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от 21.12.2012 №1590 
 

О порядке подачи и рассмотрения жалоб         
на решения и действия (бездействие) струк-
турных подразделений администрации горо-
да Нижневартовска и подведомственных         
им организаций, их должностных лиц, муни-
ципальных служащих 

 
 
 

В соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010         
№210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг", руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16.08.2012 №840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения         
и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти         
и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации": 

 
1. Утвердить Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст-

вия (бездействие) структурных подразделений администрации города Нижне-
вартовска и подведомственных им организаций, их должностных лиц, муници-
пальных служащих при предоставлении муниципальных (государственных)  
услуг (далее - Правила) согласно приложению. 

 
2. Руководителям структурных подразделений администрации города, 

предоставляющих муниципальные (государственные) услуги, обеспечить        
надлежащее исполнение Правил. 

 
3. Управлению по информационным ресурсам администрации города 

(С.С. Сидоров) в срок до 15.01.2013 обеспечить техническую возможность         
подачи заявителями жалоб в электронном виде в разделе "Муниципальные         
(государственные) услуги/функции" официального сайта органов местного         
самоуправления города Нижневартовска. 

4. Пресс-службе администрации города (Н.В. Ложева) опубликовать         
постановление в средствах массовой информации. 

 
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликова-

ния. 
 
6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителей 

главы администрации города по курируемым направлениям. 
 
 
 

Глава администрации города                                                              А.А. Бадина 
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Приложение к постановлению 
администрации города 
от 21.12.2012 №1590 

 
 

ПРАВИЛА 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  
структурных подразделений администрации города Нижневартовска  

и подведомственных им организаций, их должностных лиц,  
муниципальных служащих при предоставлении  

муниципальных (государственных) услуг 
 

1. Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездей-
ствие) структурных подразделений администрации города Нижневартовска      
и подведомственных им организаций, их должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальных (государственных) услуг       
(далее – Правила) определяют процедуру подачи и рассмотрения жалоб        
на нарушение порядка предоставления муниципальных (государственных)        
услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) 
структурных подразделений администрации города Нижневартовска (далее – 
администрация города) и подведомственных им организаций, их должностных 
лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных (государ-
ственных) услуг (далее - жалобы). 

Действие Правил распространяется на жалобы, поданные с соблюдением 
требований Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации   
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федераль-
ный закон №210-ФЗ). 

2. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме 
заявителя, или в электронном виде. 

Жалоба на действия (бездействие) структурных подразделений админи-
страции города, их должностных лиц, муниципальных служащих, руководите-
лей и должностных лиц подведомственных администрации города организаций, 
предоставляющих муниципальные услуги, подается в структурные подразделе-
ния администрации города, предоставляющие муниципальные (государствен-
ные) услуги, и рассматривается их руководителями.  

Жалоба на решения руководителей структурных подразделений админи-
страции города, предоставляющих муниципальные (государственные) услуги, 
подается заместителю главы администрации города, управляющему делами   
администрации города, курирующему работу данного структурного подразде-
ления администрации города, либо главе администрации города через отдел         
по обращениям граждан администрации города.  

Жалобы рассматриваются указанными в настоящем пункте должностны-
ми лицами администрации города (далее - лица, уполномоченные на рассмот-
рение жалобы) в порядке, предусмотренном Правилами. 
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3. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ 
жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную (государст-
венную) услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную (государственную) услугу, либо муниципального служащего, решения         
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) 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) контактно-
го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый        
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, его должност-
ного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением         
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную         
(государственную) услугу, его должностного лица либо муниципального         
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, пред-
ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление дейст-
вий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществ-
ление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции 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 назначе-
нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче-
ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется: 
- структурными подразделениями администрации города, предоставляю-

щими муниципальные (государственные) услуги, в месте предоставления        
муниципальной (государственной) услуги (в месте, где заявитель подавал        
запрос на получение муниципальной (государственной) услуги, нарушение        
порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем        
получен результат указанной муниципальной (государственной) услуги). Время 
приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных 
(государственных) услуг; 

- отделом по обращениям граждан администрации города (при подаче 
жалобы заместителю главы администрации города, управляющему делами        
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администрации города, курирующему работу данного структурного подразде-
ления администрации города, либо главе администрации города).  

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при 
этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет        
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредст-
вом: 

а) официального сайта органов местного самоуправления города Нижне-
вартовска; 

б) федеральной государственной информационной системы "Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый 
портал). 

