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ОФИЦИАЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ГОРОДСКОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ И АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛИПЕЦКА 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.02.2023                                                                       № 264
г. Липецк

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме»
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», 
в целях повышения доступности и качества муниципальной услуги «Согласование пе-
реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме», с учетом 
заключения прокуратуры Октябрьского района города Липецка от 23.12.2022 № 43-2022, 
администрация города

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Со-
гласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме».

2. Признать утратившими силу:
– постановление администрации города Липецка от 29.06.2012 № 1059 «Об утвержде-

нии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявле-
ний и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения»;

– постановление администрации города Липецка от 06.05.2013 № 1129 «О внесении из-
менений в постановление администрации города Липецка  от 29.06.2012 № 1059»;

– постановление администрации города Липецка от 29.05.2015 № 951 «О внесении из-
менений в постановление администрации города Липецка  от 29.06.2012 № 1059»;

– постановление администрации города Липецка от 14.06.2016 № 1030 «О внесении из-
менений в постановление администрации города Липецка от 29.06.2012 № 1059».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого замести-
теля главы администрации города Липецка В.Н. Негробова.

Глава города Липецка   					              Е.Ю. Уваркина

Приложение 
к постановлению администрации 

города Липецка
от 01.02.2023 № 264

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартирном доме»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – админи-
стративный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур 
(действий) при предоставлении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга), а также 
порядок взаимодействия между должностными лицами департамента жилищно-коммунального 
хозяйства администрации города Липецка (далее – Департамент) и заявителями, иными органа-
ми и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей
2. Заявителем на получение муниципальной услуги является собственник помещения в 

многоквартирном доме, расположенном на территории города Липецка (далее – заявитель), 
обратившийся в Департамент для рассмотрения Межведомственной комиссией г.Липецка по 
вопросам перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, согласова-
ния переустройства и перепланировки жилых помещений (далее – Комиссия) заявления о согла-
совании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее 
– заявление). За получением муниципальной услуги от имени заявителя вправе обратиться его 
уполномоченный представитель.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется Департаментом в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – в сети 
«Интернет»)», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ), 
(http://www.gosuslugi.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информаци-
онных материалов, путем размещения информации на официальном сайте администрации го-
рода Липецка (далее – сайт Администрации) (http://lipetskcity.ru/), на официальном сайте Депар-
тамента(далее – сайт Департамента) (http://depgkhlipetsk.ru) и направления письменных ответов 
на обращения заявителя по почте (в электронном виде), а также при личном приеме заявителя.

4. Справочная информация о месте нахождения и графике приема (режиме работы) Депар-
тамента, областного бюджетного учреждения «Уполномоченный многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Липецкой области» (далее – МФЦ), го-
сударственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для 
получения муниципальной услуги, справочные телефоны Департамента и МФЦ, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоин-
форматора  Департамента, адреса сайтов Администрации, Департамента, а также электронной 
почты и (или) формы обратной связи Департамента в сети «Интернет», подлежит обязательному 
размещению на сайтах Администрации, Департамента в сети «Интернет», в информационной 

системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг» (далее – региональный 
реестр), на ЕПГУ, на информационном стенде Департамента.

 5. Департамент осуществляет прием заявителя для предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с графиком приема, утвержденным приказом Департамента.

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

а также требования, предъявляемые к документам;
– порядка заполнения заявления;
– порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
– сроков предоставления муниципальной услуги;
– оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
– досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Де-

партамента, а также его должностных лиц.
При обращении заявителя за получением муниципальной услуги через ЕПГУ информация о 

ходе и результате предоставления услуги передается в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
6. На сайтах Администрации, Департамента, ЕПГУ, на информационном стенде Департамента 

размещается следующая информация:
– текст административного регламента с приложениями;
– наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, график 

приема (режим работы);
– перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);
– перечень документов, необходимых для предоставления заявителем муниципальной услу-

ги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
– процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
– бланк и образец заполнения заявления;
– исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги;
– справочная информация о месте нахождения и графике приема (режиме работы) Департа-

мента, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необ-
ходимо для получения муниципальной услуги, справочные телефоны Департамента, организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона – авто-
информатора Департамента, адреса сайтов Администрации, Департамента, а также электронной 
почты и (или) формы обратной связи Департамента в сети «Интернет»;

– круг заявителей;
– информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования действий (бездействия) и 

(или) решений, принятых Департаментом, а также его должностными лицами.
7. В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги сайты Администрации и Департамента должны распола-
гать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.

8. При ответе на телефонный звонок и устное обращение должностное лицо Департамента, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, являющееся секретарем Межведом-
ственной комиссии г.Липецка по вопросам перевода жилых помещений в нежилые и нежилых 
помещений в жилые, согласования переустройства и перепланировки жилых помещений (далее 
– секретарь Комиссии), подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обративше-
гося заявителя по интересующим вопросам, сообщает заявителю информацию о наименовании 
органа, в который позвонил заявитель, свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) 
и занимаемую должность. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартирном доме».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется департаментом жилищно-комму-

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

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) Департамент 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 Перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города 
Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предостав-
лении муниципальных услуг, утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов 
от 25.12.2018 № 817.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения информации, необходимой 
для согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
Департамент осуществляет взаимодействие с: 

– управлением Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 
по Липецкой области;

– органом государственного технического учета и технической инвентаризации объектов 
капитального строительства;

– управлением по охране объектов культурного наследия Липецкой области.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
– решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме (далее – решение о согласовании) по форме, утвержденной постановлением Пра-
вительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения 
о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

– решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме (далее – решение об отказе в согласовании) согласно приложению № 3 
к административному регламенту.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
12. Решение о согласовании или решение об отказе в согласовании должно быть принято 

в срок не позднее чем через 45 дней со дня представления в Департамент документов, обязан-
ность по представлению которых в соответствии с административным регламентом возложена 
на заявителя.

Результат муниципальной услуги выдается (направляется) Департаментом заявителю не 
позднее чем через 3 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения о согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или решения об отказе 
в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обя-
зательному размещению на сайтах Администрации, Департамента, региональном реестре, на 
ЕПГУ, информационном стенде Департамента.

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

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления

14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Департамент заяв-
ление по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об 
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утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помеще-
ния и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», а также согласие на обработ-
ку персональных данных согласно приложению № 1 к административному регламенту.

