
АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА)

НОХЧИЙН РЕСПУБЛИКАН
ШЕЛКОВСКИ МУНИЦИПАЛЬНИ К1ОШТАН АДМИНИСТРАЦИ

(ШЕЛКОВСКИ МУНИЦИПАЛЬНИ К1ОШТАН АДМИНИСТРАЦИ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10.05.2023 № 40

ст. Шелковская

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение 
жалоб потребителей, консультирование их по вопросам 
защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 
потребителей (неопределенного круга потребителей)»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации», в целях устранения ограничений для предоставления 
государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», 
руководствуясь Уставом Шелковского муниципального района, 
администрация Шелковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование 
их по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 
потребителей (неопределенного круга потребителей)» (далее -  Регламент) 
согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации
Шелковского муниципального района от 24.05.2016 г. № 189 «Об
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам 
защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)» (в редакции постановлений 
Шелковского муниципального района от 14.11.2019 г. № 138, 09.11.2020 г. № 
95).
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3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Шелковского муниципального района 
М.И. Акбернова.

4. Настоящее постановление опубликовать в Шелковской районной 
газете «Терская новь» и разместить на официальном сайте администрации 
Шелковского муниципального района в сети Интренет.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Г лава администрации А.М. Бугаев

Подг.: Кадырова М.А.
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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Шелковского муниципального 
района
Чеченской Республики
от «/О »  jllq_.<5l. 2023 г. № JfD

Административный
регламент предоставления муниципальной 

услуги «Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по 
вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 

потребителей (неопределенного круга потребителей)»

I. Общие положения

1Л. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества 
исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги 
«Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам 
защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)» и определяет стандарт 
предоставления муниципальной услуги, 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, а также формы 
контроля за исполнением Регламента и досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются потребители или их 
уполномоченные представители. Потребитель -  гражданин, имеющий 
намерение заказать или приобрести, либо заказывающий, приобретающий или 
использующий товары (работы, услуги) исключительно для личных, 
семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением 
предпринимательской деятельности (далее - Заявитель).
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1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Шелковского муниципального района (далее - администрация).

Структурным подразделением, непосредственно оказывающим 
муниципальную услугу, является отдел экономического развития и архива 
администрации Шелковского муниципального района (далее — Отдел).

График приема Заявителей для предоставления муниципальной услуги: 
еженедельно по вторникам и четвергам с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 
13.00 до 14.00.

При личном обращении Заявителя прием заявления и выдача 
документов осуществляется сотрудниками Многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг Шелковского 
муниципального района (ГБУ «МФЦ Шелковского муниципального района») 
(далее - МФЦ).

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы, номерах 
телефонов, адресах электронной почты МФЦ и администрации, ее 
структурных подразделений, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, а также обобщенная информация со ссылками на 
нормативные правовые акты Российской Федерации, Шелковского 
муниципального района размещаются на официальном сайте администрации в 
сети Интернет www.chr-shelkovskoy.ru

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги Заявитель может обратиться:

лично и по телефону в МФЦ;
лично, по телефону, в письменном виде почтой, в письменном виде 

электронной почтой, в письменном виде факсимильной связью в Отдел.
Местонахождение администрации и график работы: 366108, Чеченская 

Республика, Шелковской муниципальный район, ст. Шелковская, ул. 
Советская, 37.

Телефон/факс: (87136) 2-22-03.
Адрес официального сайта: www.chr-shelkovskoy.ru
Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00; суббота, воскресенье - выходные 

дни; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Местонахождение и график работы МФЦ: 366108, Чеченская 

Республика,
ст. Шелковская, ул. Кооперативная, д.14;
Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 без перерыва на обед; выходные 

дни -  суббота, воскресенье.
Телефон: 8 (938) 016-44-77.
Электронный адрес: info@rmfc-95.ru
1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 

должностные лица Отдела и МФЦ подробно в вежливой форме информируют 
Заявителя по интересующим его вопросам.

http://www.chr-shelkovskoy.ru
http://www.chr-shelkovskoy.ru
mailto:info@rmfc-95.ru
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Индивидуальное письменное информирование должно содержать 
ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона 
исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Шелковского 
муниципального района, либо уполномоченными в установленном порядке 
должностными лицами администрации. Письмо направляется в срок, не 
превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения Заявителя 
за информированием.

