
АДМИНИСТРАЦИЯ
 БЕРЕЖНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

             от  13.09.2022г.                                                                                  № 117

   Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на 
территории Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального 
района Волгоградской области»

В соответствии с   Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  Федеральным  законом  от
06.10.2003  №131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в
Российской Федерации»,  со статьей 52.3 Водного кодекса Российской Федерации,  Приказом
Минприроды  России  от  15.04.2020  года  №  220  «Об  утверждении  Порядка  использования
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с
изменением  дна  и  берегов  водных  объектов",  руководствуясь  Уставом  Бережновского
сельского  поселения  Николаевского  муниципального  района  Волгоградской  области,
администрация  Бережновского  сельского  поселения  Николаевского  муниципального  района
Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный  регламент предоставления  муниципальной  услуги
«Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги  «Принятие
решения  об  использовании  донного  грунта,  извлеченного  при  проведении
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов
на территории Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района
Волгоградской области».
2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента официального обнародования. 
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

       
       Глава Бережновского
       сельского поселения                                                                   И.А. Сидоренко
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  Приложение  
               к постановлению администрации

              Бережновского сельского поселения
                                                                                        от 13.09.2022г. № 117

 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с
изменением дна и берегов водных объектов на территории Бережновского сельского

поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.
Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Принятие

решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и
других  работ,  связанных  с  изменением  дна  и  берегов  водных  объектов  на  территории
Бережновского  сельского  поселения  Николаевского  муниципального  района  Волгоградской
области»  (далее  –  административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества
предоставления  муниципальной  услуги,  создания  комфортных  условий  для  физических  и
юридических  лиц   и  определяет  последовательность  и  сроки  действий  (административные
процедуры)  Администрации  Бережновского  сельского  поселения  Николаевского
муниципального района Волгоградской области и ее должностных лиц.

1.2. Круг заявителей
За  получением  муниципальной  услуги  могут  обратиться  уполномоченный  орган

исполнительной  власти  Волгоградской  области  в  сфере  водных  отношений,  являющийся
заказчиком  проведения  дноуглубительных  и  других  работ,  связанных  с  изменением  дна  и
берегов водных объектов, либо физическое, юридическое лицо, осуществляющее проведение
соответствующих  видов  работ,  либо  их  представители,  действующие  в  силу  полномочий,
основанных на доверенности или иных законных основаниях (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.  Сведения  о  месте  нахождения,  контактных  телефонах  и  графике  работы

администрации Бережновского сельского поселения 
   404043, Волгоградская область, Николаевский район, с. Бережновка, ул. Калинина,31.

   Контактный телефон: 8 (84494) 5-47-60.

График приема заявителей: вторник-четверг  с 8-00 до 17-00 часов;
перерыв с 12-00 до 14-00  часов.

Многофункционального центра (далее – МФЦ):

Местонахождение МФЦ: 404033, Волгоградская область, г. Николаевск, ул.Чайковского,
дом 1.

Контактный телефон МФЦ: (84494) 6-43-03.

Режим работы МФЦ:

понедельник-среда, пятница: с 09.00 до 18.00;

четверг: с 09.00 до 20.00; 

суббота: с 09.00 до 13.00;



Информацию о местонахождении и графиках  работы МФЦ также можно получить  с
использованием государственной информационной системы «Единый портал сети центров и
офисов «Мои Документы» (МФЦ) Волгоградской области» (http://mfc.volganet.ru).. 

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может
получить:

непосредственно  в  администрации  Бережновского  сельского  поселения
(информационные стенды,  устное информирование по телефону,  а  также на личном приеме
муниципальными служащими);

по  почте,  в  том  числе  электронной  (berezhnovka@yandex.ru),  в  случае  письменного
обращения заявителя;

в  сети  Интернет  на  официальном  сайте  администрации  Бережновского  сельского
поселения, на едином портале государственных и муниципальных услуг (www  .  gosuslugi  .  ru  ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Принятие решения об использовании донного
грунта,  извлеченного  при  проведении  дноуглубительных  и  других  работ,  связанных  с
изменением дна и берегов водных объектов на территории Бережновского сельского поселения
Николаевского муниципального района Волгоградской области.

2.2.  Муниципальная  услуга  предоставляется  администрацией  Бережновского  сельского
поселения  Николаевского  муниципального  района  Волгоградской  области  (далее  –
администрация, уполномоченный орган) в лице главы Бережновского сельского поселения.