При личном обращении непосредственно в Департамент заявитель предъявляет па-
спорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

В случае обращения от имени заявителя уполномоченного представителя лицо, пода-
ющее заявление, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя 
заявителя в соответствии с законодательством РФ.

С заявлением предоставляются следующие документы:
– подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в мно-
гоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в много-
квартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего 
имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в мно-
гоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в мно-
гоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской 
Федерации (далее – ЖК РФ);

– согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно 
отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) пере-
планируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если 
заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных 
настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения в многоквартирном доме по договору социального найма);

– правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотари-
альном порядке копии) в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируе-
мое помещение в многоквартирном доме не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости.

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 14 административного регламента, 
могут быть направлены в форме электронных документов через ЕПГУ, при непосредствен-
ном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Департамент и 
МФЦ, либо при его обращении посредством почтового отправления.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов 
и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления
15. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и подле-

жащими получению посредством межведомственного взаимодействия, являются:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 
многоквартирном доме;

3) заключение управления по охране объектов культурного наследия Липецкой области 
о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является па-
мятником архитектуры, истории и культуры.

Заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе. 
Непредставление заявителем указанных документов (информации) не является основа-

нием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 

3 пункта 15 настоящего административного регламента, запрашиваются Департаментом в 
государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, если заявитель не представили указанные доку-
менты самостоятельно.

11. Запрет требования от заявителя представления документов, информации или 
осуществления действий

16. Запрещено требовать от заявителя:
– представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими отношения, возникающие в связи  с предоставлением муниципальной услуги;

 – представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области и муници-
пальными 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 Феде-
рального закона № 210-ФЗ;

 – осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы мест-
ного самоуправления, организации, за исключением получения услуги и получения доку-
ментов и информации, предоставляемых в результате предоставления такой услуги, вклю-
ченной в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

 – предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие до-
кументы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;

 – представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в представлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги 

17. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги:

– с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 2 настоящего административно-
го регламента.

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги

18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-
тельством РФ не предусмотрены.

19. Основаниями для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме являются:

– непредставление определенных частью 2 статьи 26 ЖК РФ документов, обязанность по 
представлению которых с учетом части 2.1 статьи 26 ЖК РФ возложена на заявителя; 

– поступление в Департамент ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу мест-
ного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 
2.1 статьи 26 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по 
собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если 
Департамент после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о 
получении указанного ответа, предложил заявителю представить документ и (или) инфор-
мацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, и не получил от 
заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направ-
ления уведомления;

– представление документа в ненадлежащий орган;
– несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме требованиям законодательства.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведе-

ния о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги

20. Услугой, которая является необходимой и обязательной для предоставления муници-
пальной услуги является:

– подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 
(или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в много-
квартирном доме.

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

21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная 
пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
22. Размер платы за подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения в многоквартирном доме определяется в соответствии с Методиками, утверж-
денными организациями, предоставляющими соответствующие услуги, самостоятельно и 
устанавливается в договоре на выполнение работ (оказание услуг).

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления  

муниципальной услуги 
23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

24. Заявление регистрируется в день поступления секретарем Комиссии.
25. Регистрация заявления и приложенных документов, поданных через ЕПГУ, и посту-

пивших в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый, следую-
щий 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 докумен-
тов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством РФ о социальной защите 
инвалидов

26. Центральный вход в здание Департамента должен быть оборудован информацион-
ной табличкой (вывеской), содержащей информацию о вышеуказанном органе, осущест-
вляющем предоставление муниципальной услуги (его наименовании и режиме работы).

27.  Прием заявителей осуществляется в специально выделенных помещениях и залах 
обслуживания (информационных залах) – местах предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможно-

стей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест. 
Места для заполнения (оформления) документов оборудуются столами, стульями, кре-

сельными секциями и обеспечиваются образцами заполнения документов.
Помещение для непосредственного взаимодействия должностного лица Департамента 

с заявителем должно быть организовано в виде отдельного рабочего места для каждого 
ведущего прием должностного лица Департамента.

Рабочие места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) 
с указанием:

– фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности должностного лица 
Департамента;

– графика приёма (режима работы), времени перерыва на обед.
Рабочее место должностного лица Департамента должно быть оборудовано персональ-

ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам дан-
ных, печатающим устройствам.

Помещения, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными 
материалами, оборудуются информационным стендом, столами, стульями для возможно-
сти оформления документов. Оформление мест информирования визуальной, текстовой 
и мультимедийной информацией о предоставлении муниципальной услуги должно соот-
ветствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями, в том 
числе инвалидами

  28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть обе-
спечены для заявителей, в том числе инвалидов: 

 – условиями для беспрепятственного доступа в здание, помещение,   в котором предо-
ставляется муниципальная услуга;

 – возможностью самостоятельного передвижения по территории, на которой располо-
жено здание, помещение, входа и выхода из него;

   – возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 
здание, помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 
помощью должностных лиц Департамента;

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

 – надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 – дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

– допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
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– допуском в здание, помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение;
 – оказанием иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешаю-

щих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;
– возможностью выделения не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) для бес-

платной парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место пре-

доставления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление му-
ниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 
(комнатах), расположенных на первом этаже здания, либо, когда это возможно, обеспечи-
вается предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанци-
онном режиме.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе ко-
личество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информа-
ции о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

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

29. Департамент 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 му-

ниципальной услуги, порядке обжалования решений и действий (бездействия) Департамен-
та, а также его должностных лиц;

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

лиц Департамента при предоставлении муниципальной услуги;
– возможность подачи заявления, получения результата и информации о ходе предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ;
– возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, посредством запроса о предо-

ставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ (далее – комплексный запрос);
– возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципаль-

ной услуги (при личном приеме или в электронной форме с использованием ЕПГУ);
– размещение информации о данной услуге на ЕПГУ;
– возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.
Количество взаимодействий секретаря Комиссии с заявителем при предоставлении му-

ниципальной услуги не должно превышать 2 раз (подача документов и выдача результата 
предоставления услуги при личном приеме). При обращении через ЕПГУ – 1 раз для полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия секретаря Комиссии с заявителем в ходе подачи 
документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги не должна превы-
шать 15 минут.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме
31. Заявление и прилагаемые к нему документы по выбору заявителя могут быть поданы 

или направлены в Департамент лично, посредством почтовой связи на бумажном носителе, 
либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуника-
ционной сети «Интернет», в том числе через ЕПГУ.

32. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы в МФЦ. Предостав-
ление муниципальной услуги во взаимодействии с МФЦ осуществляется в соответствии 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 электрон-
ной форме заявление и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и му-
ниципальных услуг».

В случае, если при обращении в электронной форме за получением муниципальной ус-
луги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляется с ис-
пользованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое 
лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной 
форме за получением услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной 
подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной 
форме документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в форме сканко-
пий, полученных в результате сканирования заявителем бумажных документов.

Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муници-
пальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, 
выданная физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью но-
тариуса.

34. При необходимости использования информации электронного документа в бумаж-
ном документообороте может быть сделана бумажная копия электронного документа.

Бумажный документ, полученный в результате распечатки соответствующего электрон-
ного документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при вы-
полнении следующих условий:  

– бумажный документ содержит всю информацию из соответствующего электронного 
документа, а также:

– оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись секретаря Комиссии с текстом) 
«Копия электронного документа верна»;

– собственноручную подпись секретаря Комиссии, его фамилию, должность и дату соз-
дания бумажного документа – копии электронного документа.

Указанная информация размещается на той же стороне листа документа, на которой 
началось размещение информации соответствующего электронного документа. Если до-
кумент продолжается 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 нумеруются. Допускается брошюрование ли-
стов 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 ОСОБЕН-

НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

22. Исчерпывающий перечень административных процедур 
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административ-

ные процедуры:
– прием и регистрация заявления и приложенных документов;
– формирование и направление межведомственных запросов;
– рассмотрение заявления и приложенных документов, принятие решения о согласова-

нии или решения об отказе в согласовании;
– подготовка и подписание решения о согласовании или решения об отказе в согласо-

вании, выдача (направление) заявителю решения о согласовании или решения об отказе в 
согласовании.

23. Прием и регистрация заявления и приложенных документов
36. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с 

приложением документов, предусмотренных в пункте 14 административного регламента.
37. Секретарь Комиссии в ходе приема документов:
– устанавливает личность заявителя или уполномоченного представителя заявителя пу-

тем проверки документа, удостоверяющего его личность;
– проверяет полномочия уполномоченного представителя заявителя, действующего от 

его имени;
– сличает подлинники представленных документов с их копиями и возвращает оригинал 

заявителю или его уполномоченному представителю.
38. При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 17 ад-

министративного регламента, секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препят-
ствия к принятию документов, возвращает документы, объясняет содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

39. В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 
17 административного регламента, секретарь Комиссии принимает заявление:

– регистрирует заявление с присвоением ему регистрационного номера в «Журнале 
регистрации заявлений о согласование переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме» (далее – Журнал регистрации) в ходе приема документов заяви-
теля, а также вносит заявление в федеральную информационную систему «Платформа го-
сударственных сервисов» (далее – ПГС) вне зависимости от способа обращения заявителя;

– выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов о согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме согласно 
приложению № 2 к административному регламенту; 

– передает председателю Департамента для наложения резолюции.
Председатель Департамента рассматривает зарегистрированное заявление, накладыва-

ет резолюцию, возвращает заявление секретарю Комиссии.
40. При поступлении заявления и приложенных документов по почте секретарь Комис-

сии получает входящую корреспонденцию, анализирует полученные документы на наличие 
основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 17 административного 
регламента.

41. В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 
17 административного регламента, секретарь Комиссии регистрирует полученное по почте 
заявление с присвоением ему регистрационного номера в Журнале регистрации, разме-
щает заявление на ПГС, передает председателю Департамента для наложения резолюции. 
Председатель Департамента рассматривает зарегистрированное заявление и приложенные 
документы, накладывает резолюцию и возвращает секретарю Комиссии.

42. Критерием принятия решения является поступление заявления и приложенных доку-
ментов в Департамент.

43. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистра-
ция заявления в Журнале регистрации и размещение на ПГС.

44. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
внесение записи о приеме заявления в Журнал регистрации, размещение на ПГС.

45. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

24. Формирование и направление межведомственных запросов
46. Основание для начала административной процедуры: непредставление заявителем по 

собственной инициативе документов и (или) информации, предусмотренных пунктом 15 адми-
нистративного регламента.

47. Секретарь Комиссии формирует и направляет запросы в органы, организации, участвую-
щие в предоставлении муниципальной услуги.

48. При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в 
форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного 
запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного серви-
са, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаи-
модействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия.

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляют-
ся на бумажном носителе.

49. Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 5 дней со дня реги-
страции заявления и приложенных документов.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 
рабочих дней со дня получения межведомственного запроса органом, организацией, в распоря-
жении которого находятся необходимые документы и (или) информация.

50. Полученные ответы на межведомственные запросы регистрируются в Журнале регистра-
ции межведомственных запросов и приобщаются к документам, предоставленным заявителем.

51. В случае если на межведомственный запрос поступит ответ, свидетельствующий об от-
сутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме, секретарь Комиссии готовит и направ-
ляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, зарегистрированное в Журнале регистрации 
уведомление о получении ответа с предложением представить документы и (или) информацию, 
предусмотренные пунктом 15 административного регламента, самостоятельно в течение 15 ра-
бочих дней со дня направления уведомления.

52. Критерием принятия решения является необходимость получения документов и (или) ин-
формации в рамках межведомственного взаимодействия.

53. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответа на 
межведомственный запрос и приобщение к документам, представленным заявителем.

54. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
регистрация ответа на межведомственный запрос в Журнале регистрации межведомственных 
запросов.

55. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 7 дней.

25. Рассмотрение заявления и приложенных документов, принятие решения  
о согласовании или решения об отказе в согласовании

56. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления и 
приложенных документов, в том числе полученных посредством межведомственного взаи-
модействия.

Секретарь Комиссии по согласованию с председателем Комиссии назначает дату и вре-
мя заседания Комиссии по мере поступления заявлений с соблюдением срока рассмотре-
ния представленных документов, а также оповещает членов Комиссии о дате проведения 
Комиссии.

Комиссия рассматривает заявление и приложенные документы на наличие (отсутствие) 
оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.

В случае отсутствия оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме, указанных в пункте 19 администра-
тивного регламента, Комиссия принимает решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

При наличии оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме, указанных в пункте 19 административного 
регламента, Комиссия принимает решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Принятое Комиссией решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме или решения об отказе в согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, оформляется в виде 
акта Комиссии, который подписывается членами Комиссии. Секретарь Комиссии регистри-
рует акт Комиссии в Журнале регистрации. 
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57. Критерием выполнения административной процедуры является поступление на Ко-

миссию заявления и приложенных документов и рассмотрение их на наличие (отсутствие) 
оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме.