1.7. На специально оборудованном стенде Отдела и МФЦ размещаются:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги (в том числе, основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги);

образец заполнения заявления;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и требования, предъявляемые к этим документам.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение жалоб 
потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, 
обращение в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга 
потребителей)».

2.1.1. Муниципальная услуга «Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, обращение в 
суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга потребителей) 
предоставляется отделом экономического развития и архива, администрации 
Шелковского муниципального района.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление консультации потребителям;
2) составление претензии, исковых заявлений в суд в защиту прав 

потребителей (неопределенного круга потребителей);
3) направление потребителю письменного ответа по существу жалобы;
4) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:
«Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам 

защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)» осуществляется в срок, не 
превышающий 30 календарных дней со дня поступления этого заявления. В 
течение указанного срока администрацией принимается решение о 
предоставлении разрешения или об отказе в его предоставлении, о чем 
Заявитель уведомляется в письменной форме в срок не позднее дня, 
следующего за днем принятия указанного решения.
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Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в срок не позднее 3-х дней со дня принятия решения 
«Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам 
защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)».

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии

со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав 

потребителей".
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на 
документы и информацию, которые Заявитель должен представить 
самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является 
письменный запрос (заявление) в адрес администрации Шелковского 
муниципального района по форме Приложение 1.

В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, 
необходимые для исполнения:

- Ф. И.О. потребителя, почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ;

- изложение сути обращения;
- подпись потребителя;
- дата обращения.
В случае необходимости своих доводов потребитель прилагает к 

письменному обращению документы и материалы, либо их копии.
При личном обращении заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность, и документы, подтверждающие заявленные 
факты.

2.6. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 
требовать от Заявителя:

2.6.1. 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.

2.6.2. Представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики и муниципальными правовыми

https://docs.cntd.ru/document/9005388
https://docs.cntd.ru/document/9005388
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актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 
(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе.

2.6.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуги и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления такой услуги, включенной в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.6.4. 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) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличия 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) истечения срока действия документов или изменения информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;

г) выявления документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, 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 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.
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2.7. Представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. В случае, если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
Заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 
№152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) 
обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия 
указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги 
Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие 
получение согласия указанного лица или его законного представителя на 
обработку персональных данных указанного лица. Документы, 
подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в 
форме электронного документа. Действие настоящей части не 
распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на 
разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.9. Для обработки органами, предоставляющими муниципальные 
услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам 
местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 
муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления 
персональных данных Заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов 
или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо 
подведомственную органу местного самоуправления организацию, 
участвующую в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, либо 
многофункциональный центр на основании межведомственных запросов 
таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по 
запросу о предоставлении государственной или муниципальной услуги, а 
также для обработки персональных данных при регистрации субъекта 
персональных данных на едином портале государственных и муниципальных 
услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг 
не требуется получение согласия заявителя, как субъекта персональных 
данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона 152-ФЗ.

2.10. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные органы 
местного самоуправления, подведомственные органам местного 
самоуправления организации, участвующие в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, 
многофункциональные центры, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, организации, предоставляющие услуги, 
являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, а также работники указанных органов и организаций 
обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с



9

осуществлением деятельности по предоставлению муниципальных услуг или 
услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными 
интересами Заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, представление информации, 
доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу 
местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении 
муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона № 210-ФЗ, на основании межведомственных запросов, в
многофункциональный центр либо в организацию, указанную в части 1.1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, может осуществляться с согласия 
Заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт 
получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством 
Российской Федерации, в том числе путем представления документа, 
подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном 
носителе или в форме электронного документа.

2.11. Предоставление услуг посредством федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) осуществляется на 
основе сведений, содержащихся в федеральной государственной
информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)».

2.11.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является направление Заявителем с использованием единого портала 
государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных 
в части 6 Федерального закона № 210-ФЗ, если иное не предусмотрено 
законодательными актами при регламентации предоставления муниципальной 
услуги.

2.11.2. При предоставлении услуг в электронной форме посредством 
Единого портала, порталов государственных и муниципальных услуг 
субъектов Российской Федерации (далее - Порталы услуг), а также 
официальных сайтов органов государственной власти и органов местного 
самоуправления (далее - официальные сайты) Заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) формирование запроса;
в) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги;
г) получение сведений о ходе выполнения запроса;
д) получение результата предоставления услуги;
е) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица (организации) либо 
муниципального служащего.
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2.12. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения 
(заявления, запроса) заявителя, которое должно содержать наименование 
органа предоставляющую муниципальную услугу, куда обращается заявитель; 
фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя; почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ; контактный телефон (при наличии); 
изложение сути обращения (заявления, запроса); личную подпись; дату 
(приложение N 1 к Административному регламенту).

