
 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СЕРГИНО 

Октябрьского района 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

« 30 » июня 

 

20 

 

11  г.  № 127 

п. Сергино 

  

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление сведений из реестра 

муниципального имущества» 

(в ред. от 14.12.2011 № 222, от 22.11.2013 № 272, от 23.06.2016 № 210, от 26.11.2018 № 

238, от 28.12.2018 № 288) 

 

           В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, Постановлением 

администрации сельское поселение Сергино от 12.10.2009 г. № 169 (с изм. от 30.06.2010 г. 

№132), Уставом сельское поселение Сергино: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации сельское 

поселение Сергино по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из 

реестра муниципального имущества». 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и 

разместить на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения 

Сергино в сети «Интернет». 

3. Постановление вступает в силу через 10 дней со дня опубликования.  

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить заместителя 

главы администрации по жизнеобеспечению А.В. Мосягина. 

   

 

И.о. главы сельского поселения Сергино                                                        С.Н. Логинова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение 

 к постановлению Администрации  

сельское поселение Сергино 

 от 30.06.2011 г. № 127 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление сведений из реестра 

муниципального имущества» 

 
1. Общие положения  

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: 

«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее - регламент)  

разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает: 

- определение сроков и   упорядочивание  административных действий в ходе оказания 

муниципальной услуги; 

- информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги;  

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;  

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;  

- указание об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административных регламентов.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

     ок22.1. Наименование муниципальной услуги:  

 «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества». 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:  

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения 

Сергино (далее - Администрация поселения). 

2.2.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги  является главный специалист Администрации сельского поселения  

Сергино (далее - специалист). 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:  

конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является предоставление 

заявителю выписки из реестра муниципальной собственности сельского поселения Сергино 

(далее – выписка из реестра собственности). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  

Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней с момента 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:  

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

обращений граждан Российской Федерации»;  

- Уставом, 

- Положением «Об учете муниципального имущества и ведении реестра 

муниципальной собственности», утвержденного постановлением администрации сельское 

поселение Сергино от 12.10.2009 года № 169; 

- иными нормативными правовыми актами  

- настоящим регламентом. 



о2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги:  

Для  получения выписки из реестра собственности, заявители представляют в 

администрацию заявление на имя главы сельского поселения Сергино или лица, его 

замещающего при предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, 

а уполномоченным представителем юридического лица – документов, подтверждающих 

регистрацию юридического лица. В заявлении указывается точный адрес объекта 

недвижимости, точный юридический или домашний адрес заявителя, контактный телефон.  

За2.6.1. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения 

муниципальной услуги:  

- наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество 

соответствующего должностного лица; 

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

– для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, организационно-

правовая форма, основной регистрационный номер, адрес места нахождения, в том числе 

при наличии адрес электронной почты и контактный телефон; 

-документы, уполномочивающие представителя физического или юридического лица 

подавать от их имени заявление; 

- подпись, заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, иного 

уполномоченного лица, дата. 

Запрос заполняется на русском языке, рукописным, машинописным способом. 

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

государственной или муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги.  

        Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуге является отсутствие в 

реестре муниципальной собственности сельского поселения Сергино  сведений об объекте, 

указанном в заявлении. Отказ оформляется письмом Администрации за подписью главы 

сельского поселения Сергино, с указанием причин неисполнения муниципальной услуги. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

 муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги 

составляет 15 минут. 

2.10. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 5 минут. 

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная 

услуга: 

 местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления вышеуказанной муниципальной услуги. 

2.11.1. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь 

средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

содержать информационные стенды. 

На информационных стендах в помещении комитета размещаются информационные 

материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- адреса, номера телефонов и факса, график работы отдела, адрес электронной почты 

администрации сельского поселения Сергино; 



- административный регламент; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

2.12.3.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

содержать места для ожидания и приема заявителей, которые должны быть оборудованы 

местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием 

в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

2.12.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов с целью обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной 

услуги. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются 

преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, 

тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ инвалидов; соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными табличками с 

надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в 

помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: тактильными 

полосами; контрастной маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с 

тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и 

шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием этажей, 

дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в специально 

выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях обслуживания - местах 

предоставления муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги 

должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп 

населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым 

помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к 

лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов. 

           В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, уполномоченный 

орган принимает согласованные с общественным объединением инвалидов, 

осуществляющим   свою   деятельность   на   территории   Октябрьского   района,  меры   для 

обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо обеспечивает 

предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 

режиме (по выбору заявителя). 

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- обеспечение всем потребителям муниципальных услуг доступа к муниципальный 

услуге равного качества; 

- повышение степени удовлетворенности потребителей муниципальных услуг за счет 

повышения качества оказания муниципальной услуги; 

- повышение эффективности деятельности отдела за счет создания системы контроля за 

непосредственными результатами его деятельности со стороны потребителей 

муниципальных услуг. 

2.14. Иные требования.  