58. Результатом выполнения административной процедуры является принятое Ко-
миссией решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме или решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

59. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являет-
ся оформление акта Комиссии и его регистрация в Журнале регистрации. 

60. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 37 дней.

26. Подготовка и подписание решения о согласовании или решения об отказе в 
согласовании, выдача (направление) заявителю решения о согласовании или реше-

ния об отказе в согласовании.
61. Основанием для начала выполнения административной процедуры является нали-

чие принятого Комиссией решения о согласовании переустройства и (или) перепланиров-
ки помещения в многоквартирном доме или решения об отказе в согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

62. Секретарь Комиссии готовит проект решения о согласовании или проект решения 
об отказе в согласовании в 2 экземплярах и направляет на подпись председателю Депар-
тамента.

Председатель Департамента подписывает проект решения о согласовании или проект 
решения об отказе в согласовании и возвращает секретарю Комиссии. 

63. Секретарь Комиссии регистрирует решение о согласовании или решение об отка-
зе в согласовании в Журнале регистрации, размещает на ПГС и выдает заявителю лично 
или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, с фиксацией в Журнале 
регистрации способа выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги.

64. Критерием выполнения административной процедуры является решение Комиссии 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме или решение Комиссии об отказе в согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме.

65. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направ-
ление) заявителю решения о согласовании или решения об отказе в согласовании.

66. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являет-
ся регистрация решения о согласовании или решения об отказе в согласовании в Журна-
ле регистрации и в ПГС. 

67. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не позднее чем 
через 3 рабочих дня со дня принятия Комиссией решения о согласовании или решения 
об отказе в согласовании.

27. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муни-
ципальной услуги в электронной форме

68. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя сле-
дующие административные процедуры:

– прием и регистрация заявления и приложенных документов, поступивших через 
ЕПГУ;

– формирование и направление межведомственных запросов по заявлению и прило-
женным документам, поступившим через ЕПГУ;

– рассмотрение заявления и приложенных документов, поступивших через ЕПГУ, при-
нятие решения о согласовании или решения об отказе в согласовании;

– подготовка и подписание решения о согласовании или решения об отказе в согласо-
вании, выдача (направление) заявителю решения о согласовании или решения об отказе 
в согласовании через ЕПГУ.

28. Прием и регистрация заявления и приложенных документов, поступивших 
через ЕПГУ

69. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 
Департамент заявления и приложенных документов в соответствии с пунктом 14 админи-
стративного регламента в электронной форме посредством ЕПГУ.

При подаче заявления в электронной форме через ЕПГУ заявление должно быть заве-
рено действующей электронной цифровой подписью заявителя, с прикреплением отска-
нированных документов. При технической возможности заявление в электронном виде 
также может быть подано с применением универсальной электронной карты, исполь-
зуемой для идентификации заявителя на ЕПГУ, и подписанием документов электронной 
цифровой подписью.

Секретарь Комиссии делает бумажную копию заявления и приложенных документов, 
поступивших через ЕПГУ, регистрирует в Журнале регистрации и передает зарегистри-
рованное заявление и приложенные документы, поступившие через ЕПГУ, председателю 
Департамента для наложения резолюции. Председатель Департамента рассматривает 
зарегистрированное заявление и приложенные документы, поступившие через ЕПГУ, 
накладывает резолюцию, возвращает заявление и приложенные документы секретарю 
Комиссии.

70. Критерием принятия решения является поступление заявления и приложенных до-
кументов через ЕПГУ в Департамент.

71. Результатами выполнения административной процедуры является прием и печать 
бумажной копии заявления и приложенных документов, поступивших через ЕПГУ в Де-
партамент и их регистрация в Журнале регистрации. 

72. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры явля-
ется регистрация бумажной копии заявления и приложенных документов, поступивших 
через ЕПГУ в Журнале регистрации.

73. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

29. Формирование и направление межведомственных запросов по заявлениям и 
приложенным документам, поступившим через ЕПГУ

74. Административная процедура осуществляется в порядке, предусмотренном под-
разделом 24 административного регламента.

30. Рассмотрение заявления и приложенных документов, поступивших через 
ЕПГУ, принятие решения о согласовании или решения об отказе в согласовании
75. Административная процедура осуществляется в порядке, предусмотренном под-

разделом 25 административного регламента.

31. Подготовка и подписание решения о согласовании или решения об отказе в 
согласовании, выдача (направление) заявителю решения о согласовании или реше-

ния об отказе в согласовании через ЕПГУ
76. Основанием для начала выполнения административной процедуры является нали-

чие принятого Комиссией решения о согласовании переустройства и (или) перепланиров-
ки помещения в многоквартирном доме или решения об отказе в согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

77. Секретарь Комиссии готовит проект решения о согласовании или проект решения 
об отказе в согласовании, направляет его на подпись председателю Департамента и реги-
стрирует в порядке, предусмотренном пунктами 62 – 63 административного регламента.

78. Секретарь Комиссии сканирует подписанное председателем Департамента реше-
ние о согласовании или решение об отказе в согласовании и направляет его заявителю в 
форме электронного образа документа в личный кабинет на ЕПГУ.

79. Критерием выполнения административной процедуры является решение Комиссии 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме или решение Комиссии об отказе в согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме. 

80. Результатом выполнения административной процедуры является направление зая-
вителю решение о согласовании или решение об отказе в согласовании через ЕПГУ.

81. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являет-
ся регистрация решения о согласовании или решения об отказе в согласовании в Журна-
ле регистрации. 

82. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не позднее чем 
через 3 рабочих дня со дня принятия Комиссией решения о согласовании или решения 
об отказе в согласовании.

32. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 
ЕПГУ, административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 

10 Федерального закона № 210-ФЗ 
83. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в 
какой-либо иной форме.

84. Возможность направления запроса через ЕПГУ предоставляется только заявителям, 
зарегистрированным на ЕПГУ с использованием Единой системы идентификации и аутен-
тификации (далее – ЕСИА).

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, ему необходимо 
пройти процедуру регистрации с использованием ЕСИА.

Перед заполнением электронной формы запроса на ЕПГУ заявителю необходимо оз-
накомиться с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все 
поля электронной формы.

Проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения 
заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере вы-
явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Департамент средствами ЕПГУ.

85. Департамент обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представ-
ления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема Департаментом 
электронного запроса. Бумажная копия запроса распечатывается секретарем Комиссии из 
принимающей запросы информационной системы.

Секретарь Комиссии в этот же день передает в личный кабинет заявителя на ЕПГУ из-
мененный статус запроса («Принято ведомством») и информацию о регистрации запроса 
(входящий регистрационный номер заявления, дата регистрации, сведения о прилагаемых 
к заявлению документах (файлах) при их наличии).

86. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в 
форме электронного документа в личный кабинет на ЕПГУ. 

Заявителю предоставляется возможность получения информации о ходе предоставле-
ния муниципальной услуги. Информация направляется заявителю секретарем Комиссии 
в день завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты 
или в личный кабинет ЕПГУ.

33. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах

87. Основанием для начала административной процедуры является представление 
(направление) заявителем в Департамент в произвольной форме заявления об исправле-
нии опечаток и ошибок, допущенных в выданном в результате предоставления муници-
пальной услуги документе.

Секретарь Комиссии рассматривает заявление об исправлении опечаток и ошибок, 
представленное заявителем, и проводит проверку указанных в нем сведений в срок, не 
превышающий 2 дней с даты поступления в Департамент соответствующего заявления.

88. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате 
предоставления муниципальной услуги документе секретарь Комиссии осуществляет ис-
правление и замену указанного документа в срок, не превышающий 5 дней с даты посту-
пления в Департамент соответствующего заявления, вносит в Журнал регистрации инфор-
мацию о произведенной замене. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документе, выданном в результате предо-
ставления муниципальной услуги, секретарь Комиссии письменно сообщает заявителю об 
отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 дней с даты поступления 
в Департамент заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданном 
в результате предоставления муниципальной услуги документе и вносит информацию в 
Журнал регистрации. 

89. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие опечаток и ошибок 
в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

90. Результатом является выдача (направление) заявителю исправленного взамен 
ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, или письменного сообщения заявителю об отсутствии опечаток и ошибок.

91. Способом фиксации результата является внесение записи в Журнал регистрации.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

34. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-

нию муниципальной услуги, а также принятием ими решений
92. Текущий контроль за соблюдением порядка и стандарта предоставления муници-

пальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 
и принятием решений должностными лицами Департамента осуществляется председате-
лем Департамента.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и испол-
нения положений административного регламента.

35. 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

93.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обра-
щения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Департамен-
та, а также должностных лиц Департамента.

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

95. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществля-
ются на основании приказа Департамента. Для проведения проверки формируется ко-
миссия, деятельность которой осуществляется в соответствии   с приказом Департамента.

 96. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

 97. Результаты проведенных проверок оформляются в виде акта проверки. 
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36. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги

98. По результатам проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение вино-
вных лиц к ответственности в соответствии   с законодательством РФ и законодательством 
Липецкой области.

99.  Персональная ответственность должностных лиц Департамента закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

100. Должностные лица Департамента несут персональную ответственность за своевре-
менность и качество предоставления муниципальной услуги.

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

их объединений и организаций 
101. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные 
действующим законодательством формы контроля за деятельностью Департамента при 

предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объ-

единений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в Департамент, а также путем обжалования действий (без-
действия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного 
регламента, в Департаменте.

Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и орга-
низаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законо-
дательством сроки.

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

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

38. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное)
обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляе-

мых в ходе предоставления муниципальной услуги
102. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (без-

действия) Департамента, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом 
№ 210-ФЗ.

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными право-
выми актами города Липецка; 

– отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области, 
муниципальными правовыми актами города Липецка;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой об-
ласти, муниципальными правовыми актами города Липецка;

– затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Ли-
пецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

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

– нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления му-
ниципальной услуги;

– приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовы-
ми 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, предусмо-
тренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

40. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмо-
трение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудеб-

ном (внесудебном) порядке
104. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Департамента, по-

даются председателю Департамента, первому заместителю главы администрации города 
Липецка, главе города Липецка.

41. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жа-
лобы, в том числе с использованием ЕПГУ 

105. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информа-
ционном стенде Департамента, на сайтах Администрации, Департамента, на ЕПГУ, а также 
может быть сообщена заявителю должностным лицом Департамента при личном приеме с 
использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

42. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Департамента,  

а также его должностных лиц
106. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Департа-

мента, его должностных лиц регулируется:
– Федеральным законом № 210-ФЗ;
– постановлением Правительства РФ от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государ-

ственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу-
дарственных и муниципальных услуг».

107. Информация, указанная в настоящем разделе административного регламента, под-
лежит обязательному размещению на сайтах Администрации, Департамента, в региональ-
ном реестре, в ЕПГУ.

Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в на-
стоящем разделе административного регламента.

43. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы

108. Заявитель имеет право на:
– ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рас-

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

– получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

109.  Ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и 
рассмотрения жалобы осуществляется на основании письменного заявления лица (далее – 
заявление об ознакомлении), обратившегося в Департамент, Администрацию с жалобой и 
приложением документов, подтверждающих полномочия на ознакомление с материалами 
дела.

110. Должностное лицо Департамента, ответственное за прием   и регистрацию входя-
щей и исходящей корреспонденции, в день поступления заявления об ознакомлении реги-
стрирует данное заявление после чего, в тот же день, передает зарегистрированное заявле-
ние об ознакомлении председателю Департамента.

 111. Председатель Департамента в срок, не превышающий 1 рабочего дня, следующего 
за днем регистрации заявления об ознакомлении, назначает день и время ознакомления с 
документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, о 
чем заявителю сообщается (устно или письменно по выбору заявителя) в течение одного 
рабочего дня, следующего за днем принятия решения о назначении дня и времени озна-
комления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

 112. Документы и материалы предоставляются заявителю для ознакомления в течение 
3 рабочих дней со дня рассмотрения заявления с учетом требований, установленных Феде-
ральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», законом Российской 
Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне».

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

44. Исчерпывающий перечень административных процедур
113. Информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципаль-

ной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении муниципаль-
ной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ.

114. Прием запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

115. Передача запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в 
Департамент.

116. Передача результата предоставления муниципальной услуги из Департамента в 
МФЦ.

117. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
118. 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 также 
консультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услу-
ги в МФЦ посредством комплексного запроса. 