2.12.2. Обращение (заявление, запрос), направленное через официальный 
сайт администрации Шелковского муниципального района, должно содержать 
наименование органа предоставляющую муниципальную услугу; фамилию, 
имя, отчество, почтовый адрес заявителя либо электронный адрес (e-mail); 
контактный телефон (при наличии); изложение сути обращения (заявления, 
запроса), дату.

2.12.3. При подаче обращения (заявления, запроса) через представителя к 
заявлению прилагаются копия паспорта доверенного лица (первая страница и 
страница со сведениями о месте жительства) и заверенная копия документа, 
удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя на 
представление интересов физического лица.

2.12.4. Муниципальная услуга исходя из ее характера может быть 
предоставлена при личном обращении заявителя в орган предоставляющую 
муниципальную услугу за консультацией по вопросам защиты прав 
потребителей, обращения в суды в защиту прав потребителей. В этом случае 
заявитель должен представить самостоятельно документ, удостоверяющий 
личность.

2.12.5. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе:

- документы, подтверждающие факт заключения договора купли-продажи 
либо получения услуги (товарный (кассовый) чек; договор об оказании услуги 
(выполнении работы); кредитный договор; гарантийный талон и т.д.);
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- документ, подтверждающий юридический адрес индивидуального 
предпринимателя либо организации, нарушивших право потребителя (договор 
об оказании услуги, сведения с информационного стенда продавца и др.);

- документ, подтверждающий факты некачественности товара либо 
оказанной услуги (заключение эксперта (при наличии), справка третьего лица, 
заказ-наряды на выполнение работ по устранению недостатков товара 
(работы, услуги) и др.).

2.12.5.I. В случае, если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем (представителем заявителя), и если в соответствии с федеральным 
законом обработка таких персональных данных может осуществляться с 
согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной 
услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие 
получение согласия указанного лица или его законного представителя на 
обработку персональных данных указанного лица. Документы, 
подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в 
форме электронного документа.

Действие настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных 
безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, местонахождение 
которых не установлено уполномоченным федеральным органом 
исполнительной власти.

2.12.6. Орган предоставляющий муниципальную услугу при 
предоставлении муниципальной услуги 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 том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
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предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 27.07.2010 N 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 N 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в орган предоставляющий муниципальную услугу 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги 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 27.07.2010 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) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

https://docs.cntd.ru/document/902228011%236540IN
https://docs.cntd.ru/document/902228011%236540IN
https://docs.cntd.ru/document/902228011%236540IN
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238OU0LN
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238OU0LN
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238OU0LN
https://docs.cntd.ru/document/902228011%237DQ0KB
https://docs.cntd.ru/document/902228011%237DQ0KB
https://docs.cntd.ru/document/902228011%237DQ0KB
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г) выявления документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего, работника "МФЦ" Шелковского муниципального района, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 27.07.2010 N 210- 
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг", 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" 
Шелковского муниципального района при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
устанавливается муниципальными правовыми актами.

2.13.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 
текст письменного обращения не поддается прочтению; 
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи;

в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее 
поступившие обращения направлялись в управление развития 
предпринимательства, потребительского рынка и защиты прав потребителей;

в обращении не указана фамилия обратившегося или почтовый адрес 
для ответа (адрес электронной почты).

https://docs.cntd.ru/document/902228011%238R80M9
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238R80M9
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238R80M9
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238R80M9
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238R80M9
https://docs.cntd.ru/document/902228011%238R80M9
https://docs.cntd.ru/document/902228011%23A7S0NE
https://docs.cntd.ru/document/902228011%23A7S0NE
https://docs.cntd.ru/document/902228011%23A7S0NE
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2.13.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрено.

2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской 
Федерации, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами

Плата с Заявителя за предоставление муниципальной услуги не 
взимается.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления на 
получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 минут;

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут;

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителя 
одновременный прием двух или более заявителей не допускается.

2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
течение одного дня с момента поступления заявления.

