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№ 02 (02) 
28 января 2022

ОФИЦИАЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ГОРОДСКОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ И АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛИПЕЦКА 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации города Липецка от 21.10.2019 № 2044 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления му-
ниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регла-
ментов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения доступности и каче-
ства муниципальной услуги «Принятие решения об использовании земель или земельных 
участков, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных 
участков и установления сервитута, публичного сервитута» администрация города

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании земель или земельных участков, находящихся  
в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления 
сервитута, публичного сервитута» (приложение).

 2.  Признать утратившим силу постановление администрации города Липецка от 
07.08.2018 № 1340 «Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Принятие решения об использовании земель или земельных 
участков, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных 
участков и установления сервитутов».

 3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
главы администрации города Липецка Артемову И.В.

Глава города Липецка 					        Е. Ю. Уваркина

Приложение
 к постановлению

 администрации города
 Липецка  от 13.01.2022 № 46

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ ЗЕМЕЛЬ  
ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ  

СОБСТВЕННОСТИ, БЕЗ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
И УСТАНОВЛЕНИЯ СЕРВИТУТА, ПУБЛИЧНОГО СЕРВИТУТА»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об 

использовании земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без 
предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее — ад-
министративный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур 
(действий) при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения об использовании 
земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее — муниципальная 
услуга), а также порядок взаимодействия между управлением имущественных и земельных отно-
шений администрации города Липецка (далее — Управление) и заявителями, иными органами  
и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2.  Круг заявителей
2. Заявителем на получение муниципальной услуги являются физическое или юридическое 

лицо (далее — заявитель). 
За получением муниципальной услуги от имени заявителя вправе обратиться его уполномо-

ченный представитель.
3. Требования к порядку информирования  
о предоставлении муниципальной услуги

 3. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 
Управлением с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее — ЕПГУ) (http://www.gosuslugi.ru)  
и Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее — РПГУ) 
(http://pgu.admlr.lipetsk.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информаци-
онных материалов, путем размещения информации на официальном сайте администрации города 
Липецка (далее — сайт администрации города Липецка) (www.lipetskcity.ru) и направления письмен-
ного ответа на обращение заявителя по почте (в электронном виде), а также при личном приеме 
заявителя.

4. Справочная информация о местах нахождения и графике приема (режиме работы) Управле-
ния, областного бюджетного учреждения «Уполномоченный многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг Липецкой области» (далее — МФЦ), государ-
ственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получе-
ния муниципальной услуги, справочные телефоны Управления и МФЦ, организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора Управ-
ления, адрес сайта администрации города Липецка, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, подлежит 
обязательному размещению на сайте администрации города Липецка, в информационно-телеком-
муникационной сети Интернет, в информационной системе «Региональный реестр государствен-

ных и муниципальных услуг» (далее — региональный реестр), на ЕПГУ, РПГУ, на информационном 
стенде Управления, а также может быть сообщена заявителю должностным лицом Управления при 
личном контакте, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5. Управление осуществляет прием заявителя для предоставления муниципальной услуги в со-
ответствии с графиком приема (режимом работы).

 Консультации предоставляются по вопросам:
графика приема (режима работы) Управления;
перечня документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной 

услуги;
порядка заполнения реквизитов заявления о предоставлении заявителю муниципаль-

ной услуги;
порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
сроков предоставления муниципальной услуги;
оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), приня-

тых (осуществляемых) Управлением, МФЦ, а также их должностных лиц, работников.
6. На сайте администрации города Липецка, ЕПГУ и РПГУ, информационном стенде Управления 

и МФЦ размещается следующая информация:
текст административного регламента с приложениями; 
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

(с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);
 процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
бланк и образец заполнения заявления;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги;
справочная информация о местах нахождения, графике приема (режиме работы) Управления и 

МФЦ, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходи-
мо для получения муниципальной услуги, справочные телефоны Управления и МФЦ, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформа-
тора Управления, адрес сайта администрации города Липецка, а также электронной почты и (или) 
формы обратной связи Управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, МФЦ,  
а также их должностных лиц, работников.

В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги сайт администрации города Липецка должен располагать 
версией для людей с ограниченными возможностями зрения.

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Управления,  
в функции которых входит прием граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме консуль-
тируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 
должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, 
имени, отчестве (последнее — при наличии), должности должностного лица Управления, приняв-
шего телефонный звонок.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги
  8. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании земель или 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных 
участков и установления сервитута, публичного сервитута».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
  9. Муниципальную услугу предоставляет управление имущественных и земельных отношений 

администрации города Липецка. 
Согласно пункту 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением  
в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением 
получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечни, указанные в ча-
сти 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет взаимодействие с:
органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации 

на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, веде-
ние Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся  
в Едином государственном реестре недвижимости;

МФЦ.
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление (выдача) заявителю постановления администрации города Липецка об использо-

вании земель или земельных участков;
направление (выдача) заявителю решения об отказе в использовании земель или земельных 

участков.
7. Срок предоставления муниципальной услуги

 11. Муниципальная услуга предоставляется Управлением в течение 25 дней со дня поступления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных пунктами 13, 
14 административного регламента, в том числе срок направления (выдачи) заявителю документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, — в течение 3 дней со дня при-
нятия постановления администрации города Липецка об использовании земель или земельных 
участков или в течение 3 дней со дня подписания начальником Управления решения об отказе  
в использовании земель или земельных участков. 

8. Нормативные правовые акты, регулирующие  
предоставление муниципальной услуги

 12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на 
официальном сайте администрации города, в региональном реестре, на ЕПГУ, РПГУ.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
 и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,  
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,  

порядок их предоставления
13. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление, МФЦ заявле-

ние о принятии решения об использовании земель или земельных участков, находящихся в муни-
ципальной собственности (далее — заявление) по форме, установленной в приложении № 1 (для 
физических лиц) и приложении № 2 (для юридических лиц) к административному регламенту.

При личном обращении непосредственно в Управление, заявитель предъявляет документ, удо-
стоверяющий личность.

В случае обращения от имени заявителя уполномоченного представителя лицо, подающее 
заявление, предъявляет документы, подтверждающие полномочия заявителя в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации.

14. К заявлению прилагаются:
копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и доку-

мента, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается 
представителем заявителя;

схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на 
кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории —  
в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием 
системы координат, применяемой при ведении Единого государственного реестра недвижимости);
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заключение органа, уполномоченного на выдачу разрешения на строительство, о том, что для 
размещения объекта не требуется разрешение на строительство (за исключением случаев разме-
щения объектов, предусмотренных пунктами 4, 8, 13, 14, 18, 23, 24, 25 (в части размещения велопар-
ковок), 26 — 31 Перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях 
или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без 
предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного постановлением 
Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 (далее соответственно — Объекты, 
Перечень видов объектов).