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

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

121. Передача результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплекс-
ный запрос, из Департамента в МФЦ.

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

45. Информирование заявителя о порядке организации предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муници-

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

муниципальной услуги в МФЦ
123. 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;
– 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 за-
конодательством РФ;

– о ходе выполнения запроса (заявления) 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;
– по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Критерием принятия решения является обращение заявителя за информацией о поряд-

ке организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса 
(заявления) о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением 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 ин-

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

обращения заявителя в автоматизированной информационной системе (далее – АИС МФЦ).

46. Прием запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
124. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ 

заявителя или его уполномоченного представителя с запросом (заявлением) о предостав-
лении муниципальной услуги и иными документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной 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, подлежащих 
представлению заявителем в МФЦ, содержится в подразделе 9 административного регла-
мента.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ выполняет следующие действия:
– удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполномо-

ченного представителя, лицо, подающее запрос (заявление) о предоставлении муниципаль-
ной услуги, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя заявите-
ля в соответствии с законодательством РФ;

– проверяет запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также их комплектность на со-
ответствие с подразделом 9 административного регламента;
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– при установлении несоответствия перечня документов, указанных в подразделе 9 ад-

министративного регламента, специалист (сотрудник, работник) МФЦ уведомляет об этом 
заявителя;

– если отсутствует необходимость в предоставлении нотариально заверенных копий до-
кументов, то работник МФЦ осуществляет бесплатное копирование документов, в соответ-
ствии с пунктом 2 Правил организации деятельности МФЦ (утвержденных постановлением 
Правительства РФ 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;

– осуществляет регистрацию запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 
услуги и документов заявителя в АИС МФЦ и выдает заявителю расписку в получении доку-
ментов с указанием перечня принятых документов, даты и времени их предоставления.

Критерием принятия решения является поступление запроса (заявления) о предоставле-
нии муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут.
Результатом административной процедуры является прием запроса (заявления) о пре-

доставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация запроса (заяв-
ления) о предоставлении муниципальной услуги в АИС МФЦ.

47. Передача запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

из МФЦ в Департамент
125. Основанием для начала административной процедуры является наличие принятого 

запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.

Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской 
службой МФЦ.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ формирует и передает в Департаменте ком-
плект документов на бумажном носителе по сопроводительной описи передачи докумен-
тов в двух экземплярах.

Выполнение административных действий в электронном виде не предусмотрено.
Критерии принятия решения является формирование и подготовка комплекта докумен-

тов для отправки в Департамент.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего 

дня, следующего за днем приема запроса (заявления) о предоставлении муниципальной ус-
луги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является передача комплекта документов в 
Департамент.

Способ фиксации результата административной процедуры является подписание сопро-
водительной описи передачи документов, внесение сведений в АИС МФЦ.

48. Передача результата предоставления муниципальной услуги из Департамента 
в МФЦ

126. Основанием для начала административной процедуры является окончание подго-
товки результата предоставления муниципальной услуги Департаментом.

Передача результата оказанной муниципальной услуги на бумажном носителе осущест-
вляется курьерской службой МФЦ.

Курьер МФЦ получает от секретаря Комиссии комплект документов, являющийся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, по сформированной сопроводительной 
описи передачи документов.

Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплектов доку-
ментов для отправки в МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 
рабочего дня, следующего за днем подготовки результата предоставления муниципальной 
услуги.

Результатом административной процедуры является передача документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, из Департамента в МФЦ.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация 
поступившего результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, подписание 
сопроводительной описи передачи документов. 

49. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ
127. Основанием для начала административной процедуры является прием документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из Департамента в МФЦ.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специали-

стом (сотрудником, работником) МФЦ при личном обращении заявителя или его уполно-
моченного представителя.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ:
– удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполно-

моченного представителя, лицо, получающее результат предоставления муниципальной 
услуги, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя в 
соответствии с законодательством РФ;

– выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю или его уполно-
моченному представителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность пред-
ставителя, и доверенности;

– отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случае, если 
за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказа-
лось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Критерием принятия решения является подготовка комплекта документов для выдачи 
заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю или его уполно-

моченному представителю результата предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является внесение дан-

ных о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ.

50. Информирование заявителя о порядке организации предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса, о ходе выполнения 
комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-

пальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке организации предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса

128. Основанием для начала административной процедуры является обращение заяви-
теля, его уполномоченного представителя, в целях предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ (личное посещение, по телефону, в электронном виде).

Информирование осуществляет специалист (сотрудник, 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 РФ;

– о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, 

входящей в комплексный запрос, о готовности документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос;

– 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;
– по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, входящей в 

комплексный запрос.
Критерием принятия решения является обращение заявителя за информацией о поряд-

ке организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного 
запроса, о ходе выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с предо-
ставлением муниципальной услуги, а также за консультацией о порядке организации пре-
доставления муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут.
Результатом административной процедуры является предоставление необходимой ин-

формации и консультации заявителю.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация об-

ращения заявителя в АИС МФЦ.

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

129. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ 
заявителя, его уполномоченного представителя, в целях предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ с комплексным запросом.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ выполняет следующие действия:
– удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполномо-

ченного представителя, лицо, подающее запрос (заявление) о предоставлении муниципаль-
ной услуги, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя заявите-
ля в соответствии с законодательством РФ;

– 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, 
наличие «параллельных» и «последовательных» государственных и (или) муниципальных 
услуг, наличие (отсутствие) их взаимосвязи (предоставление государственных и (или) му-
ниципальных 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, ко-
торые 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 
комплексный запрос, и общий срок выполнения комплексного запроса со дня его приема;

– информирует заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги, 
входящей в комплексный запрос (заявление), возможно получить в МФЦ или направить по 
адресу, указанному в заявлении;

– информирует заявителя о возможности получить результат предоставления муни-
ципальной услуги, входящей в комплексный запрос, до окончания общего срока его вы-
полнения (по мере поступления результатов из Департамента) или все результаты предо-
ставления государственных и (или) муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос, 
одновременно;

– формирует и распечатывает комплексный запрос (заявление) по форме, установлен-
ной МФЦ;

– предлагает заявителю проверить информацию, указанную в комплексном запросе, и 
поставить подпись, подтвердив, что сведения, указанные в комплексном запросе, достовер-
ны;

– выдает заявителю копию подписанного комплексного запроса (заявления), заверен-
ную специалистом (сотрудником, работником) МФЦ;

– принятый у заявителя комплексный запрос (заявление) и иные документы, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, передает специалисту (сотруднику, работ-
нику) МФЦ, ответственному за формирование заявления о предоставлении муниципальной 
услуги на основе сведений, указанных в комплексном запросе и прилагаемых к нему доку-
ментах.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ, ответственный за формирование заявлений о 
предоставлении услуг, входящих в комплексный запрос, выполняет следующие действия:

– от имени заявителя заполняет запрос (заявление) на предоставление муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе, подписывает его и скрепляет печатью структур-
ного подразделения МФЦ;

– формирует комплект документов, включая заверенную структурным подразделением 
МФЦ копию комплексного запроса (заявления) на предоставление муниципальной услуги, 
документы и (или) информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, 
для его направления в департамент градостроительства и архитектуры администрации го-
рода Липецка.