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

2.18. Требования к местам приема Заявителей:
кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в которых осуществляется прием Заявителей, 
должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и 
фамилии, имени, отчества и должности ведущего прием;

ответственные за предоставление муниципальной услуги должны 
обеспечиваться доступом в сеть Интернет, электронным адресом;

места для приема Заявителей оборудуются стульями и столами, 
оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения 
возможности оформления документов.

2.18.1. Требования к залу для ожидания:
зал для ожидания в очереди должен быть оборудован стульями, 

столами или стойками для раскладки и оформления документов.
2.18.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении
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муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на 
информационном стенде, где имеются: текст Регламента, перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; извлечения из законодательных и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 
оказанию муниципальной услуги;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления 
документов;

информационный стенд, столы, размещаются в местах, 
обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.18.3. Доступность для инвалидов:
Г ражданам с ограниченными возможностями, в том числе инвалидам с 

нарушением слуха, зрения, при необходимости оказывается помощь по 
передвижению специалистами МФЦ или Отдела.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий 
доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными 
законодательными и иными нормативными правовыми актами.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.19.1 Показателями доступности предоставления муниципальных 

услуги являются:
а) расположенность помещений, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным 
магистралям;

б) наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 
размещенных в помещениях Архива, на официальном сайте Шелковского 
муниципального района;

в) простота и ясность изложения информационных материалов;
г) культура обслуживания заявителей;
2.19.2 качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствуем обоснованных жалоб заявителей на:
а) наличие очередей при приеме запроса и выдаче ответа на запрос;
б) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
в) некомпетентность и неисполнительность специалистов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
г) нарушение прав законных интересов заявителей.
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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2.20.1 Предусмотренные пунктами 2.5, настоящего Административного 
регламента документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, могут быть поданы заявителем в электронной форме с 
использованием ЕПГУ либо непосредственно в МФЦ.

При подаче заявления через ЕПГУ заявитель предоставляет 
электронные копии документов, подписанные в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» и постановления Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получение государственных и 
муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в 
соответствии с которыми предоставление муниципальной услуги 
осуществляется после однократного обращения заявителя с
соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией, 
предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия 
заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением 
о взаимодействии.

Электронные документы, подписанные электронной подписью, 
признаются равнозначными документам на бумажном носителе, 
подписанным собственноручной подписью, за исключением случаев, если 
федеральными законами или иными нормативными правовыми актами 
установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в 
электронной форме.

2.21. Способы (способы) направления запроса о предоставлении 
муниципальной услуги

2.21.1 Выбор заявителем способа подачи заявления и документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется в 
соответствии с законодательством РФ;

2.21.2 Заявление (письменный запрос) может быть представлено в 
Администрацию сельского поселения следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в администрацию или законного 
представителя (лицом, действующим от имени заявителя на основании 
доверенности);

2) путем направления запроса с использованием почтовой связи на адрес 
администрации: 366108 Чеченская Республика, Шелковской район, станица 
Шелковская, улица Советская, 37;

http://docs.cntd.ru/document/902228011
http://docs.cntd.ru/document/902228011
http://docs.cntd.ru/document/902228011
http://docs.cntd.ru/document/902271495
http://docs.cntd.ru/document/902271495
http://docs.cntd.ru/document/902354759
http://docs.cntd.ru/document/902354759
http://docs.cntd.ru/document/902354759
http://docs.cntd.ru/document/902354759
http://docs.cntd.ru/document/902228011
http://docs.cntd.ru/document/902228011
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3) путем направления в электронном виде (удостоверяется электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 
№ 63-Ф3 «Об электронной подписи»:

на адрес электронной почты администрации: E-mail-shelkovskoy- 
m@mail.ru;

через Многофункциональный центр;
через Единый портал предоставления государственных и 

муниципальных услуг, региональный портал.».

2.22. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в 
электронной форме, о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги

2.22.1. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 
услуги предоставляется заявителю (его представителю):

1) в «Личном кабинете» на едином портале (при наличии технической 
возможности),

2) в администрации при обращении заявителя лично;
3) по телефону;
4) посредством электронной почты.
2.22.2. в случае письменного запроса заявителя -  письменно почтовым 

отправлением на указанный заявителем адрес.».

