
                                           АДМИНИСТРАЦИЯ 

КУДЕЛЬНО-КЛЮЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

23.12 .2011 №  116 
 

с. Кудельный Ключ 

 

 Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги по  

выдаче разрешений на проведение 

 муниципальных лотерей. 
 

 

 

 

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 – ФЗ «Об 

организации предоставления государственных муниципальных услуг», в це-

лях обеспечения открытости и доступности сведений об муниципальных 

услугах, администрация Кудельно-Ключевского сельсовета Тогучинского 

района Новосибирской области  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по  выдаче разрешений на проведение муниципальных лоте-

рей. 

          2. Зам. главы администрации Кудельно-Ключевского сельсовета Кова-

левой Н.В. опубликовать данное постановление в периодическом печатном 

издании органа местного самоуправления «Кудельно-Ключевской вестник». 

3. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой. 

 

 

Глава сельсовета                                                                         П.И.Самодумов 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

   к постановлению администрации 

 Кудельно-Ключевского сельсовета   

Тогучинского района 

 Новосибирской области 

№ 116 от 16.12.2011 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на про-

ведение муниципальных лотерей 

 

 

I. Общие положения 

 

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей (далее 

– муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность админи-

стративных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

а также порядок взаимодействия между Администрацией Кудельно-

Ключевского сельсовета Тогучинского района (далее – Администрация), 

специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими 

лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, 

участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет Администрация Ку-

дельно-Ключевского сельсовета Тогучинского района. 

 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги выступают юри-

дические лица, имеющими намерение провести муниципальную лотерею на 

территории Кудельно-Ключевского сельсовета Тогучинского района. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муници-

пальной услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633447, Новосибирская область, Тогучинский район,  

с. Кудельный ключ, ул. центральная, 6 

1.3.2.Часы приёма заявителей в Администрации муниципального обра-

зования: 

- понедельник – четверг: с 8-30 до 12-30  с 13-30 до 17-30; 

- пятница: с 8-30 до 12-30  с 13-30 до 16-30; 

- перерыв на обед: 12.30 – 13.30 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

 



1.3.3.Адрес официального интернет-сайта Администрации Кудельно-

Ключевского сельсовета Тогучинского района Новосибирской области:   

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и инфор-

мационном стенде Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета Тогу-

чинского района Новосибирской области, обновляется по мере ее изменения.  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - в структурных подразделениях Администрации Кудельно-

Ключевского сельсовета Тогучинского района Новосибирской области, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- посредством размещения на информационном стенде и официальном 

сайте Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета Тогучинского рай-

она Новосибирской области в сети Интернет, электронного информирования; 

- с использованием средств телефонной, почтовой связи.   

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители 

вправе обращаться: 

-  в устной форме лично или по телефону: 

- к специалистам структурных подразделений Администрации Кудель-

но-Ключевского сельсовета Тогучинского района Новосибирской области, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- в письменной форме почтой; 

- посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично спе-

циалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименова-

нии структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специа-

листом не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное вре-

мя, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществ-

ляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить 

в администрацию муниципального района или министерство обращение о 

предоставлении письменной информации по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица 

время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муници-

пальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услу-

ги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 



Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, гото-

вит письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципаль-

ного района, в случае обращения в администрацию муниципального района, 

министром либо уполномоченным им лицом, в случае обращения в мини-

стерство, содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен 

в форме электронного документа. 

 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информиро-

вания заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информа-

ционных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свобод-

ный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой инфор-

мацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и об-

разцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стен-

дах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 

сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходи-

мых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте 

Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета Тогучинского рай-

она Новосибирской области, Интернет-сайтах организаций, участвую-

щих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и об-

новляется по мере ее изменения. 

 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги 

                   

2.1.Наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на про-

ведение муниципальных лотерей. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Админи-

страция Кудельно-Ключевского сельсовета Тогучинского района Новосибир-

ской области. При предоставлении муниципальной услуги также могут при-

нимать участие в качестве источников получения документов, необходимых 

для предоставления услуги, или источников предоставления информации для 

проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и 

учреждения:  

- УФНС по Новосибирской области. 



С 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 

услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача (отказ в выдаче)  разрешения на проведение  муниципальной 

лотереи (далее - муниципальная услуга). 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 50 рабочих дней со дня обращения за муниципальной 

услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащих-

ся в представленных документах, решение о предоставлении услуги прини-

мается не позднее 30 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 60 рабочих 

дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 («Российская газета», 

25.12.93, № 237); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Россий-

ская газета», 08.10.2003, № 202); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 

№ 51-ФЗ («Российская газета», 08.12.94, № 238-239); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 

26.01.96 № 14-ФЗ («Российская газета», 06.02.96, № 23, 07.02.96, № 24, 

08.02.96, № 25, 10.02.96, № 27); 

Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях» («Россий-

ская газета» от 18.11.2003, 234); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 

№ 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, июль 2004, № 28 ст. 2907); 

Уставом Кудельно-Ключевского сельсовета Тогучинского района Но-

восибирской области. 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявителем представляется:  



- заявление о предоставлении разрешения на проведение лотереи состав-

ляется в произвольной форме, но должно содержать указание на срок прове-

дения такой лотереи и вид лотереи.  