15. Заявление и документы, предусмотренные пунктами 13, 14 административного регламента, 
могут быть направлены в форме электронных документов через РПГУ, при непосредственном об-
ращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, либо при его обращении посред-
ством почтового отправления, либо в форме электронных документов.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  
которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления,  

иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

 заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
16. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги и под-

лежащим получению посредством межведомственного взаимодействия, является 
выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок 
(в случае, если предполагается размещение объекта на земельном участке), получае-
мая в органе исполнительной власти, уполномоченном Правительством Российской 
Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государствен-
ной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости  
и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимо-
сти.

17. Заявитель вправе представить данный документ по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа 

заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

11. Запрет требовать от заявителя предоставления документов,  
информации или осуществления действий

18. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулиру-
ющими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой 
области и муниципальными правовыми актами города Липецка находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в пе-
речни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением случаев, указанных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образ-
цы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги,  
и иных случаев, установленных федеральными законами. 

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

19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, не предусмотрены.

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
21. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 13, 14 административ-

ного регламента;
размещение Объекта не соответствует условиям размещения Объектов на землях или зе-

мельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных 
участков и установления сервитутов на территории муниципального образования город Липецк,  
а именно:

несоответствие Объекта, предполагаемого к размещению, Перечню видов объектов;
земельный участок, указанный в заявлении, предоставлен физическому или юридическому 

лицу;
размещение Объекта приведет к невозможности использования земельного участка в соответ-

ствии с его разрешенным использованием;
размещаемые Объекты не соответствуют утвержденным документам территориального пла-

нирования, документам по планировке территории муниципального образования город Липецк. 

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе  

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими  
в предоставлении муниципальной услуги

22. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

15.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
 или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

16.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы

24. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не взимается, так как предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

17.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги
25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результа-

та предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

18.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

26. Заявление регистрируется в единой системе электронного документооборота (далее — ЕСД) 
в день поступления должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию вхо-
дящей и исходящей корреспонденции.

Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
поданных через РПГУ и поступивших в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществля-
ется в первый, следующий за ним рабочий день.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения  
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступно-

сти для инвалидов указанных объектов в соответствии  
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

27. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен 
быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, 
осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименовании и графике приема 
(режиме работы)).

28. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных помещениях. Указанные по-
мещения включают в себя места для ожидания, места для заполнения (оформления) документов, 
места для информирования.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и опти-
мальным условиям для работы специалистов.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 
их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест. 

Места для заполнения (оформления) документов оборудуются столами, стульями, кресельными 
секциями и обеспечиваются образцами заполнения документов.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть 
организовано в виде отдельного рабочего места для каждого ведущего прием специалиста.

Рабочие места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с ука-
занием:

фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста;
времени перерыва на обед.
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером 

с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устрой-
ствам.

Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информацион-
ными материалами, оборудуются информационным стендом, столами, стульями для возможности 
оформления документов. Оформление мест информирования визуальной, текстовой и мультиме-
дийной информацией о предоставлении муниципальной услуги должно соответствовать оптималь-
ному зрительному восприятию этой информации заявителями, в том числе инвалидами.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использую-
щих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги Управ-
ление обеспечивает:

возможность беспрепятственного входа и выхода из здания, в котором предоставляется муни-
ципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставле-
ния услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том 
числе с использованием кресла-коляски;

возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения,  
и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепят-
ственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности,  
в том числе дублирование необходимой для получения услуги информации, а также надписей, зна-
ков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

условия доступности;
допуск в здание Управления или к месту предоставления муниципальной услуги сурдоперевод-

чика, тифлосурдопереводчика;
допуск в здание Управления или к месту предоставления муниципальной услуги соба-

ки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получе-

нию муниципальной услуги наравне с другими лицами;
выделение не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) для бесплатной парковки специ-

альных автотранспортных средств инвалидов. 
При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место предостав-

ления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), располо-
женных на первом этаже здания, либо, когда это возможно, обеспечить предоставление муници-
пальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

20.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами  

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получе-
ния информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ

29. Управление обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
30. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
открытый доступ для заявителя к информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги, порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также его 
должностных лиц;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб заявителя на действия (бездействие) должностных лиц Управ-

ления при предоставлении муниципальной услуги;
возможность подачи заявления, получения результата и информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ;
возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, посредством запроса о предоставле-

нии нескольких муниципальных услуг в МФЦ (далее — комплексный запрос);
возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услу-

ги (при личном приеме или в электронной форме с использованием РПГУ);
размещение информации о данной услуге на ЕПГУ и РПГУ;
возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ.
Количество взаимодействий должностных лиц Управления с заявителем при предоставлении 
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муниципальной услуги не должно превышать 2 раз (для подачи заявления и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги при личном приеме). При обращении через РПГУ — 1 раз 
для получения результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия должностного лица Управления с заявителем при предо-
ставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

 
21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  

муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

31. Заявление и прилагаемые к нему документы по выбору заявителя могут быть поданы 
или направлены в Управление лично, посредством почтовой связи на бумажном носителе либо  
в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет, в том числе через РПГУ.

32. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги во взаимодействии с МФЦ осуществляется в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами, соглашением о взаимодействии между МФЦ и админи-
страцией города Липецка и определяется разделом VI административного регламента.

33. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной 
форме через РПГУ заявление и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии  
с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электрон-
ной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг».

В случае, если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги 
идентификация и аутентификация заявителя — физического лица осуществляется с использовани-
ем единой системы идентификации и аутентификации (далее — ЕСИА), заявитель — физическое 
лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за 
получением данной муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электрон-
ной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

34. Заявление в форме электронного документа предоставляется путем заполнения на РПГУ 
интерактивной формы заявления и прикрепления к нему приложенных документов (при наличии) 
в виде скан-копий или в иной форме.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) долж-
но позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

35. При необходимости использования информации электронного документа в бумажном до-
кументообороте может быть сделана бумажная копия электронного документа.

Бумажный документ, полученный в результате распечатки соответствующего электронного 
документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при выполнении следу-
ющих условий: 

бумажный документ содержит всю информацию из соответствующего электронного докумен-
та;

оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись с текстом) «Копия электронного доку-
мента верна»;

собственноручную подпись должностного лица Управления, его фамилию, должность и дату 
создания бумажного документа — копии электронного документа.

Указанная информация размещается на той же стороне листа документа, на которой началось 
размещение информации соответствующего электронного документа. Если документ продолжа-
ется на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись без 
расшифровки фамилии и должности ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на 
которых размещена информация.

Страницы многостраничных документов следует пронумеровать. Допускается брошюрование 
листов многостраничных документов и заверение первой и последней страниц.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

22.  Исчерпывающий перечень административных процедур
36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры:
прием и регистрация заявления;
формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвую-

щие в предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение заявления и документов на наличие оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги, принятие решения об отказе в использовании земель или земельных участков;
принятие решения об использовании земель или земельных участков.