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:  

2.14.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется:  

посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой 

информации, на официальном сайте администрации  сельского поселения Сергино: 

admsergino@mail.ru  

на информационных стендах Администрации сельского поселения Сергино;  



в отделе: 628111, Тюменская область, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, 

2, тел./факс 8(34678) 3-40-17, адрес электронной почты: admsergino@mail.ru . 

З2.14.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать 

сведения о порядке получения муниципальной услуги;  

адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги и график 

работы;  

форму заявления о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности    

сельского поселения Сергино;  

образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата 

заявителю;  

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

 2.14.3   Информация по предоставлению муниципальной услуги представляется: 

           - по устному обращению; 

           - по письменному обращению. 

        Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения 

заявителя, ответ на письменное обращение направляется почтой с уведомлением в адрес 

заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации данного обращения в 

Администрации. 

           Должностные лица Администрации обязаны в соответствии с поступившим 

запросом по процедуре муниципальной услуги предоставлять информацию: 

            по нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

     по организации и предоставлению муниципальной услуги; 

            по перечню документов, представление которых необходимо для предоставления 

муниципальной услуги. 

З2.14.4. Муниципальная услуга осуществляется по адресу: 628111, Тюменская 

область, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, 2, тел./факс 8(34678) 3-40-17, адрес 

электронной почты: admsergino@mail.ru . 

График работы администрации:  

с понедельника по пятницу с 09-00 час до 18-00 час., 

вторник с 09-00 до 18-00 часов 

перерыв на обед с 13-00 час до 14-00 час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни. 

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  628111, 

Тюменская область, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, 2 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления выписки 

из реестра собственности, находящейся в муниципальной собственности;  

прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления выписки из реестра 

собственности, находящейся в муниципальной собственности;  

ответ заявителю на обращение с предоставлением выписки из реестра собственности, 

находящейся в муниципальной собственности.  

3.2. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления 

выписки из реестра собственности, находящейся в муниципальной собственности.  

3.2.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении 

муниципальной услуги является обращение заявителя.  

3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, 

предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной 



услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством 

электронной почты. 

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

консультированию и информированию - 10 минут. 

3.3. Прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления выписки из 

реестра муниципальной собственности.  

3.3.1. Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме о 

порядке предоставления выписки из реестра муниципальной собственности. 

3.3.2. Заявление регистрируется в течение 1 рабочего дня. 

3.3.3. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение. 

3.3.4. По результатам рассмотрения заявления готовится выписка и направляется на 

подписание главе сельского поселения Сергино. Максимальный срок выполнения действия 

составляет не более 15 дней. 

3.3.5. Глава сельского поселения Сергино подписывает выписку, которая 

регистрируется в установленном порядке. 

3.3.6. Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по 

электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 3 

рабочих дней. 

З 3.4. Прием и рассмотрение электронных обращений:  

 3.4.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать 

наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, отчество должностного 

лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество 

обращающегося, почтовый адрес заявителя (место жительства), контактный телефон. 

 3.4.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится выписка из 

реестра муниципальной собственности сельского поселения Сергино. 

 3.4.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в 

соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 15 рабочих дней со дня 

регистрации обращения. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и 

принятием решений специалистами осуществляется заместителем главы администрации по 

жизнеобеспечению сельского поселения Сергино. 

 4.2. Специалист, осуществляющий консультирование, информирование на предмет 

возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту 

предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока 

рассмотрения обращений в соответствии с настоящим регламентом. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 

муниципальных служащих, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников. (раздел 5 в ред. от 

26.11.2018 № 238) 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 



многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ ; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры, муниципальными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; (в ред. от 28.12.2018 № 288) 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными 

нормативными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ , или их работников в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; (в ред. от 28.12.2018 № 288) 
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приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.  

5.3. Если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 

такого документа может быть: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью (при наличии) заявителя и подписанная его 

руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 

либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта 

Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих 
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организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.7. При подаче жалобы в электронной форме, документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.8. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ  последний обеспечивает ее 

передачу в Уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со 

дня поступления жалобы. 

5.9. В случае если рассмотрение поданной заявителем жалобы не входит в 

компетенцию Уполномоченного органа, то такая жалоба в течение 3 рабочих дней со дня ее 

регистрации направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель 

информируется в письменной форме. 

5.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

Уполномоченном органе. 

5.11. Жалоба должна содержать: 

наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа, муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного 

органа, его должностного лица, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников; 

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

(бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.13. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.14. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 



5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

 в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.16.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1_1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.16.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. (п. 5.16.1., 5.16.2. в ред. от 28.12.2018 № 288) 

5.17. При удовлетворении жалобы должностным лицом принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 

муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное 

не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) их 

должностных лиц, принявших решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действие (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), либо наименование  заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа. 

5.19. Орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.20. Орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя. 



5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.22. Все решения, действия (бездействие) Органа, его должностного лица заявитель 

вправе оспорить в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.23. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и 

региональном портале. 