2.3.  Конечным  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  выдача
(направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-  Решение  об  использовании  донного  грунта,  извлеченного  при  проведении

дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов в
форме  постановления  администрации  Бережновского  сельского  поселения  Николаевского
муниципального района Волгоградской области;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме письма Администрации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней

со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,
указанных  в  пункте  2.6  настоящего  административного  регламента.  Сроки  прохождения
отдельных  административных  процедур  и  сроки  выполнения  действий  отдельными
должностными лицами указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.5.  Администрация  обеспечивает  размещение  и  актуализацию  перечня  нормативных
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном
сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги. 

2.6.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
законодательными  или  иными  нормативно-правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

-   или его использования в интересах заявителя по форме согласно  приложению № 1 к
Порядку  использования  донного  грунта,  извлеченного  при  проведении  дноуглубительных  и
других  работ,  связанных  с  изменением  дна  и  берегов  водных  объектов,  утвержденному
приказом Минприроды России от 15.04.2020 N 220 (далее - Порядок).

К заявлению прилагаются:
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об

отсутствии  твердых  полезных  ископаемых,  не  относящихся  к  общераспространенным
полезным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку;

-  заключение  территориального  органа  Федерального  агентства  водных  ресурсов  об
основаниях  проведения  дноуглубительных  и  других  работ,  связанных  с  изменением  дна  и
берегов  водных объектов,  в  результате  которых получен  донный грунт,  по  форме  согласно
приложению 3 к Порядку. 
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2.6.2.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц.
2.6.3.  Копии  документов  должны  быть  заверены  подписью  заявителя  с  указанием

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления.
Листы,  составляющие копию одного документа,  должны быть пронумерованы и прошиты с
указанием количества прошитых листов.

2.6.4.  При  подаче  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  лично  заявителем
специалисту администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического
лица  (его  представителя),  представителя  юридического  лица,  документ,  подтверждающий
полномочия  представителя  физического  или  юридического  лица  (при  подаче  заявления
представителем).  Специалист  администрации  изготавливает  копию  документа,
удостоверяющего  личность  физического  лица  (его  представителя),  представителя
юридического лица, документа, подтверждающего полномочия представителя физического или
юридического  лица  (при  подаче  заявления  представителем),  и  возвращает  указанные
документы. 

2.6.5. Администрация  не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление

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

2) представления документов и информации, в соответствии с нормативными правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Волгоградской  области,
муниципальными  правовыми  актами,  за  исключением  документов,  включенных  в
определенный частью 6 статьи 7  Федерального  закона  от  27  июля  2010 г.  N 210-ФЗ  "Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.
Заявитель  вправе  представить  указанные  документы  и  информацию  в  органы,
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальных  услуг  и  связанных  с  обращением  в  иные  государственные  органы,  органы
местного  самоуправления,  организации,  за  исключением  получения  услуг  и  получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г.
N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) представления документов и 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 следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной услуги,  либо в  предоставлении муниципальной услуги и  не
включенных в представленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,  работника  МФЦ,  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  руководителя МФЦ при первоначальном
отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.



2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 
1)  заявление  и  приложенные  к  нему  документы  не  соответствуют  требованиям,

установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению;
3)  к  заявлению  не  приложены  документы,  необходимые  для  предоставления

муниципальной услуги, указанные в административном регламенте,  предоставление которых
является  обязательным  для  заявителей  в  соответствии  с  указанным  приложением,  либо
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах.

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

2.8.1.  Оснований  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги:

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица,  не имеющего
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имеющего
права на получение муниципальной услуги;

2)  недостоверность  сведений,  содержащихся  в  заявлении  или  в  приложенных  к  нему
заявителем документах; 

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и
прилагаемых документов почтовой связью). 

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан
по  указанным  причинам,  если  его  фамилия  (наименование)  и  почтовый  адрес  поддаются
прочтению;

4)  в  случае  если,  заявление  содержит  вопросы,  не  подпадающие  под  действие
Административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11.  Максимальный  срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной

услуги:
1)  при  направлении  заявления  и  прилагаемых  документов  посредством  почтового

отправления, информационной системы, а также через многофункциональный центр - 3 (три)
календарных дня;

2)  при  личном  обращении  заявителя  -  в  присутствии  заявителя  в  день  обращения
максимальный срок не должен превышать 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу
ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  к  обеспечению  доступности  для
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальной защите инвалидов

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения,  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  обеспечиваются

необходимыми  для  предоставления  муниципальной  услуги  оборудованием  (компьютерами,
средствами  связи,  оргтехникой),  канцелярскими  принадлежностями,  информационными  и
справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).