- условия лотереи; 

- нормативы распределения выручки от проведения лотереи (в процен-

тах); 

- макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного услови-

ями лотереи документа) с описанием обязательных требований к нему и при 

необходимости способов защиты лотерейного билета от подделки, а также с 

описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков; 

- правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или 

предоставлении выигрыша; 

- технико-экономическое обоснование проведения лотереи на весь период 

ее проведения с указанием источников финансирования расходов на органи-

зацию лотереи, проведение лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от 

проведения лотереи; 

- описание и технические характеристики лотерейного оборудования; 

- порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных би-

летов; 

- порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других 

тиражах нераспространенных лотерейных билетов; 

- порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов; 

- порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востре-

бования по истечении сроков получения выигрышей. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

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; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государствен-

ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключе-

нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг" №210-

ФЗ. 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых 

для предоставления  муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов  являются: 

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 



в связи с невозможностью их прочтения, отсутствия документов, ука-

занных в пункте 2.6. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  

услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требова-

ниям законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муни-

ципальной  услуги; 

3) представление заявителем недостоверных сведений; 

4) наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов; 

5) возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о 

несостоятельности (банкротстве). 

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги: оформление постановления адми-

нистрации о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на проведение муници-

пальной лотереи. 

2.10..Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муни-

ципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления гос-

ударственной услуги: услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  30 минут. 

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один 

день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электрон-

ной почтой);  

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга: 

2.14.1. В администрации Новосибирского района, прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих 

места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, пра-

вил противопожарной безопасности; 

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.14.2.Требования к местам для ожидания: 

места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 



места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспо-

собленном помещении; 

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации 

о государственной услуге. 

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципаль-

ной услуге: 

информационные материалы, предназначенные для информирования заяви-

телей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявите-

лей; 

информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информа-

цией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень докумен-

тов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из за-

полнения.  

Информационные материалы,  размещаемые на информационных стен-

дах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регу-

лирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.14.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специаль-

но отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера 

и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, обо-

рудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специали-

стом не допускается; 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муници-

пальной  услуги и оформления документов.  

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципаль-

ной услуги: 

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги: 

1) выполнение должностными лицами, государственными граждански-

ми служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации 

требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности адми-

нистративных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муни-

ципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении 

муниципальной услуги. 



2.15.2.. Показатели доступности предоставления  муниципальной услу-

ги: 

1) кол-во заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципаль-

ной услугой. 

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте предо-

ставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, не-

обходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных 

на информационных стендах, на Интернет-ресурсах  администрации; 

3) средства государственной поддержки перечисляются  с использова-

нием автоматизированных систем, без участия заявителя; 

4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, 

здания структурного подразделения Администрации района; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

6) возможность получения информации о ходе предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий. 

 

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последо-

вательность следующих административных процедур: 

- Прием заявления и  документов на получение муниципальной услуги 

- Проверка полноты и достоверности документов для установления права на 

получение муниципальной услуги 

- Принятие решения о предоставлении или об отказе в выдаче разрешения на 

проведение муниципальной лотереи. 

3.2. Сотрудником администрации самостоятельно истребуются:  

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц. 

3.3. Прием заявления и  документов на получение муниципальной 

услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления и документов на получение  муниципальной услуги является пода-

ча письменного заявления с документами, необходимыми на получение му-

ниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист администрации: 

проверяет правильность заполнения заявления и наличие документов, 

указанных в подпункте 2.6., или уведомление и наличие документов, указан-

ных в подпункте 2.6.; 

документы не имеют серьезных повреждений наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать их содержание; 

в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале реги-

страции заявлений о выдаче разрешений на проведение муниципальных ло-

терей (приложение 3); 



 при приеме документов, делает отметку на копии заявления или уве-

домления. 

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном запол-

нении заявления или уведомления устно уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной 

услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предо-

ставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы за-

явителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо ис-

править в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

прием  документов заявителя на получение муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры не 

должна превышать 15 минут на одно заявление или уведомление.  

3.4. Проверка полноты и достоверности документов для установления 

права на получение муниципальной услуги. 

3.4.1. Специалист администрации проверяет: 

 полномочия заявителя; 

соответствие заявления (или уведомления) и документов требованиям 

установленным подпунктом 2.6. 

Если при подаче заявления о предоставлении разрешения на проведе-

ние муниципальной лотереи заявитель не представил все предусмотренные 

подпунктом 2.6. документы, специалист отдела в течение месяца со дня по-

дачи заявления обязан запросить у заявителя недостающие документы. 

Недостающие документы должны быть представлены заявителем не 

позднее чем через десять дней со дня получения запроса.  

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является  

установление права на получение муниципальной услуги. 

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в выдаче раз-

решения на проведение муниципальной лотереи,  

3.5.1. Решение о выдаче разрешения (отказе в выдаче) оформляется в 

форме постановления администрации Кудельно-Ключевского сельсовета То-

гучинского района Новосибирской области (далее – постановление админи-

страции). 

Специалист администрации осуществляет подготовку постановления 

администрации о выдаче (об отказе) разрешения в течении 50 дней и оформ-

ляет разрешение в течении 10 дней. 

3.5.2. Специалист администрации формирует дело о предоставлении 

решения либо от отказе проведения лотереи, в которое включает заявление и 

прилагаемые к нему документы, постановление администрации о выдаче (от-

казе) разрешения. 

 

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 



4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципаль-

ными гражданскими служащими Администрации положений настоящего ад-

министративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-

ливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 

принятием решений осуществляет глава Администрации. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых 

(один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании приказа главы 

Администрации. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возла-

гается на главу Администрации, который непосредственно принимает реше-

ние по вопросам предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение воз-

ложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлага-

ется на муниципальных гражданских служащих Администрации в соответ-

ствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной 

службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 

2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении   

муниципальной услуги 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 



7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жа-

лобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, подаются Главе Кудельно-Ключевского сельсовета Тогу-

чинского района Новосибирской области. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-

вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены до-

кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо-

чиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-

пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 



5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципаль-

ную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор-

мах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направ-

ляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