7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пунк-
те 4 Правил, могут быть представлены в форме электронных документов,        
подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодатель-
ством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
представителя заявителя, не требуется. 

8. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотре-
ние жалобы в соответствии с пунктом 2 Правил, в течение 3 рабочих дней         
со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномочен-
ному на ее рассмотрение в соответствии с пунктом 2 Правил, и в письменной 
форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации        
жалобы в соответствующем структурном подразделении администрации города 
(включая отдел по обращениям граждан администрации города). 

9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -        
многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональ-
ный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение        
орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 
между многофункциональным центром и администрацией города (далее -         
соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня 
поступления жалобы. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной (государ-
ственной) услуги многофункциональным центром рассматривается в соответ-
ствии с Правилами руководителями структурных подразделений администра-
ции города, предоставляющими муниципальные (государственные) услуги,        
согласно соглашению о взаимодействии. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации  
жалобы в соответствующем структурном подразделении администрации города 
(включая отдел по обращениям граждан администрации города). 

10. В соответствии со статьей 11.1 Федерального закона №210-ФЗ заяви-
тель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
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а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении         
муниципальной (государственной) услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной (государственной) 
услуги; 

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных         
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского         
автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города        
Нижневартовска, для предоставления муниципальной (государственной)        
услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города        
Нижневартовска для предоставления муниципальной (государственной)        
услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной (государственной) услуги,        
если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальны-
ми правовыми актами города Нижневартовска; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной        
(государственной) услуги платы, не предусмотренной нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - 
Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска; 

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную (государственную) 
услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении         
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления        
муниципальной (государственной) услуги документах либо нарушение        
установленного срока таких исправлений. 

11. Лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы, обеспечивают: 
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Правил; 
б) перенаправление жалоб лицу, уполномоченному на рассмотрение         

жалобы, в соответствии с пунктом 8 Правил. 
12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 
лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

13. Руководители структурных подразделений администрации города, 
предоставляющих муниципальные (государственные) услуги, обеспечивают: 

а) оснащение мест приема жалоб; 
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст-

вий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные (государствен-
ные) услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных 
(государственных) услуг, на официальном сайте органов местного самоуправ-
ления города Нижневартовска, на Едином портале; 
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в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные (государствен-
ные) услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе        
по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

г) реализацию соглашений о взаимодействии; 
д) ежеквартально, в срок не позднее 10 числа месяца, следующего        

за отчетным кварталом, формирование и представление информации о жалобах 
и результатах их рассмотрения по форме, согласно приложению к Правилам, 
заместителям главы администрации города, управляющему делами по кури-
руемым направлениям, а также в отдел по обращениям граждан администрации 
города и службу по организации предоставления муниципальных услуг депар-
тамента экономики администрации города. 

14. Жалоба, поступившая в структурное подразделение администрации 
города (включая отдел по обращениям граждан администрации города), подле-
жит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
(государственную) услугу, его должностного лица, муниципального служащего 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток        
и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 
срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней        
со дня ее регистрации. 

15. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное        
на рассмотрение жалобы, в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального 
закона №210-ФЗ принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 
(государственную) услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предос-
тавления муниципальной (государственной) услуги документах, возврата       
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского авто-
номного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижне-
вартовска, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение    

жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной (государст-
венной) услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской Федерации. 

16. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направ-
ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения,         
в письменной форме. 

17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
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а) наименование органа, предоставляющего муниципальную (государст-
венную) услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя -        
физического лица или наименование заявителя - юридического лица; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения        

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муници-
пальной (государственной) услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
18. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы оформ-

ляется на официальном бланке структурного подразделения администрации    
города, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, либо        
на официальном бланке заместителя главы администрации города, управляю-
щего делами администрации города и подписывается лицом, уполномоченным 
на рассмотрение 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 лица, 
уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законода-
тельством Российской Федерации. 