23. Прием и регистрация заявления
37. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление 

заявления и документов в соответствии с подразделом 9 административного регламента при не-
посредственном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги либо при его 
обращении посредством почтового отправления.

При подаче заявления и документов непосредственно в Управление должностное лицо Управ-
ления, ответственное за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции:

устанавливает личность заявителя (уполномоченного представителя), проверяя документ, удо-
стоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

устанавливает полномочия уполномоченного представителя;
проверяет правильность заполнения заявления и документов;
изготавливает копию заявления, на которой делает отметку о приеме документов, где указы-

ваются фамилия и инициалы должностного лица Управления, принявшего документы, а также его 
подпись, и вручает заявителю.

Максимальный срок выполнения административного действия — 15 минут.
Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию входящей и исходящей 

корреспонденции, вносит информацию о заявлении в ЕСД с присвоением ему регистрационного 
номера и передает зарегистрированное заявление и прилагаемые документы начальнику Управле-
ния.

Начальник Управления рассматривает заявление с документами и направляет их начальнику 
отдела договорных отношений Управления (далее — начальник Отдела).

Начальник Отдела рассматривает заявление с документами и направляет их должностному 
лицу отдела договорных отношений Управления, в функции которого входит предоставление му-
ниципальной услуги (далее — должностное лицо Отдела) на исполнение.

Максимальный срок выполнения административного действия — 1 день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры — 1 день.
Критерии принятия решения: поступление в Управление заявления и документов, предусмо-

тренных подразделом 9 административного регламента.
Результат административной процедуры: прием, регистрация и направление должностному 

лицу Отдела на исполнение заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Способ фиксации исполнения административной процедуры: внесение записи о приеме заяв-
ления в ЕСД с присвоением регистрационного номера.

24.  Формирование и направление межведомственных запросов  
в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

38. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявите-
лем по собственной инициативе документа, предусмотренного подразделом 10 административно-
го регламента. 

Должностное лицо Отдела подготавливает и направляет запросы о предоставлении документа, 
установленного подразделом 10 административного регламента, с использованием системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия (далее — СМЭВ).

При получении ответа на межведомственный запрос должностное лицо Отдела приобщает его 
к пакету документов, предоставленному заявителем.

Максимальный срок административной процедуры — 7 дней.
Критерии принятия решения: необходимость получения информации в рамках межведом-

ственного взаимодействия для формирования пакета документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: получение документа посредством межведомствен-
ного взаимодействия и формирование пакета документов.

25.  Рассмотрение заявления и документов на наличие оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги, принятие решения об отказе в использовании земель или 

земельного участка
 39. Основанием для начала административной процедуры является пакет документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо Отдела проверяет поступившее заявление и документы на наличие осно-

ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 21 админи-
стративного регламента.

Максимальный срок выполнения административного действия — 3 дня.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 21 административного регламента, должностное лицо Отдела готовит проект решения об 
отказе в использовании земель или земельных участков с указанием основания отказа и передает 
его на визирование начальнику Отдела.

Максимальный срок выполнения административного действия — 5 дней. 
 Начальник Отдела визирует проект решения об отказе в использовании земель или земельных 
участков и передает на подпись начальнику Управления.

Максимальный срок выполнения административного действия — 1 день.
Начальник Управления подписывает решение об отказе в использовании земель или земель-

ных участков и передает его должностному лицу Управления, ответственному за прием и регистра-
цию входящей и исходящей корреспонденции, который вносит сведения о принятом решении  
в журнал регистрации учета и выдачи исходящей корреспонденции с присвоением регистрацион-
ного номера в ЕСД и передает должностному лицу Отдела.

Максимальный срок выполнения административного действия — 3 дня.
Должностное лицо Отдела:
выдает решение об отказе в использовании земель или земельных участков с указанием осно-

вания отказа и приложением представленных документов при личном обращении заявителя или 
направляет (заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении) заявителю решение 
об отказе в использовании земель или земельных участков с указанием основания отказа и прило-
жением представленных документов заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок выполнения административного действия — 3 дня. 
Максимальный срок административной процедуры — 15 дней.
Критерии принятия решения: наличие оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги.
Результат административной процедуры: направление (выдача) заявителю решения 

об отказе в использовании земель или земельных участков.
Способ фиксации результата административной процедуры: внесение сведений  

о принятом решении об отказе в использовании земель или земельных участков в жур-
нал регистрации учета и выдачи исходящей корреспонденции, ЕСД.

26.  Принятие решения об использовании земель или земельных участков
 40. Основаниями для начала административной процедуры является отсутствие осно-

ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 21 
административного регламента.

Должностное лицо Отдела осуществляет подготовку проекта постановления админи-
страции города Липецка об использовании земель или земельных участков и передает 
его на визирование начальнику Управления.

Максимальный срок выполнения административного действия — 3 дня.
Начальник Управления визирует проект постановления администрации города Ли-

пецка об использовании земель или земельных участков и передает его на подпись главе 
города Липецка.

Максимальный срок выполнения административного действия — 8 дней.
Подписанное главой города Липецка постановление администрации города Липецка 

об использовании земель или земельных участков передается в Управление должностно-
му лицу Отдела для:

внесения сведений о постановлении администрации города Липецка об использова-
нии земель или земельных участков в журнал учета и выдачи постановлений по вопро-
сам землепользования;

выдачи или направлении (заказным почтовым отправлением с уведомлением о вру-
чении) заявителю постановления администрации города Липецка об использовании зе-
мель или земельных участков. 

Максимальный срок выполнения административного действия — 3 дня.
Максимальный срок административной процедуры — 14 дней.
Критерии принятия решения: отсутствие оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги.
Результат административной процедуры: направление (выдача) заявителю поста-

новления администрации города Липецка об использовании земель или земельных 
участков. 

Способ фиксации результата административной процедуры: внесение сведений  
о постановлении администрации города Липецка об использовании земель или земель-
ных участков в журнал учета и выдачи постановлений по вопросам землепользования. 

27. Перечень административных процедур (действий)  
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

 41. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя 
следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления, поступившего через РПГУ.
Дальнейшее предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, пред-

усмотренном пунктами 38–40 административного регламента.

28. Прием и регистрация заявления, поступившего через РПГУ
42.  Основанием для начала административной процедуры является поступление  

в Управление заявления и прилагаемых документов в соответствии с подразделом 9 администра-
тивного регламента в электронной форме посредством РПГУ.

Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию входящей  
и исходящей корреспонденции, распечатывает заявление на бумажном носителе, вносит информа-
цию о заявлении в ЕСД с присвоением регистрационного номера и передает зарегистрированное 
заявление и прилагаемые документы начальнику Управления.