Помещения  уполномоченного  органа должны  соответствовать  санитарно-
эпидемиологическим  правилам  и  нормативам «Гигиенические  требования  к  персональным
электронно-вычислительным  машинам  и  организации  работы.  СанПиН  2.2.2/2.4.1340-03»  и
быть оборудованы средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход  в  уполномоченный  орган оборудуется  информационной  табличкой  (вывеской),

содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
Кабинеты  оборудуются  информационной  табличкой  (вывеской),  содержащей

информацию  о  уполномоченном  органе (структурного  подразделения),  осуществляющего
предоставление муниципальной услуги.
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2.12.2. Требования к местам ожидания.
Места  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям  для  заявителей  и

оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.
Места  ожидания  должны  быть  оборудованы  стульями,  кресельными  секциями,

скамьями.
2.12.3. Требования к местам приема заявителей.
Прием  заявителей  осуществляется  в  специально  выделенных  для  этих  целей

помещениях.
Каждое  рабочее  место  должностных  лиц  уполномоченного  органа должно  быть

оборудовано  персональным  компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым
информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих  мест должна быть  предусмотрена  возможность  свободного
входа и выхода должностных лиц уполномоченного органа из помещения при необходимости.

Места  сдачи  и  получения  документов  заявителями,  места  для  информирования
заявителей  и  заполнения  необходимых  документов  оборудуются  стульями  (креслами)  и
столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.12.4. Требования к информационным стендам.
В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы                         с

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации
о предоставлении муниципальной услуги.

На  информационных  стендах,  официальном  сайте  уполномоченного  органа
размещаются следующие информационные материалы:

извлечения  из  законодательных  и  нормативных  правовых актов,  содержащих  нормы,
регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;
информация о порядке исполнения муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
формы и образцы документов для заполнения;
сведения о месте нахождения и графике работы, уполномоченного органа и МФЦ;
справочные телефоны;
адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;
информация о месте личного приема,  а  также об установленных для личного приема

днях и часах.
При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее

периодическое обновление.
Визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке  предоставления

муниципальной  услуги  размещается  на  информационном  стенде  или  информационном
терминале  (устанавливается  в  удобном  для  граждан  месте),  а  также  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг  (функций)»  (www.gosuslugi.ru),  на  официальном сайте  Бережновского
сельского поселения (http://бережновское34.рф/).

Оформление  визуальной,  текстовой  и  мультимедийной  информации  о  порядке
предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и
слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.12.5. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги
для инвалидов.

В  целях  обеспечения  условий  доступности  для  инвалидов  муниципальной  услуги
должно быть обеспечено:

оказание  специалистами  помощи  инвалидам  в  посадке    в  транспортное  средство  и
высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,
в том числе  с использованием кресла-коляски;

беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;
возможность  самостоятельного  передвижения  инвалидов  по  территории  организации,

помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;
сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и

самостоятельного  передвижения,  и  оказание  им  помощи  на  территории  организации,
помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;



надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,  необходимых  для
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов     в  помещения и к услугам,  с учетом
ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также
надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической  информации  знаками,  выполненными
рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее специальное

обучение  и выданного по форме и в порядке,  которые определяются  федеральным органом
исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации
государственной  политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  социальной
защиты населения;

предоставление  при  необходимости  услуги  по  месту  жительства  инвалида  или  в
дистанционном режиме;

оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров,
препятствующих получению ими услуг наравне  с другими лицами.

2.13.  Показателями   доступности  и  качества  муниципальной  услуги  являются
предоставление  муниципальной  услуги  или  осуществление  отдельных  административных
процедур  в  электронной  форме,  получение  заявителем  информации  о  ходе  предоставления
муниципальной  услуги  с  использованием  средств  телефонной  связи,  электронного
информирования,  соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги,   отсутствие
жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными
решений,  действий  (бездействия)  уполномоченного  органа и  должностных  лиц
уполномоченного органа. 