2.23. Способы направления заявителю документов (информации), 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.23.1. Документы (информация), являющиеся результатом 
предоставления муниципальной услуги (далее -  Документы), направляются 
(выдаются) заявителю (в том числе представителю заявителя) любым из 
способов по выбору заявителя при наличии технической возможности:

1) лично в администрации;
2) почтовым отправлением с уведомлением о вручении почтового 

отправления на указанный в заявлении адрес;
3) в виде электронного документа, заверенного электронной подписью;
4) с использованием единого портала при наличии технической 

возможности;
5) через МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.24. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в исправлении таких опечаток и ошибок

2.24.1. В случае выявления заявителем в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок 
заявитель в праве обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении

mailto:E-mail-shelkovskoy-m@mail.ru
mailto:E-mail-shelkovskoy-m@mail.ru
consultantplus://offline/ref=41485A72A1D6EC7E2A284232C48326E51129A943E9A7D141A19EA4DB5AB7493EB2CC0883A15179D49375A624153172E9781AEB82FA31A3FE88E0A6XFp8K
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таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения или 
почтовым отправлением.

2.24.2. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
(далее -  опечаток и ошибок) является поступление от заявителя или его 
представителя заявления по форме согласно Приложению №7 в адрес 
Администрации.

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.

2.24.3. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления 
либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по 
окончании рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные 
или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый 
рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Специалист администрации рассматривает заявление в течение 2 
рабочих дней с даты регистрации заявления.

2.24.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 
рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

2.24.5. В случае выявления опечаток и ошибок специалист 
администрации без взимания платы осуществляет исправление и выдачу 
(направление) исправленного документа в срок, не превышающий 3 рабочих 
дней с даты регистрации заявления.

2.24.6. Основанием для отказа в исправлении опечаток и ошибок 
является их отсутствие в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги. В таком случае специалист администрации направляет 
заявителю уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.24.7. Результат оказания услуги: выдача исправленного документа или 
уведомление об отсутствии опечаток и ошибок направляются (выдаются) 
способами, указанными в пункте 2.22. регламента.

2.25. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого 
дубликата

2.25.1. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги (далее -  Дубликата) 
является представление заявителем или его представителем заявления по
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форме согласно приложению 8 в адрес администрации способами, 
указанными в пункте 2.20. регламента.

2.25.2. Срок регистрации заявления -  1 рабочий день.
2.25.3. Специалист Администрации рассматривает заявление и 

подготавливает дубликат в течение 2 рабочих дней с даты регистрации 
заявления.

2.25.4. Дубликат выдается без взимания платы в срок, не превышающий 
3 рабочих дней с даты регистрации заявления.

2.25.5. Основанием для отказа в выдаче Дубликата является:
отсутствие в администрации подлинника документа, выданного в

результате предоставления муниципальной услуги. В таком случае специалист 
администрации направляет заявителю уведомление об отсутствии подлинника 
документа в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации 
заявления;

наличие противоречий в документах и информации, необходимых для 
получения дубликата согласия, представленных заявителем и/или полученных 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

2.25.6. Дубликат или уведомление об отсутствии подлинника документа 
направляются (выдаются) способами, указанными в пункте 2.22. регламента.

2.25.7. Отказ от получения дубликата не препятствует повторному 
обращению за предоставлением дубликата.

2.26. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги без рассмотрения

2.26.1. Случаи оставления запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения не предусмотрены.

III. 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:

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги;

2) организация работы по проверке сведений, содержащихся в 
предоставленных документах, формирование и направление 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);

3) регистрация и визирование заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
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3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является личное обращение заявителя в уполномоченный орган, МФЦ по 
месту жительства, с заявлением и соответствующими документами; 
поступление заявления и копий документов в электронной форме через ЕПГУ, 
РПГУ (при наличии технической возможности).

3.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган 
специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу 
документов:

устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 
обращения);

регистрирует заявления в книге входящих документов;
устанавливает предмет обращения;
проверяет правильность и комплектность документов.

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за 
прием документов, удостоверяется, что:

1) принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в 
пункте 2.5 настоящего Регламента;

3) заявление подписано заявителем, либо уполномоченными лицами;
4) приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий прием документов, сравнив копии 
документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их 
соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления составляет 1 рабочий день.