Максимальный срок выполнения административного действия — 15 минут.
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Начальник Управления рассматривает заявление с документами и направляет их на-
чальнику Отдела.

Начальник Отдела рассматривает заявление с документами и направляет их должнос-
тному лицу Отдела на исполнение.

Максимальный срок выполнения административного действия — 1 день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры — 1 день.
Критерии принятия решения: поступление в Управление заявления и прилагаемых до-

кументов, предусмотренных подразделом 9 административного регламента, в электрон-
ной форме посредством РПГУ. 

Результат административной процедуры: прием, регистрация и направление должнос-
тному лицу Отдела на исполнение заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

Способ фиксации исполнения административной процедуры: внесение записи о при-
еме заявления в ЕСД с присвоением регистрационного номера.

29. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 
ЕПГУ и (или) РПГУ,  административных процедур (действий) в соответствии  

 с положениями статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ
43. Запись на прием в Управление для подачи заявления о предоставлении муници-

пальной услуги (далее — запрос) не осуществляется.
44.  Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 

формы запроса на РПГУ без необходимости подачи запроса в какой-либо иной форме.
Возможность направления запроса через РПГУ предоставляется только заявителям, 

зарегистрированным с использованием ЕСИА.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автома-

тически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-
формационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных  

в подразделе 9 административного регламента, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой мо-

мент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем 
с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на РПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса 
без потери ранее введенной информации.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в подразделе 
9 административного регламента, направляются в Управление посредством РПГУ.

45. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления му-
ниципальной услуги.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги с РПГУ информация 
о ходе и результате предоставления муниципальной услуги передается в личный кабинет 
заявителя на РПГУ.

Для просмотра сведений о ходе предоставления муниципальной услуги через РПГУ 
заявителю необходимо:

авторизоваться на РПГУ (войти в личный кабинет);
найти в личном кабинете соответствующую заявку;
просмотреть информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

Управлением в срок, не превышающий 1 день после завершения выполнения соответ-
ствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств РПГУ по 
выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направ-
ляется:

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (о приеме 
 и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги);

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги с указанием ре-
зультата рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

46. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муници-
пальной услуги на ЕПГУ и РПГУ.

30. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах

47. В случае выявления заявителем опечаток и ошибок в выданном в результате пре-
доставления муниципальной услуги документе, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Управление с заявлением об ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления му-
ниципальной услуги документе (далее — заявление об исправлении опечаток и ошибок).

При обращении об исправлении допущенных опечаток и ошибок заявитель представ-
ляет:

заявление об исправлении опечаток и ошибок в произвольной форме с указанием 
способа получения ответа;

документы, свидетельствующие о наличии опечаток и ошибок и содержащие пра-
вильные данные (при наличии);

выданный результат предоставления муниципальной услуги, в котором содержатся 
опечатки и ошибки.

Регистрация заявления об исправлении опечаток и ошибок осуществляется в порядке 
и сроки, установленные подразделом 23 административного регламента.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предо-
ставления муниципальной услуги документе, должностное лицо Отдела устраняет данный 
недостаток путем подготовки нового результата предоставления муниципальной услуги 
(пункт 10 административного регламента) в порядке, установленном административным 
регламентом.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документе, выданном в результате предо-
ставления муниципальной услуги, должностное лицо Отдела подготавливает уведомле-
ние заявителю об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документе и передает на подпись начальнику Управления.

Начальник Управления подписывает уведомление об отсутствии опечаток и ошибок 
в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и переда-
ет должностному лицу Управления, ответственному за прием и регистрацию входящей  
и исходящей корреспонденции, для регистрации в ЕСД с присвоением регистрационного 
номера и направления (выдачи) его заявителю способом, указанным в заявлении об ис-
правлении опечаток и ошибок.

Максимальный срок для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном 
в результате предоставления муниципальной услуги документе — 5 дней со дня посту-

пления заявления об исправлении опечаток и ошибок.
Критерии принятия решения: наличие или отсутствие опечаток и ошибок.
Результатом является:
в случае наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муни-

ципальной услуги документе — направление (выдача) заявителю нового результата пре-
доставления муниципальной услуги;

в случае отсутствия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления 
муниципальной услуги документе — направление (выдача) заявителю уведомления об 
отсутствии ошибок и опечаток в выданном в результате предоставления муниципальной 
услуги документе.

Способ фиксации: внесение сведений с присвоением номера в ЕСД.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

31. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
 ответственными должностными лицами положений административного регламен-

та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

48. Текущий контроль за соблюдением порядка и стандарта предоставления муници-
пальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 
и принятием решений должностными лицами Управления осуществляется начальником 
(или уполномоченным лицом) Управления.

49. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и ис-
полнения положений административного регламента.

32. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
50. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-

чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, 
рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обра-
щения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц Управления.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основа-
нии годовых планов работы, но не реже 1 раза в год) и внеплановый характер.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании приказа начальника Управления. 

Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществля-
ется в соответствии с приказом начальника Управления.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 
проверки).

51. Результат проведенной проверки оформляется в виде акта проверки. 

33. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего  муниципальную 
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги
52. По результатам проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение ви-
новных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц Управления закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Феде-
рации.

Должностные лица Управления несут персональную ответственность за своевремен-
ность и качество предоставления муниципальной услуги заявителю.

34. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,  

их объединений и организаций
53. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотрен-

ные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Управления при 
предоставлении муниципальной услуги.

54. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их 
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-
ется путем направления обращений в Управление, а также путем обжалования решений 
и действий (бездействия) Управления.

55.  Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений  
и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные 
законодательством сроки.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ  
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 

УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
35. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)  обжало-

вание действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе 
предоставления  муниципальной услуги

56. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (без-
действия) и решений, принятых (осуществляемых) Управлением, а также должностными 
лицами Управления в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмо-
тренном настоящим разделом административного регламента, либо в порядке, установ-
ленном Федеральным законом № 210-ФЗ. 

36. Перечень оснований для подачи жалобы
57. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, му-
ниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной 
услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой 
области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Ли-
пецка;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и ины-
ми нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми 
актами города Липецка;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, пред-
усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

37. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
 на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба  

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
58. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые долж-

ностными лицами Управления, начальнику Управления, первому заместителю главы ад-
министрации города Липецка, главе города Липецка.

38.  Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
 жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ или РПГУ

59. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на инфор-
мационном стенде Управления, МФЦ, в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет на сайте администрации города Липецка, на ЕПГУ, РПГУ, а также может быть 
сообщена заявителю должностным лицом Управления при личном контакте, с использо-
ванием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

39. Порядок ознакомления заявителя с документами и материалами, 
 касающимися рассмотрения обращения

60. Для ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения об-
ращения, заявитель должен обратиться письменно в Управление.

61. Прием и регистрация обращения об ознакомлении с документами и материалами, 
касающимися рассмотрения обращения, осуществляется в порядке, предусмотренном 
подразделом 23 административного регламента.