2.14.  Особенности  осуществления  отдельных  административных  процедур  в
электронной  форме  и  предоставления  муниципальной  услуги  через  МФЦ  установлены  в
разделе 3 настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления и направление на исполнение;
-исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса.
3.2. Последовательность действий должностных лиц при предоставлении муниципальной

услуги
3.2.1. Прием и регистрация запроса
Основанием  для  начала  выполнения  административной  процедуры  является

предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного
регламента  в  уполномоченный  орган  при  личном  обращении,  почтовым  отправлением,  в
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ.

При поступлении заявления  и  прилагаемых к  нему документов  в  МФЦ, последний не
позднее  дня,  следующего  за  днем  их  поступления,  обеспечивает  передачу  заявления  и
прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган.

Ответственным  за  исполнение  административной  процедуры  является  специалист,
ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, в том числе в
электронном виде.

При поступлении заявления при личном обращении, специалист, ответственный за прием
документов для оказания муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

-  устанавливает  личность  заявителя  или  уполномоченного  представителя  заявителя
согласно представленным документам, удостоверяющим личность и полномочия заявителя;

- проверяет полноту заполнения обязательных реквизитов;



- принимает или отказывает заявителю в приеме документов по причинам, изложенным в
пункте 2.7 настоящего административного  регламента;

- регистрирует заявление в порядке приема и регистрации входящей корреспонденции;
- направляет заявление на рассмотрение.
При поступлении запроса  на  бумажном носителе  почтовым отправлением,  специалист,

ответственный  за  прием  и  регистрацию  входящих  (поступающих)  документов,  выполняет
следующие действия: 

- принимает запрос;
- регистрирует заявление в порядке приема и регистрации входящей корреспонденции;
- направляет заявление на рассмотрение.
При поступлении  запроса  в  электронном  виде,  специалист,  ответственный за  прием и

регистрацию входящих (поступающих) документов, выполняет следующие действия: 
- проводит в течение 1 рабочего дня с момента  регистрации запроса процедуру проверки

действительности  квалифицированной  подписи,  с  использованием  которой  подписано
заявление  (пакет  электронных  документов)  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусматривающую  проверку  соблюдения  условий,  указанных  в  статье  11 Федерального
закона «Об электронной подписи»; 

- распечатывает заявление; 
- регистрирует заявление в порядке приема и регистрации входящей корреспонденции; 
-  подтверждает  факт  получения  заявления  ответным  сообщением  заявителю  в

электронной форме с указанием даты и регистрационного номера заявления;
- направляет заявление на рассмотрение.
В  случае  если  в  результате  проверки  квалифицированной  подписи  будет  выявлено

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган
в течение  трех дней со  дня завершения  проведения такой  проверки принимает  решение  об
отказе  в  приеме к рассмотрению заявления и направляет  заявителю уведомление об этом в
электронной  форме  с  указанием  пунктов  статьи  11 Федерального  закона  «Об  электронной
подписи»,  которые  послужили  основанием  для  принятия  указанного  решения.  Такое
уведомление  подписывается  квалифицированной  подписью  руководителя  уполномоченного
органа  или уполномоченного  им должностного  лица и направляется  по адресу электронной
почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Результатом исполнения  административной процедуры является  регистрация  заявления
специалист, ответственным за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов.

Фиксация  результата  выполнения  административной  процедуры  осуществляется
проставлением  в  правом  нижнем  углу  лицевой  стороны  первого  листа  заявления  даты
регистрации и регистрационного номера запроса, а также проставлением даты регистрации и
регистрационного номера запроса в регистрационном журнале.

Максимальный срок выполнения административной процедуры:
- при личном приеме граждан - не  более 15 минут;
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - не

позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган.
3.2.2. Рассмотрение заявления и направление на исполнение
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
Ответственным  за  исполнение  административной  процедуры  является  специалист,

ответственный  за  рассмотрение  заявления,  который  накладывает  на  заявление  резолюцию,
предписывающую  исполнителю  осуществить  исполнение  заявления,  и  направляет  в
установленном порядке заявление ответственному исполнителю.

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявлении
резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и направление
заявления на исполнение ответственному исполнителю.

Фиксация  результата  выполнения  административной  процедуры  осуществляется
проставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа запроса
соответствующей резолюции.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня.
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3.2.3.  Исполнение  запроса,  направление  уведомления  о  продлении  срока  исполнения
запроса.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с
резолюцией ответственному исполнителю.