Критерием принятия решения является поступление документов, предусмотренных 
административными регламентами предоставления муниципальных услуг, входящих в ком-
плексный запрос.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 минут.
Результатом административной процедуры является прием комплексного запроса и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, входящих в ком-
плексный запрос.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация за-
проса (заявления) в АИС МФЦ.

52. Передача комплексного запроса и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, из МФЦ  

в Департамент
130. Основанием для начала административной процедуры является наличие принятых 

комплексного запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, входящей в комплексный запрос.

Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской 
службой МФЦ.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ формирует и передает в Департамент комплекс-
ный запрос и документы на бумажном носителе по сопроводительной описи передачи до-
кументов в двух экземплярах.

Заверенная копия комплексного запроса и документы, поступившие в Департамент на 
бумажном носителе из МФЦ принимает секретарь Комиссии.

Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта доку-
ментов для отправки в Департамент.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не позднее 1 рабоче-
го дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

Результатом административной процедуры является передача комплекта документов в 
Департамент.

Способом фиксации результата административной процедуры является подписание со-
проводительной описи передачи документов, внесение сведений в АИС МФЦ.
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53. Передача результата предоставления муниципальной услуги, входящей в ком-

плексный запрос, из Департамента в МФЦ
131. Основанием для начала административной процедуры является окончание подго-

товки результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос.
Секретарь Комиссии формирует сопроводительную опись передачи документов на го-

товый результат оказанной муниципальной услуги и по данной сопроводительной описи 
передает результат предоставления муниципальной услуги работнику МФЦ.

Передача комплектов документов на бумажном носителе осуществляется курьерской 
службой МФЦ.

Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта доку-
ментов для отправки МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 
рабочего дня, следующего за днем подготовки результата предоставления муниципальной 
услуги, входящего в комплексный запрос.

Результатом административной процедуры является передача документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, из 
Департамента в МФЦ.

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

54. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, входя-
щей в комплексный запрос, в МФЦ

132. Основанием для начала административной процедуры является передача из Де-
партамента в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, входящей в ком-
плексный запрос.

Выдача документа по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся специалист (сотрудник, работник) МФЦ при личном обращении заявителя.

Специалист (сотрудник, работник) МФЦ:
– удостоверяет личность заявителя, в случае обращения от имени заявителя уполно-

моченного представителя, лицо, получающее результат предоставления муниципальной 
услуги, входящей в комплексный запрос, предъявляет документы, подтверждающие полно-
мочия представителя заявителя в соответствии с законодательством РФ;

– выдает результат предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный 
запрос, заявителю или его уполномоченному представителю по предъявлении документа, 
удостоверяющего личность представителя и доверенности;

– отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги, входящей в 
комплексный запрос, в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявите-
лем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его лич-
ность.

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 уполно-

моченному 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 предостав-
ления муниципальной услуги, а также внесение данных о выдаче в АИС МФЦ.

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

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

134. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
– нарушение срока регистрации запроса (заявления) на предоставление муниципальной 

услуги, комплексного запроса;
– требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми ак-
тами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

– отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципаль-
ными правовыми актами города Липецка;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Ли-
пецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

– нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления му-
ниципальной услуги.

135. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководи-
телю этого МФЦ.

Жалоба на решения МФЦ подается учредителю МФЦ или должностному лицу, уполно-
моченному нормативным правовым актом Липецкой области.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронно-
го документа.

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

136. Жалоба должна содержать:
– наименование МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства за-
явителя, 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, работника 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 (без-
действием) МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие 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.

137. 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 заявителю, направившему обращение, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

– если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, за-
явления или жалобы (о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается 
заявителю, направившему обращение);

– если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-
ние, 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.

138. МФЦ вправе оставить заявление без ответа по существу в случаях:
– получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскор-

бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника МФЦ, а также чле-
нов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

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

139. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который 
ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляе-
мыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, руководитель МФЦ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 
принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки 
с заявителем по данному вопросу при условие, что указанное обращение и ранее направ-
ляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и 
тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

140. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня 
регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка 
обжалования данного судебного решения.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении во-
просов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь напра-
вить обращение в МФЦ либо вышестоящему должностному лицу.

141. 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 фор-

ме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

142. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю да-
ется информация о действиях, осуществляемых МФЦ либо организацией, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устране-
ния выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся изви-
нения 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.

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

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

145. Заявитель имеет право на:
– ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рас-

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

– получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

146. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте МФЦ, ЕПГУ, а так-
же может быть сообщена заявителю при личном обращении в МФЦ.

Вербецкая И.А.

Приложение № 1  
к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  
«Согласование переустройства и (или) перепланировки 

 помещения в многоквартирном доме»

Согласие
на обработку персональных данных (для физических лиц)

Я, _______________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Данные основного документа, удостоверяющего личность:
Вид документа: _______________________ серия ___________________ номер_____________________
дата выдачи __________ кем выдан ___________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Дата рождения ______________________________________________Адрес: ____________________________

_________________________________________________________________________________________________,
действуя своей волей и в своем интересе, даю согласие департаменту жилищно-ком-

мунального хозяйства администрации города Липецка на обработку моих персональных 
данных:

Наименование оператора: 
Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрация города Липецка.
Адрес оператора: Россия, 398059, г. Липецк, пл. Коммунальная, д. 8.
Цели обработки:
– обеспечение соблюдения федеральных законов и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, Липецкой области и муниципальных правовых актов;
– предоставление муниципальных услуг.
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» даю письменное согласие департаменту жилищно-коммунального хозяйства 
администрации города Липецка на обработку моих персональных данных, включающих: 
Ф.И.О. (в т.ч. сведения о смене фамилии, имени, отчества); дата рождения; место рожде-
ния; пол; гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; данные документа, 
удостоверяющего личность; номер телефона (адрес электронной почты). Разрешаю де-
партаменту жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка сбор, си-
стематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, передачу, блокирование, 
уничтожение персональных данных. 