62. Ознакомление заявителя с документами и материалами осуществляется, если это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных доку-
ментах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законом тайну. Ознакомление с документами и материалами проводится  
с учетом норм Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне».

63. Результаты ознакомления заявителя с документами и материалами, касающимися 
рассмотрения обращения об ознакомлении с документами и материалами, фиксируются 
в акте, подписываемом заявителем. В случае отказа заявителя от подписания акта в нем 
делается соответствующая отметка.

40. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
64. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управ-

ления, его должностных лиц регулируется:
Федеральным законом № 210-ФЗ;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О феде-

ральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудеб-
ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг».

65.  Информация, указанная в настоящем разделе административного регламента, 
подлежит обязательному размещению на сайте администрации города Липецка, в регио-
нальном реестре, на ЕПГУ, РПГУ.

Раздел VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
 (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ

41. Исчерпывающий перечень административных процедур
66. Информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципаль-

ной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также кон-
сультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги 
в МФЦ.

67. Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

68. Передача запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги из МФЦ в Управле-
ние.

69.  Передача результата предоставления муниципальной услуги из Управления  
в МФЦ.

70. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
71. Информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципаль-

ной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексного 
запроса, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а так-
же консультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

72. Прием в МФЦ комплексного запроса и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос.

73. Передача комплексного запроса и иных документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, из МФЦ в Управление.

74.  Передача результата предоставления муниципальной услуги, входящей в ком-
плексный запрос, из Управления в МФЦ.

75.  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, входящей  
в комплексный запрос в МФЦ.

42. Информирование заявителя о порядке организации предоставления 
 муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении  

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением  
муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке  

организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ
76.  Основанием для начала административной процедуры является обращение за-

явителя, его уполномоченного представителя, в целях предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ.

Информирование осуществляет работник МФЦ.
Заявителю предоставляется информация:
— о порядке и сроке предоставления муниципальной услуги;
— о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
— о размере государственной пошлины (иных сборов), уплачиваемых заявителем при 

получении муниципальной услуги, о порядке ее уплаты в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации;

— о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
— о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия) МФЦ и его работников;
— о режиме работы структурных подразделений МФЦ;
— о порядке предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ и РПГУ;
— по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Критерием принятия решения является обращение заявителя за информацией о по-

рядке организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с пре-
доставлением муниципальной услуги, а также за консультацией о порядке организации 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 15 минут. 
Результатом административной процедуры является предоставление необходимой 

информации и консультации заявителю.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация 

обращения заявителя в АИС МФЦ.

43. Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
77.  Основанием для начала административной процедуры является обращение  

в МФЦ заявителя или его уполномоченного представителя с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги и иными документами, необходимыми для предоставления муни-
ципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем в МФЦ, содержится в подразделе 9 административного 
регламента.

Работник МФЦ выполняет следующие действия:
— удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполно-

моченного представителя, лицо, подающее запрос о предоставлении муниципальной ус-
луги, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя  
в соответствии с законодательством Российской Федерации;

— проверяет запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, а также их комплектность на соответствие с подразделом 9 
административного регламента;

— при установлении несоответствия перечня документов, указанных в подразделе 9 админи-
стративного регламента, работник МФЦ уведомляет об этом заявителя;

— если отсутствует необходимость в предоставлении нотариально заверенных копий докумен-
тов, то работник МФЦ осуществляет бесплатное копирование документов, в соответствии с пунктом 
2 Правил организации деятельности МФЦ (утвержденных постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 22.12.2012 № 1376), и, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет 
на копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии 
и инициалов.

Работник МФЦ осуществляет регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
документов заявителя в АИС МФЦ и выдает заявителю расписку в получении документов с указа-
нием перечня принятых документов, даты и времени их предоставления.

Критерием принятия решения является поступление запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 15 минут.
Результатом административной процедуры является приём запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации административной процедуры является регистрация запроса  

о предоставлении муниципальной услуги в АИС МФЦ.

44. Передача запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги из МФЦ  

в Управление
78. Основанием для начала административной процедуры является наличие принятого запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой 
МФЦ.

Работник МФЦ формирует и передает в Управление комплект документов на бумажном носи-
теле по сопроводительной описи передачи документов в двух экземплярах.

Выполнение административных действий в электронном виде не предусмотрено.
Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов для 

отправки в Управление.
Максимальный срок выполнения административной процедуры — в течение одного рабочего 

дня, следующего за днём приёма запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является передача комплекта документов в Управ-
ление.

Способом фиксации результата административной процедуры является подписание сопрово-
дительной описи передачи документов, внесение сведений в АИС МФЦ.

45. Передача результата предоставления муниципальной услуги  
из Управления в МФЦ

79. Основанием для начала административной процедуры является окончание подготовки ре-
зультата предоставления муниципальной услуги Управлением.

Должностное лицо Управления, ответственное за приём и регистрацию входящей и исходящей 
корреспонденции, формирует сопроводительную опись передачи документов на готовый резуль-
тат оказанной муниципальной услуги и по данной сопроводительной описи передаёт результат 
предоставления муниципальной услуги работнику МФЦ.

Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой 
МФЦ.

Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплектов документов 
для отправки в МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного 
рабочего дня, следующего за днём подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является передача документов, являющихся резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, из Управления в МФЦ.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступив-
шего результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, подписание сопроводитель-
ной описи передачи документов.
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46. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ
80. Основанием для начала административной процедуры является передача из Управления  

в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется работником МФЦ 

при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя.
Работник МФЦ:
— удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполномоченного 

представителя, лицо, получающее результат предоставления муниципальной услуги, предъявляет 
документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации;

— выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю или его уполномо-
ченному представителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность представителя,  
и доверенности;

— отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случае, если за 
выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъ-
явить документ, удостоверяющий его личность.

Критерием принятия решения является подготовка комплекта документов для выдачи заявите-
лю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 10 минут.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю или его уполномо-

ченному представителю результата предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является внесение данных  

о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ.

47. Информирование заявителя о порядке организации предоставления 
 муниципальных услуг в МФЦ посредством комплексного запроса, о ходе  

выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным  
с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителя  

о порядке организации предоставления муниципальных услуг 
 в МФЦ посредством комплексного запроса

81. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, 
его уполномоченного представителя, в целях предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Информирование осуществляет работник МФЦ.
Заявителю предоставляется информация:
— о порядке и сроке предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный 

запрос;
— о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, входящей  

в комплексный запрос;
— о размере государственной пошлины (иных сборов), уплачиваемых заявителем при 

получении муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, о порядке ее уплаты  
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

— о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, входящей в ком-
плексный запрос, о готовности документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, входящей в комплексный запрос;

— о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
МФЦ и его работников;

— о режиме работы структурных подразделений МФЦ;
— о порядке предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ и РПГУ;
— по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, входящей  

в комплексный запрос.
Критерием принятия решения является обращение заявителя за информацией о порядке 

организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного за-
проса, о ходе выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с предостав-
лением муниципальной услуги, а также за консультацией о порядке организации предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 15 минут.
Результатом административной процедуры является предоставление необходимой инфор-

мации и консультации заявителю.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация обра-

щения заявителя в АИС МФЦ.

