата муниципальной услуги;

5.25.7 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе ре-
шения.

5.26. Заявитель (представитель заявителя) вправе обжаловать ре-
шения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в по-
рядке в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.
5.27. Заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться в суд 

в соответствии с законодательством Российской Федерации с заявле-
нием об оспаривании решений, действий (бездействия) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципаль-
ных служащих.

5.28. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю 
(представителю заявителя) необходимы информация и (или) докумен-
ты, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и 
находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, со-
ответствующие информация и документы представляются ему для оз-
накомления с органом, предоставляющим муниципальную услугу, если 
это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, 
а также в указанных информации и документах не содержатся сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну.

5.29. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечива-
ет информирование заявителей (представителей заявителя) о порядке 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служа-
щих посредством размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином 
портале при наличии технической возможности.

5.30. Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных слу-
жащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решения, 
принятые ими при предоставлении муниципальной услуги, могут быть 
обжалованы заявителем (представителем заявителя) в Арбитражном 
суде или суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в по-
рядке, установленном действующим законодательством.



ВЕСТНИК МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ№ 14, 17 мая 2019 г.66
Дата выдачи __________________________________
  (ДД.ММ.ГГГГ)

1. Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы) на топографической основе в масштабе 1: ____________,

выполненной _____________________________________________________________________________________________________________________.
(дата, наименование организации, подготовившей топографическую основу)

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы)

___________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата, наименование организации)

2. Информация о градостроительном регламенте либо требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального 
строительства на земельном участке, на который действие градостроительного регламента не распространяется или для которого гра-
достроительный регламент не устанавливается _______________________________________________________________________________________

2.1. Реквизиты акта органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, содержа-
щего градостроительный регламент либо реквизиты акта федерального органа государственной власти, органа государственной власти 
субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, иной организации, определяющего в соответствии с федеральными 
законами порядок использования земельного участка, на который действие градостроительного регламента не распространяется или 
для которого градостроительный регламент не устанавливается ______________________________________________________________________

2.2. Информация о видах разрешенного использования земельного участке основные виды разрешенного использования земельного

участка: _________________________________________________________________________________________

условно разрешенные виды использования земельного участка: ___________________________________________________________________

вспомогательные виды разрешенного использования земельного участка: _________________________________________________________

2.3. Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельного участка и предельные параметры разрешенного стро-
ительства, реконструкции объекта капитального строительства, установленные градостроительным регламентом для территориальной 
зоны, в которой расположен земельный участок:

Предельные 
(минимальные и 
(или) максималь-

ные) размеры 
земельных участ-
ков, в том числе 

их площадь

Минимальные отступы от гра-
ниц земельного участка в целях 
определения мест допустимого 
размещения зданий, строений, 
сооружений, за пределами ко-

торых запрещено строительство 
зданий, строений, сооружений

Предельное 
количество 
этажей и 
(или) пре-

дельная вы-
сота зданий, 

строений, 
сооружений

Максимальный процент за-
стройки в границах земель-
ного участка, определяемый 
как отношение суммарной 

площади земельного участка, 
которая может быть застрое-
на, ко всей площади земель-

ного участка

Требования к архитектур-
ным решениям объектов 
капитального строитель-

ства, расположенным 
в границах территории 

исторического поселения 
федерального или регио-

нального значения

Иные 
показа-

тели
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2.4. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на земельном участке, на который 
действие градостроительного регламента не распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается:

Причины отнесения зе-
мельного участка к виду 
земельного участка, на 

который действие градо-
строительного регламен-
та не распространяется 
или для которого градо-
строительный регламент 

не устанавливается
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Требования к параметрам объекта
капитального строительства

Требования к размещению объектов
капитального строительства
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а Минимальные отступы от 

границ земельного участка 
в целях определения мест 
допустимого размещения 

зданий, строений, сооруже-
ний, за пределами которых 
запрещено строительство 
зданий, строений, соору-

жений

Иные требо-
вания к раз-
мещению 
объектов 
капиталь-

ного строи-
тельства

1 2 3 4 5 6 7 8

3. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства и объектах культурного наследия
3.1. Объекты капитального строительства

N __________________________________,  _________________________________________________________________,
 (согласно чертежу(ам)   (назначение объекта капитального строительства,
 градостроительного плана) этажность, высотность, общая площадь, площадь застройки)

инвентаризационный или кадастровый номер _____________

3.2. Объекты, включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) на-
родов Российской Федерации

N ________________________________, _____________________________________________________________,
 (согласно чертежу(ам) (назначение объекта культурного наследия,
 градостроительного плана) общая площадь, площадь застройки)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении
выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре __________________ от _____________________
     (дата)

4. Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории объектами коммунальной, 
транспортной, социальной инфраструктур и расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности 
указанных объектов для населения в случае, если земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой пред-
усматривается осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории:

Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории

Объекты коммунальной инфраструктуры Объекты транспортной инфраструктуры Объекты социальной инфраструктуры

Наименование 
вида объекта

Единица 
измерения

Расчетный 
показатель

Наименование 
вида объекта

Единица
измерения

Расчетный 
показатель

Наименование 
вида объекта

Единица
измерения

Расчетный 
показатель

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Информация о расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности

Наименование 
вида объекта

Единица 
измерения

Расчетный 
показатель

Наименование 
вида объекта

Единица
измерения

Расчетный 
показатель

Наименование 
вида объекта

Единица
измерения

Расчетный 
показатель

1 2 3 4 5 6 7 8 9

5. Информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если земельный участок полностью или частично 
расположен в границах зон с особыми условиями использования территорий _________________________________________________________

6. Информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, если земельный участок полностью или частично 
расположен в границах таких зон:

Наименование зоны с особыми условиями 
использования территории с указанием объекта, 
в отношении которого установлена такая зона

Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой 
для ведения Единого государственного реестра недвижимости

Обозначение (номер) 
характерной точки

X Y

1 2 3 4

7. Информация о границах зон действия публичных сервитутов ___________________________________________________________________

Обозначение (номер) характерной точки
Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для 

ведения Единого государственного реестра недвижимости

X Y

8. Номер и (или) наименование элемента планировочной структуры, в границах которого расположен земельный участок
____________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Информация о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения, определенных с учетом программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры 
поселения, городского округа _________________________________________________________________________________________________________

10. Реквизиты нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, устанавливающих 
требования к благоустройству территории ____________________________________________________________________________________________

11. Информация о красных линиях: ____________________________________________________________

Обозначение (номер) характерной точки
Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для 

ведения Единого государственного реестра недвижимости

X Y
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Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Выдача градостроительного

плана земельного участка»

Кому: В Управление строительства и архитектуры
администрации города Чайковского

(наименование органа, уполномоченного на выдачу 
градостроительного плана)

От кого: ____________________________________________
(полное наименование организации,
ИНН, адрес – для юридических лиц,

_______________________________________________________
фамилия, имя, отчество,  паспортные данные,

адрес – для физических лиц,

_______________________________________________________
телефон)

Заявление
Прошу подготовить градостроительный план земельного участка (кадастровый номер _____________________________________________)

для строительства, реконструкции объекта капитального строительства: ___________________________________________________________
 (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________________________________________________________________,
 (указать наименование основного объекта капитального строительства)

расположенного по адресу: ________________________________________________________________________________________________________
     (местонахождения участка)

К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________________________________________________________ на __ л. в ___ экз.;

2. ______________________________________________________________________________________________________________ на __ л. в ___ экз.;

3. ______________________________________________________________________________________________________________ на __ л. в ___ экз.;

4. ______________________________________________________________________________________________________________ на __ л. в ___ экз.;

5. ______________________________________________________________________________________________________________ на __ л. в ___ экз.;

6. ______________________________________________________________________________________________________________ на __ л. в ___ экз.;

Примечание: _____________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

  лично  по почте по указанному адресу  МФЦ

_______________________________________________ ________________ ______________
(ФИО заявителя физического лица, должность, (подпись) (дата)
    ФИО представителя юридического лица)

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Выдача градостроительного

плана земельного участка»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

МНПА 

Приложение 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача 
градостроительного плана 
земельного участка» 
 
 

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги 

 
Прием заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Отказ в приеме документов 
в соответствии с пунктом 
2.13. административного 

регламента 

Регистрация заявления и 
документов, 

необходимых для 
предоставления 

муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

Запрос и получение от уполномоченных органов 
документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (в случае если документы не 
предоставлены заявителем самостоятельно) 

Принятие решение об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

Принятие решения о 
предоставлении 

муниципальной услуги 

Выдача (направление) 
решения об отказе в 
предоставлении 

муниципальной услуги 

Выдача (направление) 
решения о 

предоставлении 
муниципальной услуги 

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Выдача градостроительного

плана земельного участка»

Градостроительный план земельного участка
N

Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(реквизиты заявления правообладателя земельного участка с указанием ф.и.о. заявителя - физического лица, либо реквизиты 

заявления и наименование заявителя - юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка
_________________________________________________________________________________________
 (субъект Российской Федерации)
_________________________________________________________________________________________
 (муниципальный район или городской округ)
_________________________________________________________________________________________
 (поселение)

Описание границ земельного участка:

Обозначение (номер) характерной точки
Перечень координат характерных точек в системе координат,

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

X Y

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) _____________________________________________________________________________

Площадь земельного участка ______________________________________________________________________________________________________

Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Информация о границах зоны планируемого размещения объекта капитального строительства в соответствии с утвержденным

проектом планировки территории (при наличии) __________________________________________________________________________________

Обозначение (номер) характерной точки
Перечень координат характерных точек в системе координат,

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

X Y

Реквизиты проекта планировки территории и (или) проекта межевания территории в случае, если земельный участок расположен в 
границах территории, в отношении которой утверждены проект планировки территории и (или) проект межевания территории

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается в случае, если земельный участок расположен в границах территории в отношении

которой утверждены проект планировки территории и (или) проект межевания территории)

Градостроительный план подготовлен _____________________________________________________________________________________________
   (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа)

      М.П.  ____________ /________________________/
(при наличии)      (подпись)   (расшифровка подписи)


