
 

Приложение 

к постановлению администрации 

города Кировска от 11.06.2021 № 628 

 

 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА 

КИРОВСКА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) должностных лиц Комитета при предоставлении муниципальной 

услуги (далее – жалоба) по форме согласно приложению № 3 к Регламенту. 

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

случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, установленного настоящим 

административным регламентом; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги, установленного 

настоящим регламентом; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ должностных лиц Комитета в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных п. 4 ч. 1 ст. 7 Федерального 

закона т 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг».  

5.3. Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) Комитета, его 

должностных лиц либо руководителя Комитета. 

В случае, если обжалуются решения председателя Комитета, жалоба 

подается на имя главы администрации. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

– наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

регистрации (жительства) заявителя – физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер 

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

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

заявителю; 

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

должностного лица Комитета; 

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

действием (бездействием) Комитета. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться 

с жалобой в администрацию в письменной форме: 

– по почте по адресу: 184250, Мурманская область, город Кировск, пр. 

Ленина, дом 16, через МФЦ г. Кировска; 

– в электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, 

включая ЕПГУ и РПГУ, на официальный сайт органов местного самоуправления 

города Кировска (www.kirovsk.ru); 

– по адресу электронной почты администрации: city@gov.kirovsk.ru; 

– через МФЦ г. Кировска. При поступлении жалобы МФЦ г. Кировска 

обеспечивает ее передачу в администрацию не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления 

государственной услуги МФЦ г. Кировска рассматривается в соответствии с 

Регламентом. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в администрации. 

5.6. В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться 

с жалобой в администрацию лично при проведении личного приема граждан по 

предварительной записи в порядке, установленном в подпункте 5.9.2 пункта 5.9 

раздела 5 Регламента. 

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию в форме электронного 

документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Регламентом. 

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в подпункте 

5.9.3 пункта 5.9 раздела 5 Регламента, представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 



законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий 

личность заявителя, не требуется. 

5.8. Администрация обеспечивает: 

– оснащение мест приема жалоб; 

– информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на ЕПГУ и РПГУ; 

– консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих, в 

том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

– заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов 

рассмотрения жалоб; 

5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования решения и действия (бездействия) Комитета, его должностных лиц 

является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при 

личном приеме) или в электронном виде. 

5.9.1. Глава Администрации проводит личный прием заявителей по 

предварительной записи. 

5.9.2. Запись заявителей проводится должностным лицом администрации, 

ответственным за прием и регистрацию обращений граждан, при личном 

обращении, при обращении по электронной почте или с использованием средств 

телефонной связи. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и 

регистрацию обращений граждан, информирует заявителя о дате, времени, месте 

приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, 

осуществляющего прием. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за 

организацию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема 

гражданина (в бумажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание 

жалобы заявителя. 

5.9.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 

представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц); 

в) 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. 

5.9.4. Заявитель имеет право запросить в администрации информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9.5. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, 



подлежат регистрации и рассмотрению в установленном Регламентом порядке. 

5.9.6. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и 

регистрацию обращений граждан, в день получения письменной жалобы, в том 

числе в электронной форме: 

– распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме; 

– регистрирует жалобу в Журнале регистрации жалоб и обращений граждан 

(вносит в журнал: порядковый номер записи (входящий номер); дату и время 

приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества 

(наименование) заявителя; общее количество документов и общее количество 

листов в документах); 

– проставляет на жалобе штамп администрации и указывает входящий номер 

(идентичный порядковому номеру записи в Журнале); при последующей работе с 

жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер; 

– оформляет регистрационно-контрольную карточку (карточка должна 

содержать следующую информацию: фамилия, имя и отчество заявителя, адрес 

места жительства 

заявителя, дата приема жалобы, входящий номер жалобы, количество листов 

жалобы, перечень прилагаемых к жалобе документов (если имеются), краткое 

содержание жалобы. 

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию 

обращений граждан, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы 

передает принятую жалобу вместе с регистрационно-контрольной карточкой главе 

администрации. 

5.9.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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. 

Глава администрации рассматривает жалобу и в случае если доводы, 

изложенные в жалобе, входят в компетенцию администрации, принимает по ней 

одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных КУМС 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 Мурманской области, а 

также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Указанное решение оформляется в форме резолюции, проставляемой на 

регистрационно-контрольной карточке. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных 

решений, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. По желанию заявителя ответ по результатам 

рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за 

днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного 



лица Комитета, вид которой установлен законодательством Российской 

Федерации. 

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа КУМС должностного лица КУМС, 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. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию в 

форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, 

указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 

уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в жалобе. 

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

– наименование органа (учреждения), предоставляющего государственную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – 

при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или 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 

государственной услуги; 

– сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.12. В случае если доводы, изложенные в жалобе, не входят в компетенцию 

администрации, должностное лицо администрации, ответственное за прием и 

регистрацию обращений граждан, в течение трех рабочих дней со дня ее 

регистрации обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы. 

5.13. При удовлетворении жалобы администрация принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих 

дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.15. Администрация 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 регламента в отношении того же заявителя и по тому же 

предмету жалобы. 

5.16. Администрация вправе оставить 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 (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.17. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе 

рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления 

государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке. 

5.18. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 

государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в 

отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся 

субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 

Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 

лицами в антимонопольный орган. 


