
 

 

Приложение 3 
к постановлению Администрации  
города Кировска  
от 19.06.2013 № 922 

     
 

 
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) должностных лиц отдела опеки и попечительства  
Администрации города Кировска, а также принимаемых ими  

решений при предоставлении государственной услуги 
 
5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 

Администрации города Кировска, должностных лиц и муниципальных служащих при 
предоставлении государственной услуги (далее - жалоба). 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной ус-

луги; 
2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной 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 государственной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ администрации города Кировска, должностного лица администрации го-
рода Кировска в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба рассматривается Администрацией города Кировска при нарушении 
порядка предоставления государственной услуги, вследствие решений и действий 
(бездействия) Администрации города Кировска, должностного лица либо муниципаль-
ных служащих. 

5.4.  Жалоба должна содержать: 

 наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительст-
ва 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) администрации 
города Кировска, должностного лица либо муниципального служащего; 

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) администрации города Кировска, должностного лица администрации 
города Кировска, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представ-
лены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Форма жалобы приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту. 
5.5. В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться с 

жалобой в администрацию города Кировска в письменной форме по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", официального сайта администрации города Кировска, единого (регио-
нального) портала государственных и муниципальных услуг (далее – единый портал, 
региональный портал), а также при проведении личного приема граждан.  

5.5.1. Прием жалоб осуществляется администрацией города Кировска по адресу: 
г. Кировск, пр. Ленина, 16. 

График работы администрации для приема жалоб: 
Понедельник – пятница 09.00 – 17.12 
Обеденный перерыв 13.00 – 14.00 
Выходные дни суббота, воскресенье. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 
Адрес для направления жалобы: 184250, г. Кировск Мурманской области, 
пр. Ленина, дом 16. 

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации. 

5.5.2. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофунк-
циональный центр) в случае наличия в муниципальном образовании многофункцио-
нального центра. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее переда-
чу в администрацию города Кировска в порядке и сроки, которые установлены согла-
шением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией 
города Кировска (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в админи-
страции города Кировска. 

В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством: 

 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 официального сайта органов местного самоуправления города Кировска; 

 федеральной государственной информационной системы «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал); 

 регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее - регио-
нальный портал). 

Адреса для направления жалоб в электронном виде: 

 е-mail: city@gov.kirovsk.ru; 

 http://210.gosuslugi.ru; 
5.6. Жалоба, поступившая в администрацию города Кировска в форме электрон-

ного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Адми-
нистративным регламентом.  

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.3 
Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных доку-
ментов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодатель-
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ством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявите-
ля, не требуется. 

5.7. Администрация города Кировска обеспечивает: 

 оснащение мест приема жалоб; 

 информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных 
лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления государственных и муниципальных услуг, на их официальных 
сайтах, на региональном портале; 

 консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных 
лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме; 

 заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофунк-
циональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
жалоб; 

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалова-
ния решения и действия (бездействия) администрации города Кировска,  должностных 
лиц является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при 
личном приеме) или в электронном виде. 

5.8.1. Глава администрации города Кировска проводит личный прием заявителей 
по предварительной записи. 

5.8.2. Запись заявителей проводится уполномоченным должностным лицом ад-
министрации города Кировска, при личном обращении, при обращении по электронной 
почте или с использованием средств телефонной связи.  

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителя на личный прием, ин-
формирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и 
отчестве должностного лица, осуществляющего прием.  

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его лич-
ность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за организа-
цию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема гражданина (в бу-
мажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание жалобы заявителя.  

5.8.3. 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 осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации до-
веренность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации до-
веренность, 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 фи-
зического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обла-
дает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.8.4. Заявитель имеет право запросить в  администрации города Кировска ин-
формацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.8.5. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат 
регистрации и рассмотрению в установленном административным регламентом поряд-
ке. О принятии письменной жалобы заявителя должностное лицо, проводившее лич-
ный прием граждан, производит запись в карточке личного приема гражданина и пере-
дает ее должностному лицу, ответственному за делопроизводство, в течение одного 
рабочего дня.  