48. Прием в МФЦ комплексного запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос

82. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ за-
явителя, его уполномоченного представителя, в целях предоставления муниципальной услуги 
в МФЦ с комплексным запросом.

Работник МФЦ выполняет следующие действия:
— удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполномо-

ченного представителя, лицо, подающее запрос о предоставлении муниципальной услуги, 
предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации;

— проверяет представленный комплексный запрос и иные документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, на соответствие разделам административных регла-
ментов предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос;

— определяет последовательность предоставления муниципальной услуги, в отношении 
остальных государственных и (или) муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос, на-
личие «параллельных» и «последовательных» государственных и (или) муниципальных услуг, 
наличие (отсутствие) их взаимосвязи (предоставление государственных и (или) муниципаль-
ных услуг осуществляется параллельно, т.е. одновременно и независимо друг от друга, или 
последовательно, когда результат одной услуги необходим для обращения за последующей 
услугой);

— информирует обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе;

— определяет предельные сроки предоставления муниципальной услуги, входящей в ком-
плексный запрос, и общий срок выполнения комплексного запроса со дня его приема;

— информирует заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги, 
входящей в комплексный запрос, возможно получить исключительно в МФЦ;

— информирует заявителя о возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги, входящей в комплексный запрос, до окончания общего срока его выполнения 
(по мере поступления результатов из Управления) или все результаты предоставления госу-
дарственных и (или) муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос, одновременно;

— формирует и распечатывает комплексный запрос по форме, установленной МФЦ;
— предлагает заявителю проверить информацию, указанную в комплексном запросе,  

и поставить подпись, подтвердив, что сведения, указанные в комплексном запросе, достоверны;
— выдает заявителю копию подписанного комплексного запроса, заверенную работни-

ком МФЦ;
— принятые у заявителя комплексный запрос и иные документы, необходимые для пре-

доставления муниципальной услуги, передаёт работнику МФЦ, ответственному за формиро-
вание заявления о предоставлении муниципальной услуги на основе сведений, указанных  
в комплексном запросе и иных документах, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

Критерием принятия решения является поступление документов, предусмотренных адми-
нистративными регламентами предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный 
запрос.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 20 минут.
Результатом административной процедуры является приём комплексного запроса и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса  

в АИС МФЦ по муниципальным услугам, входящим в комплексный запрос.

49. Передача комплексного запроса и иных документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос,  

из МФЦ в Управление
83. Основанием для начала административной процедуры является наличие принятых ком-

плексного запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
входящей в комплексный запрос.

Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой 
МФЦ.

Работник МФЦ формирует и передает в Управление комплексный запрос и документы на бу-
мажном носителе по сопроводительной описи передачи документов в двух экземплярах.

Заверенную копию комплексного запроса и документы, поступившие в Управление на бумаж-
ном носителе из МФЦ, принимает должностное лицо Управления, ответственное за приём и реги-
страцию входящей и исходящей корреспонденции.

Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов для 
отправки в Управление.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — не позднее одного рабоче-
го дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

Результатом административной процедуры является передача комплекта документов  
в Управление.

Способом фиксации результата административной процедуры является подписание сопрово-
дительной описи передачи документов, внесение сведений в АИС МФЦ.

50. Передача результата предоставления муниципальной услуги,  
входящей в комплексный запрос, из Управления в МФЦ

84. Основанием для начала административной процедуры является окончание подготовки ре-
зультата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос. 

Должностное лицо Управления, ответственное за приём и регистрацию входящей и исходящей 
корреспонденции, формирует сопроводительную опись передачи документов на готовый резуль-
тат оказанной муниципальной услуги и по данной сопроводительной описи передаёт результат 
предоставления муниципальной услуги работнику МФЦ.

Передача комплектов документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой 
МФЦ.

Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов для 
отправки в МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного 
рабочего дня, следующего за днём подготовки результата предоставления муниципальной услуги, 
входящей в комплексный запрос.

Результатом административной процедуры является передача документа, являющегося ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, из Управления  
в МФЦ.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступив-
шего результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, в АИС 
МФЦ, подписание сопроводительной описи передачи документов.

51. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  
входящей в комплексный запрос, в МФЦ

85. Основанием для начала административной процедуры является передача из Управления  
в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос.

Выдача документа по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется ра-
ботником МФЦ при личном обращении заявителя.

Работник МФЦ:
— удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполномоченного 

представителя, лицо, получающее результат предоставления муниципальной услуги, входящей  
в комплексный запрос, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя зая-
вителя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

— выдает результат предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, 
заявителю или его уполномоченному представителю по предъявлении документа, удостоверяю-
щего личность представителя, и доверенности;

— отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги, входящей  
в комплексный запрос, в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем, 
либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Критерием принятия решения является подготовка комплекта документов, входящих  
в комплексный запрос, для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 10 минут.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю или его упол-

номоченному представителю результата предоставления муниципальной услуги, входящей  
в комплексный запрос.

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление подписи 
заявителя в комплексном запросе о получении заявителем результата предоставления муници-
пальной услуги, а также внесение данных о выдаче в АИС МФЦ.

52. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  
и действий (бездействия) МФЦ и их работников

86. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)  
и решений, принятых (осуществляемых) МФЦ, а также его работников, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

87. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

комплексного запроса;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, не пред-

усмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муници-
пальными правовыми актами города Липецка;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотрен-
ной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги.

88. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого 
МФЦ.

Жалоба на решения МФЦ подается учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномочен-
ному нормативным правовым актом Липецкой области.
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Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного доку-
мента.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального 
сайта МФЦ, РПГУ, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

89. Жалоба должна содержать:
наименование МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МФЦ, работ-
ника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в МФЦ, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа МФЦ в приеме документов у заявителя —  
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

90. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем в течение 7 дней со дня 

регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению);

если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или 
жалобы (о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, напра-
вившему обращение);

если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны фамилия либо имя 
заявителя и адрес электронной почты.

91. МФЦ вправе оставить заявление без ответа по существу в случаях:
получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника МФЦ, а также членов его семьи. Зая-
вителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглаше-
ния сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. Заявителю 
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений.

92. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему 
неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель 
МФЦ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безоснова-
тельности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу 
при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и 
тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
домляется заявитель.

93. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации 
возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования дан-
ного судебного решения.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 
мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в 
МФЦ либо вышестоящему должностному лицу.