Ответственный специалист, осуществляет следующие действия: 
При  наличии  основании  указанных  в  пункте  2.8.2.  настоящего  административного

регламента
-  исполняет  запрос  согласно  требованиям  Порядка,  а  именно  подготавливает  проект

постановления  Администрации  по  форме  согласно  приложению  №  6  к  Порядку  в
постановлении  Администрации  -  решении  об  использовании  донного  грунта  указываются
сведения  о  месте  проведения  работ,  объемах  (планируемых объемах)  извлекаемого  донного
грунта, место складирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), место
фактического  использования  донного  грунта  для  обеспечения  муниципальных  нужд
(кадастровый  номер  участка)  или  наименование  физического,  юридического  лица,
осуществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и
берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт.

-  в  случае  невозможности  исполнить  запрос  по  причинам,  указанным  в  пункте 2.8.2
настоящего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении
муниципальной услуги в форме письма Администрации;

После  подписания  Главой  сельского  поселения  подготовленного  документа  –
постановления Администрации, отказ передается уполномоченному специалисту для отправки
(вручения).

Специалист,  ответственный  за  отправку  корреспонденции,  осуществляет  следующие
действия:

-  регистрирует  поступившие  к  отправке  документы  в  порядке  регистрации  исходящей
корреспонденции;

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе:
лично под роспись,  по почте  заказным письмом или  по информационным системам общего
пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде.

Заявитель  получает  результат  муниципальной  услуги  при  предъявлении  документа,
удостоверяющего его личность и  доверенности на представителя заявителя, оформленной в
установленном  порядке  (в  случае  получения  документов  уполномоченным  представителем
заявителя).

Результатом  выполнения  административной  процедуры  является  отправление  (выдача)
заявителю результата муниципальной услуги.

Фиксация  результата  выполнения  административной  процедуры  осуществляется  в
журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и
даты  исходящего  документа  и  отметок  об  отправке,  получении  почтового  уведомления  об
отправке  и  (или)  о  получении,  либо  о  возврате  отправленного  ответа  или  невозможности
вручения документа заявителю.

Неполученный  заявителем  лично  под  роспись  готовый  к  выдаче  ответ,  возвращенное
почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового
уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному
делу   архива  и  выдается  заявителю  в  течение  5  лет  при  его  обращении  за  результатом
муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 13 рабочих дней.

 3.3.  Перечень  административных  процедур  (действий)  при  предоставлении
муниципальных услуг в электронной форме

3.3.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной
форме  заявитель  формирует  заявление  на  предоставление  муниципальной  услуги  в  форме
электронного  документа  и  подписывает  его  электронной  подписью  в  соответствии  с
требованиями  от  28  июня  2014 г.  N 184-ФЗ  «Об  электронной  подписи».  При  направлении
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявитель  вправе
приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги,  которые  формируются  и  направляются  в  виде  отдельных  файлов  в  соответствии  с
требованиями законодательства. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов



в  электронной  форме  представителем  заявителя,  действующим на  основании  доверенности,
доверенность  должна  быть  представлена  в  форме  электронного  документа,  подписанного
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

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

1)  прием  Заявления  и  документов  (информации),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги;

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной подписи;
3) обработка и предварительное рассмотрение документов:  формирование электронных

документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от заявителя, копий
документов  личного  происхождения,  принятых  от  заявителя  (представителя  заявителя),
заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления;
5)  направление  заявителю  уведомления  о  приеме  заявления  или  отказа  в  приеме  к

рассмотрению заявления;
6) формирование результата предоставления муниципальной услуги;
7) направление (выдача) результата.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования

или подготовки документа.
3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого

портала  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций),  административных  процедур
(действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона  от 27 июля 2010 г.
N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Прием  и  регистрация  запроса  осуществляются  должностным  лицом  уполномоченного
органа, ответственного за регистрацию.

После  регистрации  запрос  направляется  в  уполномоченный  орган,  ответственный  за
предоставление муниципальной услуги.

Уполномоченный  орган  обеспечивает  прием  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного
представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

В случае  поступления  заявления  и  документов,  указанных в  подразделе  2.6  раздела  2
Регламента, в электронной форме с использованием Единого портала, подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо, отвечающее за предоставление
муниципальной услуги:

-  проверяет  действительность  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи  с
использованием  средств  информационной  системы  головного  удостоверяющего  центра,
которая  входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие  действующих  и  создаваемых  информационных  систем,  используемых  для
предоставления услуг. 