19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить        
жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,        
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального 
служащего, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) адрес заявителя 
(почтовый или электронный) для направления ответа. 
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Приложение к Правилам подачи и рас-
смотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) структурных подразделе-
ний администрации города Нижневар-
товска и подведомственных им органи-
заций, их должностных лиц, муници-
пальных служащих при предоставлении 
муниципальных (государственных)     
услуг  

 
И Н Ф О Р М А Ц И Я 

о жалобах на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации города Нижневартовска 
и подведомственных им организаций, их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальных (государственных) услуг и о результатах их рассмотрения 
 

(наименование структурного подразделения администрации города) 
 

№ 
п/п 

Тематика жалоб 
 

Количество жалоб 
за _________квартал __________года 

Количество жалоб 
с начала __________года 

Струк-
тура 
жалоб 
по те-
матике 

(%) 
всего в том числе: всего в том числе:  

на бумаж-
ном носи-
теле (по-
ступившие 
по почте, 
на личном 
приеме) 

в электронном виде 
(по электронной 

почте, через офици-
альный сайт орга-
нов местного само-
управления города 
Нижневартовска, 
Единый портал го-
сударственных и 
муниципальных 
услуг (функций)) 

через мно-
гофункцио-
нальный 
центр пре-
доставления 
государст-
венных 

и муници-
пальных 
услуг 

на бумаж-
ном носи-
теле (по-
ступившие 
по почте, 
на личном 
приеме) 

в электронном виде 
(по электронной 

почте, через офици-
альный сайт орга-
нов местного само-
управления города 
Нижневартовска, 
Единый портал го-
сударственных и 
муниципальных 
услуг (функций)) 

через мно-
гофункцио-
нальный 
центр пре-
доставления 
государст-
венных 

и муници-
пальных 
услуг 
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I. Темы жалоб          

1.1. Нарушение срока регистрации 
запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной (госу-
дарственной) услуги 

         

1.2 Нарушение срока предоставле-
ния муниципальной (государст-
венной) услуги 

         

1.3. Требование у заявителя доку-
ментов, не предусмотренных 
нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, 
Ханты-Мансийского автоном-
ного округа - Югры, муници-
пальными правовыми актами 
города Нижневартовска, для 
предоставления муниципальной 
(государственной) услуги 

         

1.4. Отказ в приеме документов, 
представление которых преду-
смотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Фе-
дерации, Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, 
муниципальными правовыми 
актами города Нижневартовска 
для предоставления муници-
пальной (государственной) ус-
луги, у заявителя 

         

1.5. Отказ в предоставлении муни-
ципальной (государственной) 
услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными 
нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, 
Ханты-Мансийского автоном-
ного округа - Югры, муници-
пальными правовыми актами 
города Нижневартовска 
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1.6. Затребование с заявителя при 
предоставлении муниципаль-
ной (государственной) услуги 
платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, 
Ханты-Мансийского автоном-
ного округа - Югры, муници-
пальными правовыми актами 
города Нижневартовска 

         

1.7. Отказ органа, предоставляюще-
го муниципальную (государст-
венную) услугу, его должност-
ного лица, муниципального 
служащего в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок   
в выданных в результате пре-
доставления муниципальной 
(государственной) услуги до-
кументах либо нарушение ус-
тановленного срока таких   
исправлений 

         

1.8. Жалобы, в ходе или по резуль-
татам рассмотрения которых 
установлены признаки состава 
административного правона-
рушения или преступления,   
переданные в органы прокура-
туры 

         

1.9. Иные жалобы (указать темати-
ку жалоб) 

         

1.10. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) подведомствен-
ных организаций, их должност-
ных лиц (указать наименование 
организации) 

         

 Итого (сумма строк 1.1 - 1.10)          
II. Результаты рассмотрения 

жалоб
         

2.1. Удовлетворено, в том числе в 
форме: 
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 отмены принятого решения          
исправления допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления му-
ниципальной (государственной) 
услуги документах 

         

возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными 
правовыми актами  Российской 
Федерации, Ханты-
Мансийского автономного   
округа – Югры, муниципаль-
ными правовыми актами города 
Нижневартовска 

         

иные формы (указать какие)          
2.2. Отказано в удовлетворении 

жалобы, в том числе (указать 
причину отказа): 

         

          
2.3. Находится в работе          
2.4. Оставлено без ответа, в том 

числе в случаях: 
         

наличия в жалобе нецензурных 
либо оскорбительных выраже-
ний, угроз жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица 
либо муниципального служа-
щего, а также членов его семьи 

         

отсутствия возможности про-
читать какую-либо часть текста 
жалобы, фамилию, имя, отчест-
во (последнее - при наличии) и 
(или) адрес заявителя, указан-
ные в жалобе 

         

 Итого (сумма строк 2.1 - 2.4)          

 
Руководитель структурного 
подразделения администрации города                     подпись 