94. По результатам рассмотрения жалобы МФЦ принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

95. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дают-
ся аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация  
о порядке обжалования принятого решения.

96. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

97. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в прокуратуру Липецкой области, а 
также в судебном порядке.

98. Заявитель имеет право на:
ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указан-
ных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законом тайну;

получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
99. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в информа-

ционно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте МФЦ, ЕПГУ, РПГУ,  
а также может быть сообщена заявителю при личном обращении в МФЦ. 

Приложение № 1
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Принятие решения об использовании земель или земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»
Начальнику управления имущественных и  земельных 
отношений администрации  города Липецка
 ______________________________________________
 фамилия, инициалы
  ____________________________________________________
 фамилия, имя, отчество (при наличии)
 ____________________________________________________
 ____________________________________________________
 место жительства
 ____________________________________________________
 ____________________________________________________
 наименование документа, удостоверяющего личность
 (серия, номер, кем и когда выдан)

 ____________________________________________________
 ____________________________________________________
 почтовый адрес, адрес электронной почты
 ____________________________________________________
 номер телефона для связи

Заявление
 Прошу принять решение об использовании земель или земельных участков, расположенных 

по адресу (местоположение):__________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
кадастровый номер земельного участка: _______________________________________
в целях использования: ________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
срок использования: __________________________________________________________
Способ получения результата:
— непосредственно при личном обращении
— посредством почтового отправления.

Приложение:
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» даю письменное согласие управлению имущественных и земельных отношений админи-
страции города Липецка на обработку моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, 
отчество, адрес места жительства, контактные телефоны, реквизиты документа, удостоверяющего 
личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; фамилию, имя, 
отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, реквизиты документа, удостоверя-
ющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты 
доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при по-
лучении согласия от представителя субъекта персональных данных).

Разрешаю управлению имущественных и земельных отношений администрации города Ли-
пецка запрашивать у третьих лиц дополнительные сведения, которые могут потребоваться для 
принятия решения об использовании земель или земельных участков, находящихся в муниципаль-
ной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного 
сервитута, а также запрашивать недостающие документы и использовать данную информацию при 
решении вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует 
до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Согласие на обработку персональных данных представителя субъекта персональных данных 
(при его наличии) прилагаются.

________________               ___________________________________                 _________________________
     (дата)                                                       (фамилия, инициалы заявителя,                                            (подпись заявителя,
                                                                           представителя заявителя)                                               представителя заявителя)

Подпись должностного лица управления 
имущественных и  земельных отношений 
администрации города Липецка, 
принявшего документы			    _____________ __________________
					                    (подпись)           (фамилия, инициалы)

  В.С.Андреева

Приложение № 2
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Принятие решения об использовании земель или земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

  Начальнику управления имущественных и  земельных 
  отношений администрации  города Липецка

____________________________________________________________
фамилия, инициалы
____________________________________________________________
наименование
____________________________________________________________
 место нахождения
____________________________________________________________
государственный регистрационный номер записи о
государственной регистрации в ЕГРЮЛ
____________________________________________________________
идентификационный номер налогоплательщика
____________________________________________________________
почтовый адрес, адрес электронной почты
____________________________________________________________
номер телефона для связи

заявление

Прошу принять решение об использовании земель или земельных участков, располо-
женных по адресу (местоположение):__________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
кадастровый номер земельного участка: _______________________________________
в целях использования: _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________
срок использования: __________________________________________________________

Способ получения результата:
— непосредственно при личном обращении
— посредством почтового отправления.

________________   __________________________   __________________________
________________               ___________________________________                 _________________________
     (дата)                                                       (фамилия, инициалы заявителя,                                            (подпись заявителя,
                                                                           представителя заявителя)                                               представителя заявителя)

Подпись должностного лица управления 
имущественных и  земельных отношений 
администрации города Липецка, 
принявшего документы			    _____________ __________________

					                    (подпись)           (фамилия, инициалы)
М.П.

     В.С.Андреева	
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На страницах 5, 7 выпуска № 1 от 21.01.2022 газеты «Первый номер официально» в По-
становлениях №69 «О проведении общественных обсуждений по проекту решения о предо-
ставлении разрешений на условно разрешённые виды использования земельных участков 
или объектов капитального строительства», № 70 «О проведении общественных обсуждений 
по проекту решения о предоставлении разрешений на отклонение от предельных параме-
тров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства»,  
№ 67 «О проведении общественных обсуждений по документации по планировке террито-
рии (проекта планировки и проекта межевания), ограниченной улицей Ушинского, переул-
ком Франко, улицей Минина и переулком Челюскинцев, в городе Липецке», №68 «О про-
ведении общественных обсуждений по документации по планировке территории (проекта 
планировки и проекта межевания), ограниченной улицами Гагарина, Балмочных, Вавилова,  
в городе Липецке» допущена техническая ошибка в датах Постановлений. Считать верной 
дату указанных Постановлений — 17.01.2022. На странице 8 в Оповещениях о начале об-
щественных обсуждений документации по планировке территории (проекта планировки и 
проекта межевания), ограниченной улицей Ушинского, переулком Франко, улицей Минина 
и переулком Челюскинцев, в городе Липецке и документации по планировке территории 
(проекта планировки и проекта межевания), ограниченной улицами Гагарина, Балмочных, 
Вавилова, в городе Липецке в предложениях « -по адресу: в фойе здания администрации 
города Липецка, пл. Театральная, д. 1, «28» января 2021 года» считать действительным 28 ян-
варя 2022 года.

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
21.12.2021                                                                                       № 2768

г. Липецк 
О внесении изменений в постановление администрации города Липецка

от 30.12.2020 №2573

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
21.12.2021                                                                                       № 2775

г. Липецк 
О признании утратившим силу 

постановления  администрации города  Липецка  от 13.05.2020 № 627

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
21.12.2021                                                                                       № 2776

г. Липецк 
О внесении изменений в постановление администрации

города Липецка от 30.04.2014 № 978

Внести в постановление администрации города Липецка от 30.12.2020 №2573 «Об утверждении 
Порядка определения объема и условий предоставления субсидий на иные цели автономному учреж-
дению, подведомственному администрации города Липецка» (в редакции постановления от 05.03.2021 
№308) следующие изменения:

 в приложении к постановлению пункт 1.3 раздела 1. «Общие положения» дополнить абзацем сле-
дующего содержания:

 «-изготовлением видеоролика».