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов,
принятых  от  заявителя,  копий  документов  личного  происхождения,  принятых  от  заявителя
(представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке.

Срок  административной  процедуры  по  приему  заявления  и  прилагаемых  к  нему
документов,  регистрации заявления  и  выдаче заявителю расписки  в  получении заявления  и
документов, в том числе с использованием Единого портала - 2 дня.

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему
документов,  регистрации заявления  и  выдаче заявителю расписки  в  получении заявления  и
документов,  в том числе с  использованием Единого портала,  является  прием и регистрация
заявления и прилагаемых к нему документов.

После  принятия  запроса  заявителя  должностным  лицом,  уполномоченным  на
предоставление  муниципальной    услуги,  статус  запроса  заявителя  в  личном  кабинете  на
Едином портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявителю
направляется:

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ;



б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
г)  уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  либо

мотивированном  отказе  в  приеме  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной) услуги;

е)  уведомление  о  результатах  рассмотрения  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

ж)  уведомление  о  возможности  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение

установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного
органа  услуги  в  течение  3  дней  со  дня  завершения  проведения  такой  проверки  принимает
решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и
направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи
11 Федерального закона  Федеральный закон от  28 июня 2014 г.  N 184-ФЗ «Об электронной
подписи»,  которые  послужили  основанием  для  принятия  указанного  решения.  Такое
уведомление  подписывается  квалифицированной  подписью  должностного  лица
уполномоченного органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его
личный кабинет на Едином портале.

После  получения  уведомления  заявитель  вправе  обратиться  повторно  с  заявлением  о
предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием
для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

При  подаче  заявления  в  электронном  виде  для  получения  подлинника  результата
предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  прибывает  в  администрацию  лично  с
документом, удостоверяющим личность.

Информация  о  прохождении  документов,  а  также  о  принятых  решениях  отражается  в
системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Срок  исполнения  административной  процедуры  по  выдаче  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги  – 1 рабочий день.

3.5. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ
При обращении  заявителя  с  заявлением  и  документами,  указанными  в  подразделе  2.6

раздела  II  Регламента  в  МФЦ  предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя
следующие административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача
заявителю расписки в получении заявления и документов;

2)  перевод  в  электронную  форму  и  снятие  копий  с  документов,  представленных
заявителем, подпись и заверение печатью (электронной подписью);

3)  передача  курьером  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  из  МФЦ  в
уполномоченный орган;

4) передача курьером пакета документов из уполномоченного органа в МФЦ;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования

или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ.
3.6. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ
3.6.1. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
информирует  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  в

многофункциональном центре,  о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной
услуги,  по  иным  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной  услуги,  а  также
консультирование  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  в
многофункциональном центре;

принимает  запрос  заявителей  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

устанавливает  личность  заявителя,  в  том  числе  проверяет  документ,  удостоверяющий
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать
от его имени;



проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет  соответствие  представленных  документов  установленным  требованиям,
удостоверяясь, что:

документы  в  установленных  законодательством  случаях  нотариально  удостоверены,
скреплены  печатями  (при  наличии  печати),  имеют  надлежащие  подписи  сторон  или
определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии,  имена  и  отчества  физических  лиц,  адреса  их  мест  жительства  написаны

полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них

исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы  не  имеют  повреждений,  наличие  которых  не  позволяет  однозначно

истолковать их содержание;
срок действия документов не истек;
документы  содержат  информацию,  необходимую  для  предоставления  муниципальной

услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме;
заявление соответствует установленным требованиям к его форме и виду;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием

системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований –
расписку об отказе в приеме документов.

Работник МФЦ от имени заявителя заполняет заявление по соответствующей форме. 
Работник  МФЦ  переводит  в  электронную  форму  и  снимает  копии  с  документов,

представленных заявителем, подписывает и заверяет печатью (электронной подписью).
Заявитель,  представивший  документы  для  получения  муниципальной  услуги,  в

обязательном порядке информируется работником МФЦ:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, работник МФЦ, сличив

копии  документов  с  их  подлинными  экземплярами,  заверяет  своей  подписью  с  указанием
фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». 