Разрешаю департаменту жилищно-коммунального хозяйства администрации города 
Липецка запрашивать у третьих лиц дополнительные сведения, недостающие документы и 
использовать данную информацию при решении вопроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

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

__________________                     ___________________                           ____________________________
         (дата)                                     (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Вербецкая И.А.

Приложение № 2 
к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Согласование переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме»
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Расписка-уведомление о приеме документов

о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме

    
Расписка выдана _______________________________________________________________________________

(для физических лиц указывается фамилия, имя, отчество,
__________________________________________________________________________________________________

для юридических лиц указывается полное наименование организации)

в получении заявления и прилагаемых к нему документов по согласованию переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме ___________________________
_______________________________________________________________________________________________________

(указывается адрес переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения) 

№ наименование документа
количество 

экземпляров/
количество листов

1 заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

2 согласие на обработку персональных данных

3

правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в 
нотариальном порядке копии) в случае, если право на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости

4
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 
(или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 
многоквартирном доме

5
протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о 
согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме, на переустройство и 
(или) перепланировку помещения в многоквартирном доме

6

согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно 
отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) 
перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в 
случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление 
предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и 
(или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме по договору социального 
найма)

7

иные документы (в т.ч. правоустанавливающие документы на помещение в 
многоквартирном доме; технический паспорт помещения в многоквартирном доме; 
заключение управления по охране объектов культурного наследия Липецкой области 
о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, 
является памятником архитектуры, истории и культуры и др.)

Документы представлены на приеме  «___» ____________________г.

Входящий номер регистрации заявления ____
	
Принял: 

Секретарь Межведомственной комиссии 
г. Липецка по вопросам перевода жилых
помещений в нежилые и нежилых 
помещений в жилые, согласования 
переустройства и перепланировки 
жилых помещений   ______________________________________
                                       (Ф.И.О., занимаемая должность)

Вербецкая И.А.

Приложение № 3 
к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Согласование переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме»

Решение
об отказе в согласовании переустройства и (или)перепланировки помещения  

в многоквартирном доме

В связи с обращением
________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) о наме-
рении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений (ненужное 

зачеркнуть)
по адресу: ____________________________________________________________________________________
                                         занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть)
  на основании:
________________________________________________________________________________________________
            (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и
________________________________________________________________________________________________
                                                     (или) перепланируемое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об от-

казе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме по основаниям:

– непредставления определенных частью 2 статьи 26 ЖК РФ документов, обязан-
ность по представлению которых с учетом части 2.1 статьи 26 ЖК РФ возложена на зая-
вителя, а именно: ______________________________________________________________________________
_____________

– поступления в Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации 
города Липецка ответа органа государственной власти, органа местного самоуправле-
ния либо подведомственной органу государственной власти или органу местного са-
моуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об от-
сутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 

2.1. статьи 26 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем 
по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в 
случае, если Департамент после получения ответа на межведомственный запрос уведо-
мил заявителя о получении указанного ответа, предложил заявителю представить доку-
мент и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 
Жилищного кодекса, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в 
течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;

– представление документов в ненадлежащий орган;
– несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения тре-

бованиям законодательства.

Дополнительная информация:
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-

ставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. Данный 
отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в упол-
номоченный орган, а также в судебном порядке.

__________________       ________________                 _______________________________________________
    (должность              (подпись)		 (подпись должностного лица департамента  

жилищно-коммунального хозяйства 
 администрации города Липецка)

				                                  М.П.

Вербецкая И.А.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21.03.2023                                                                       № 823
г. Липецк

О внесении изменений в постановление администрации 
города Липецка от 08.02.2023 № 376 

ЛИПЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
ШЕСТОЙ СОЗЫВ

33 СЕССИЯ

Р Е Ш Е Н И Е
28.03.2023                                                                                № 500

г. Липецк

О мерах социальной поддержки граждан при проезде по муниципальным 
маршрутам регулярных перевозок по регулируемым тарифам в городе 

Липецке до территорий садоводческих и огороднических некоммерческих 
товариществ и обратно

Рассмотрев обращение Главы города Липецка о мерах социальной поддержки граж-
дан при проезде по муниципальным маршрутам регулярных перевозок по регулируемым 
тарифам в городе Липецке до территорий садоводческих и огороднических некоммер-
ческих товариществ и обратно, руководствуясь статьями 36, 59  Устава городского округа 
город Липецк Липецкой области Российской Федерации, принятого решением Липецкого 
городского Совета депутатов от 24.02.2015 № 990, учитывая решение постоянной комис-
сии  Липецкого городского Совета депутатов по бюджету и муниципальной собственности, 
Липецкий городской Совет депутатов 

Р Е Ш И Л :

1. Предоставить гражданам право бесплатного проезда без ограничения числа поез-
док автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам регулярных перевозок 
по регулируемым тарифам в городе Липецке, организованным в период  с 1 апреля по 
31 октября 2023 года (включительно) до территорий садоводческих и огороднических не-
коммерческих товариществ и обратно, за счет средств бюджета города Липецка в соответ-
ствии с действующим законодательством.

2. Направить настоящее решение Главе города Липецка для официального опублико-
вания.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

Председатель
Липецкого городского 
Совета депутатов 	   					                     Е.В. Фрай

В связи с технической ошибкой администрация города 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в постановление администрации города Липецка от 08.02.2023 № 376 «Об 
изъятии земельного участка и расположенных на нем объектов недвижимости для муни-
ципальных нужд» следующие изменения:

в приложении к постановлению в таблице «Перечень объектов недвижимости, распо-
ложенных в многоквартирном доме по адресу: г. Липецк, ул. Юношеская, д. 9, подлежа-
щих изъятию для муниципальных нужд города Липецка» пункт 4 исключить.

2. Отделу взаимодействия со СМИ администрации города Липецка (Попова М.Н.) 
опубликовать настоящее постановление в газете «Первый номер официально» в течение 
десяти дней со дня принятия и разместить его в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» на официальном сайте администрации города Липецка.

Глава города Липецка   					              Е.Ю. Уваркина