 Глава города Липецка		                       			              Е.Ю. Уваркина

По результатам проведенного мониторинга в целях приведения нормативных правовых актов 
администрации города Липецка в соответствие с действующим законодательством, на основании Фе-
дерального закона от 31.07.2020 №  248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном 
контроле в Российской Федерации», решения Липецкого городского Совета депутатов от 28.09.2021  
№ 210 «О Положении о муниципальном контроле в области охраны и использования особо охра-
няемых природных территорий местного значения на территории города Липецка»  администрация 
города

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

Признать утратившим силу постановление администрации города Липецка от 13.05.2020 № 627 
«Об утверждении Порядков оформления и содержания плановых (рейдовых) заданий на проведение 
плановых (рейдовых) осмотров, обследований особо охраняемых природных территорий местного 
значения и оформления результатов плановых (рейдовых) осмотров, обследований особо охраняемых 
природных территорий местного значения при осуществлении муниципального контроля в области 
использования и охраны  особо охраняемых природных территорий местного значения  города Ли-
пецка».

Глава города Липецка                                                                                                                             Е.Ю. Уваркина

В соответствии со статьей 170 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 5 закона 
Липецкой области от 08.10.2013 № 211-ОЗ «О правовом регулировании некоторых вопросов в сфере 
капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах», постановлением администрации 
Липецкой области от 28.11.2013 № 528 «Об утверждении областной программы капитального ремонта 
общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Липецкой области», 
приказом управления жилищно-коммунального хозяйства Липецкой области от 09.06.2021  
№ 01-03/454 «Об установлении необходимости проведения капитального ремонта общего имущества 
многоквартирных домов», письмом Государственной жилищной инспекции Липецкой области от 
01.12.2021 № 1-16-24509, администрация города

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в постановление администрации города Липецка от 30.04.2014 № 978 «О формирова-
нии фонда капитального ремонта на счете регионального оператора» (в редакции постановлений от 
24.10.2014 № 2373, от 29.05.2015  
№ 948, от 30.10.2015 № 1983, от 28.04.2017 № 672, от 12.09.2017 № 1779, от 31.08.2018 № 1523, от 
24.06.2019 № 1170, от 10.07.2019 № 1247, от 28.05.2020  
№ 759, от 09.12.2020 № 2323, от 18.06.2021 № 1167, от 23.11.2021 № 2336) следующие изменения:

в приложении к постановлению пункты 201, 274, 286, 402, 1525 исключить.
2. Отделу взаимодействия со СМИ администрации города Липецка (М.Н. Попова) опубликовать 

настоящее постановление в средствах массовой информации и обеспечить его размещение в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации города 
Липецка. 

Глава города Липецка                                                                                                                             Е.Ю. Уваркина 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
21.12.2021                                                                                       № 2767

г. Липецк 
О внесении изменения в постановление администрации города Липецка  

от 30.12.2020 № 2571
В целях корректировки направлений расходов субсидий, предоставляемых бюджетным учрежде-

ниям, подведомственным департаменту дорожного хозяйства и благоустройства администрации горо-
да Липецка, администрация города

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
Внести в постановление администрации города Липецка от 30.12.2020     № 2571 «Об утверждении 

Порядка определения объема и условий предоставления субсидий на иные цели бюджетным учреж-
дениям, подведомственным департаменту дорожного хозяйства и благоустройства администрации 
города Липецка» (в редакции постановлений от 11.03.2021 № 342, от 30.04.2021 № 808, от 25.06.2021 № 
1182) следующее изменение:

приложение № 1 к Порядку определения объема и условий предоставления субсидий на 
иные цели бюджетным учреждениям, подведомственным департаменту дорожного хозяй-
ства и благоустройства администрации города Липецка, изложить в новой редакции (прило-
жение).

Глава города Липецка                                                                                                  Е.Ю.Уваркина

 				                   Приложение к постановлению
 					     администрации города Липецка
 					     от 21.12.2021 № 2767

 					     «Приложение № 1
 					     к Порядку определения объема и
 					     условий предоставления субсидий
 					     на иные цели  бюджетным учреждениям, 

                                                                             подведомственным департаменту
 				                   дорожного хозяйства и благоустройства
 					     администрации  города Липецка
Направления расходов субсидий, предоставляемых бюджетным учреждениям, подве-

домственным департаменту дорожного хозяйства и благоустройства администрации города 
Липецка

Наименование Документы, предоставляемые в целях 
получения субсидии

Приобретение основных средств (в том числе на 
условиях лизинга) и материальных запасов

Информация о планируемых к приобретению 
основных средствах и материальных запасах, 

информация о фактических расходах за 
предыдущий период, предварительная смета 

расходов
Мероприятия по разработке проектно-сметной 

документации
Акт обследования объекта и дефектная 

ведомость, предварительная смета расходов, 
проектно-сметная документация для 

проведения экспертизы 
Модернизация, ремонт, устройство сетей 

наружного освещения, разработка проектно-
сметной документации по устройству сетей 

наружного освещения

Мероприятия по модернизации, ремонту, 
устройству, акт обследования таких объектов и 
дефектная ведомость, предварительная смета 

расходов, проектно-сметная документация
Оплата электроэнергии, потребляемой сетями 

наружного освещения и светофорными 
объектами

Информация о фактических расходах за 
предыдущий период

Обустройство пешеходных переходов Перечень объектов, подлежащих ремонту, 
акт обследования таких объектов и дефектная 
ведомость, предварительная смета расходов

Осуществление работ по ремонту и устройству 
отдельных автомобильных дорог 

Перечень объектов, подлежащих ремонту, 
акт обследования таких объектов и дефектная 
ведомость, предварительная смета расходов, 

иная информация
Проведение авторского надзора   

и строительного контроля при выполнении 
работ по рекультивации полигона строительных 

и промышленных отходов «Орлиный лог»

Предварительная смета расходов

Содержание  полигона складирования 
строительных и промышленных отходов 

«Орлиный лог»

Предварительная смета расходов, 
информация о фактических расходах за 

предыдущий период
Мероприятия по предупреждению 

распространения коронавирусной инфекции 
(COVID-19) 

Предварительная смета расходов, 
информация о фактических расходах за 

предыдущий период
Установка глобальной навигационной системы Предварительная смета расходов, 

информация о фактических расходах за 
предыдущий период

Организация мероприятий по благоустройству  
и санитарной очистке территорий города 

Липецка 

Программа мероприятий,  
предварительная смета расходов

Премирование участников проектной 
деятельности

Предложение руководителя проекта 
о премировании участников проекта, 
согласованное с проектным офисом  
и утвержденное куратором проекта

Выполнение мероприятий по наказам 
избирателей

Акт обследования объектов, подлежащих 
ремонту, дефектная ведомость, 

предварительная смета расходов
Разработка мероприятий по уменьшению 

выбросов вредных (загрязняющих) 
веществ в атмосферный воздух в периоды 

неблагоприятных метеорологических условий

Программа мероприятий,  
предварительная смета расходов

Использование водовозной техники для 
доставки воды к месту тушения лесных 

(природных) пожаров

Предварительная смета расходов

Демонтаж аварийных опор уличного освещения Перечень объектов, подлежащих демонтажу, 
акт обследования таких объектов и дефектная 
ведомость, предварительная смета расходов, 

иная информация»

Дергунов Николай Николаевич