3.6.2.  Передача  документов  из  МФЦ  в  администрацию  осуществляется  не  позднее
одного рабочего дня, следующего за днем приема документов, на основании реестра, который
составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При приеме документов специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и
регистрацию  документов,  проверяет  соответствие  и  количество  документов  с  данными,
указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 

При передаче пакета  документов специалист уполномоченного органа,  принимающий
их,  проверяет  в  присутствии  курьера  соответствие  и  количество  документов  с  данными,
указанными  в  реестре,  проставляет  дату,  время  получения  документов  и  подпись.  Первый
экземпляр реестра остается у должностного лица уполномоченного органа, второй – подлежит
возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.6.3.  Передача  документов  из  уполномоченного  органа  в  МФЦ  осуществляется  не
позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах.

При  передаче  пакета  документов  работник  МФЦ,  принимающий  их,  проверяет  в
присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре,
проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается
у должностного лица МФЦ, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении
документов заносится в электронную базу. 

3.6.4. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронных документов,  направленных Уполномоченным органом в многофункциональный
центр  по  результатам  предоставления  муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими
муниципальные  услуги,  а  также  выдача  документов,  включая  составление  на  бумажном



носителе  и  заверение  выписок  из  информационных  систем  органов,  предоставляющих
муниципальные услуги.

Для  получения  документов  заявитель  прибывает  в  МФЦ  лично  с  документом,
удостоверяющим личность.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение  МФЦ
результата предоставления муниципальной услуги.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
устанавливает  личность  заявителя,  проверяет  наличие  расписки  (в  случае  утери

заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса
один экземпляр расписки,  на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки
утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.
3.7.  Порядок  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате

предоставления муниципальной услуги документах
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  представление

(направление)  заявителем  в  Уполномоченный  орган  в  произвольной  форме  заявления  об
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах.

Должностное  лицо  Уполномоченного  органа,  ответственное  за  предоставление
муниципальной  услуги,  рассматривает  заявление,  представленное  заявителем,  и  проводит
проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты
регистрации соответствующего заявления.

Критерием  принятия  решения  по  административной  процедуре  является  наличие  или
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В  случае  выявления  допущенных  опечаток  и  (или)  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах  должностное  лицо  Уполномоченного
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и
замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации
соответствующего заявления. 

В  случае  отсутствия  опечаток  и  (или)  ошибок  в  документах,  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо  Уполномоченного  органа,
ответственное за  предоставление муниципальной услуги,  письменно сообщает заявителю об
отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента
регистрации соответствующего заявления.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача  (направление)  заявителю
исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль  за  соблюдением  уполномоченным  органом,  должностными  лицами
уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений
настоящего  Административного  регламента  осуществляется  должностными  лицами
уполномоченного органа, специально уполномоченными на осуществление данного контроля,
руководителем уполномоченного органа и включает в себя проведение проверок полноты и
качества  предоставления  муниципальной  услуги.  Плановые  и  внеплановые  проверки
проводятся уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа на основании
распоряжения руководителя уполномоченного органа.

4.2.  Проверка  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется путем проведения:

4.2.1.  Плановых  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами
уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений
настоящего  административного  регламента,  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
деятельность  по  предоставлению  муниципальной  услуги  при  осуществлении  отдельных
административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

4.2.2.  Внеплановых  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами



уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений
настоящего  административного  регламента,  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
деятельность  по  предоставлению  муниципальной  услуги  при  осуществлении  отдельных
административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

4.3.  Плановые  проверки  осуществления  отдельных  административных  процедур
проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставления муниципальной услуги в
целом - 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в уполномоченный орган жалобы заявителя
на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании
иных  документов  и  сведений,  указывающих  на  нарушения  настоящего  административного
регламента.

4.4.  По  результатам  проведенной  проверки  составляется  акт,  в  котором  отражаются
выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается должностным
лицом, уполномоченным на проведение проверки.

4.5.  Должностные  лица  уполномоченного  органа,  участвующие  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  несут  персональную  ответственность  за  соблюдение  сроков  и
последовательности исполнения административных действий и выполнения административных
процедур,  предусмотренных  настоящим  Административным  регламентом.  Персональная
ответственность  закрепляется  в  должностных  инструкциях.  В  случае  выявления  нарушений
виновные несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации и Волгоградской области.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений административного
регламента является контроль со стороны граждан,  их объединений и организаций,  который
осуществляется путем направления обращений и жалоб в уполномоченный орган.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих,

работников

5.1.  Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  на  решения  и  действия  (бездействие)
Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в
том числе в следующих случаях:

1)  нарушение срока регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной
услуги;

2)  нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае
досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и действий (бездействия)  МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Волгоградской  области,
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми
актами  Волгоградской  области,  муниципальными  правовыми  актами   для  предоставления
муниципальной 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, законами и иными нормативными



правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ,
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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если
на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8)  нарушение  срока  или  порядка  выдачи документов  по результатам  предоставления
муниципальной 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  Волгоградской  области,  муниципальными  правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ.