 

 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, обязано: 

 зарегистрировать жалобу; 

 оформить расписку о приеме жалобы; 

 передать жалобу Главе администрации города Кировска. 
5.8.6. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения 

письменной жалобы, в том числе в электронной форме: 

 распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме; 

 регистрирует жалобу, вносит в журнал учета входящих документов: 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 города Кировска и указывает вхо-
дящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей кор-
респонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения 
обязательна ссылка на входящий номер; 

 оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из кото-
рых передает заявителю (при поступлении документов почтой направляет заявителю 
расписку почтой в день регистрации жалобы), второй экземпляр прикладывает к посту-
пившей жалобе. 

Расписка должна содержать следующую информацию: 
а) дата представления жалобы; 
б) фамилия и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя; 
в) перечень документов, с указанием их наименования и реквизитов; 
г) количество листов в каждом документе; 
д) входящий номер; 
е) фамилия, инициалы имени и отчества и должность лица, принявшего доку-

менты и его подпись; 
ж) телефон, электронная почта, по которой заявитель может узнать о стадии 

рассмотрения документов. 
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабо-

чего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о приня-
тии Главе администрации города Кировска. 

5.8.7. Получив письменную жалобу заявителя Глава администрации города Ки-
ровска назначает  уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо. 

5.8.8. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо рассматри-
вает жалобу и в случае если доводы, изложенные в жалобе, входят в компетенцию ад-
министрации города Кировска, подготавливает проект решения об удовлетворении жа-
лобы либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект мотивированного письменно-
го ответа о принятом администрацией города Кировска решении о результатах рас-
смотрения жалобы, и передает их на подпись Главе администрации города Кировска. 

5.8.9. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Администрации горо-
да Кировска принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных администрацией города Кировска опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской 
области, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Указанное решение принимается в форме акта администрации города Кировска. 
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 жа-
лобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномо-
ченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации города Кировска, 
вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.9. Жалоба, поступившая в администрацию города Кировска, подлежит рас-
смотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования от-
каза администрации города Кировска, должностного лица администрации города Ки-
ровска в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле-
ний - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Ответ на жалобу, поступившую в администрацию города Кировска в форме элек-
тронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, 
в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномочен-
ного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рас-
смотрение жалобы органа (учреждения), вид которой установлен законодательством 
Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
жалобе. 

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на рас-
смотрение жалобы должностным лицом указываются: 

 наименование органа (учреждения), предоставляющего государственную ус-
лугу, 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 ли-
це, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

 фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заяви-
теля; 

 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. 
5.11. В случае если доводы, изложенные в жалобе не входят в компетенцию ад-

министрации города Кировска, уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное 
лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации обеспечивает направление жа-
лобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) и в письменной фор-
ме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

5.12. При удовлетворении жалобы администрация города Кировска принимает 
исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 
заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня при-
нятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления уполномо-
ченное на рассмотрение жалобы должностное лицо незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.14. Администрация города Кировска 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, ус-
тановленном законодательством Российской Федерации; 
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 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 
настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.15. Администрация города Кировска вправе оставить жалобу без ответа в сле-
дующих 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, фами-
лию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука-
занные в жалобе. 

5.16. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотре-
ния жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления государственной услуги, 
могут быть обжалованы в судебном порядке. 

5.17. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 
действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предос-
тавления государственной услуги, могут быть оспорены в судебном порядке в трехме-
сячный срок, исчисляемый со дня, когда заявителю стало известно о таком решении, 
действии (бездействии). 

5.18. Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере 
предпринимательской и иной экономической деятельности, оно вправе обратиться в 
арбитражный суд в порядке искового производства. В случае же, если лицо полагает, 
что нарушены его права и свободы, оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции». 

 
______________________ 

 