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 пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена
функция  по  предоставлению  данной   муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме
в Администрацию, МФЦ,  либо в комитет экономической политики и развития Волгоградской
области,  являющийся учредителем МФЦ (далее  -  учредитель  МФЦ).  Жалобы на решения  и
действия  (бездействие)  работника  МФЦ  подаются  руководителю  этого  МФЦ.  Жалобы  на
решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  Администрации,  должностного  лица
Администрации, муниципального служащего может быть направлена по почте, через МФЦ, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта



органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого  портала  государственных  и
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

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

5.3.  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. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1)  наименование  исполнительно-распорядительного  органа  муниципального
образования,  должностного  лица уполномоченного  органа  или  муниципального  служащего,
МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,  решения  и  действия  (бездействие)  которых
обжалуются;

2)  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;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  Администрации,
должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действиями
(бездействием)  Администрации,  должностного  лица Администрации или  муниципального
служащего,  МФЦ,  работника  МФЦ.  Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов,  необходимых  для
обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление
жалобы  заявителя.  Регистрация  жалобы  осуществляется  уполномоченным  специалистом
Администрации, работниками МФЦ, в течение трех дней со дня ее поступления.

Жалоба,  поступившая  в  Администрацию,  МФЦ,  учредителю  МФЦ,  подлежит
рассмотрению  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае
обжалования  отказа  Администрации,  МФЦ,  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.

5.6.  В случае если в  жалобе не указаны фамилия заявителя,  направившего жалобу, и
(или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем
или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с
его компетенцией.



Должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб  в
соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, при получении жалобы,
в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа
по  существу  поставленных  в  ней  вопросов  и  сообщить  заявителю  о  недопустимости
злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о чем в
течение  семи дней  со  дня  регистрации  жалобы сообщается  заявителю,  если  его  фамилия  и
почтовый адрес поддаются прочтению.

Если  ответ  по  существу  поставленного  в  жалобе  вопроса  не  может  быть  дан  без
разглашения сведений,  составляющих государственную или иную охраняемую федеральным
законом тайну,  в  течение  семи дней  со  дня  регистрации  жалобы заявителю,  направившему
жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в
связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если текст жалобы не позволяет определить суть обращения заявителя, ответ
по  существу  жалобы  не  дается,  о  чем  в  течение  семи  дней  со  дня  регистрации  жалобы
сообщается заявителю. 

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в течение семи дней
со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка
обжалования данного судебного решения.

Если  в  жалобе  содержится  вопрос,  на  который  заявителю  неоднократно  давались
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе
не  приводятся  новые доводы или обстоятельства,  должностное  лицо,  работник,  наделенные
полномочиями  по  рассмотрению  жалоб  в  соответствии  с  пунктом 5.2  настоящего
административного  регламента,  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередной
жалобы  и  прекращении  переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу  при  условии,  что
указанная  жалоба  и  ранее  направляемые  жалобы  направлялись  в  один  и  тот  же
уполномоченный  орган  или  одному  и  тому  же  должностному  лицу.  О  данном  решении
уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)  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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия) Администрации,
должностных  лиц,  муниципальных  служащих  Администрации,  МФЦ,  работника  МФЦ,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и
по тем же основаниям;



3)  подача  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в  порядке,
установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. 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.

В случае  признания  жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых Администрацией, МФЦ, в целях незамедлительного
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства  и указывается  информация о дальнейших действиях,
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава  административного  правонарушения  или  преступления,  должностное  лицо
Администрации, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии
с  пунктом  5.2  настоящего  административного  регламента,  незамедлительно  направляют
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11.  Заявители  вправе  обжаловать  решения,  принятые  при  предоставлении
муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих
Администрации,  должностных  лиц  МФЦ,  в  судебном  порядке  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации.

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на
нарушения  прав  граждан  и  организаций  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  не
распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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