Критерии принятия решения:
- прием и регистрация документов;
- проверка на правильность заполнения запроса заявления;
- анализ тематики поступившего заявления;
- выдача документов или письма об отказе.
3.1.3. При направлении заявителем заявления и документов в 

уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист 
уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по 
адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 
невскрытыми;
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вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявлений и документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

проверяет, что заявления не исполнены карандашом, написаны 
разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), адрес места жительства, 
адрес местонахождения, написаны полностью, подлинность подписи 
заявителя засвидетельствованной в установленном законодательством 
порядке;

проводит первичную проверку представленных копий документов, их 
соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что копии 
заверены в установленном законодательством порядке, не имеют серьезных 
повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 
содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова;

Критерии принятия решения:
обеспечение объективного, всестороннего и своевременное 

рассмотрение обращений (жалобы);
своевременное информирование потребителей о решении, принятых по 

их обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы отклонения, по 
просьбам потребителей разъяснять порядок обжалования принятых решений;

уведомление потребителя о направлении его обращения (жалобы) на 
рассмотрение по компетенции или сообщать потребителю, куда ему 
обращаться.

Результатом административной процедуры является оказание помощи в 
составлении претензии и искового заявления в суд.

Если в ходе личного приема выявлены нарушения законодательства о 
защите прав потребителей и в результате телефонного общения с 
руководителем предприятия не достигнута договоренность об удовлетворении 
заявленных потребителем требований, то специалист группы контроля и 
защиты прав потребителей предлагает потребителю составить претензию в 
адрес нарушителя. Претензия составляется в трех экземплярах, один из 
которых передается потребителем в предприятие, нарушившее 
законодательство о защите прав потребителей. Второй остается у потребителя 
с подписью лица, принявшего претензию, и датой получения ее к 
рассмотрению. Третий экземпляр принимается специалистом группы контроля 
и защиты прав потребителей для дальнейшей работы по урегулированию 
конфликта между сторонами. В устной форме потребителю разъясняются его 
права и механизм их реализации.

В случае отказа в удовлетворении претензии потребителю оказывается 
помощь в составлении искового заявления.

3.1.4. Прием и регистрация заявления мероприятия в форме электронных 
документов.

При направлении заявления о предоставление муниципальной услуги в

https://docs.cntd.ru/document/9005388
https://docs.cntd.ru/document/9005388
https://docs.cntd.ru/document/9005388
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электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю 
необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на 
предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги (при наличии).

На ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) размещается 
образец заполнения электронной формы заявления (запроса).

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при 
поступлении заявления и документов в электронном виде:

проверяет электронные образцы документов на отсутствие 
компьютерных вирусов и искаженной информации;

регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в 
системе электронного документооборота (при наличии технической 
возможности) уполномоченного органа;

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 
ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) о получении и 
регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя 
через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности);

направляет поступивший пакет документов в электронном виде 
руководителю уполномоченного органа.

Руководитель уполномоченного органа отписывает поступившие 
документы руководителю структурного подразделения, ответственному за 
включение молодых семей в состав участников мероприятия.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления в форме электронных документов составляет 
1 рабочий день.

Критерий принятия решения:
наличие/отсутствие у заявителя права на получение государственной 

услуги.

Результатом административной процедуры является подготовка проекта 
решения о признании (отказе в признании) заявителя, соответствующим 
условиям участия в мероприятии.
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Информация о приеме заявления в состав участников мероприятия 
фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии 
технической возможности) уполномоченного органа.

3.1.5. Организация работы по проверке сведений, содержащихся в 
предоставленных документах, формирование и направление 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).

Основанием для начала административной процедуры является 
представление заявителем либо его представителем документов.

Руководитель структурного подразделения, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, знакомится с заявлением в состав 
участников мероприятия и приложенными к нему документами и поручает 
уполномоченному специалисту произвести проверку представленных 
документов.

В случае, если уполномоченным специалистом будет выявлено, что в 
перечне представленных документов отсутствуют документы, 
предусмотренные пунктом 2.5. административного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.

Проверка сведений и формирование межведомственных запросов 
осуществляется в течении 1-го дня со дня получения заявления о 
наличии/отсутствии у заявителя права на получение государственной услуги.

Направление межведомственных запросов осуществляется в 
электронной форме посредством единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенных к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается 
только в случае невозможности направления межведомственных запросов в 
электронной форме.

Уполномоченный специалист обязан принять необходимые меры для 
получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 
связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в 
установленный срок, принимаются меры, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации.

Критерий принятия решения:
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отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5 
административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение в рамках 
межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или 
сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направление предоставление комплекта документов, 
предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента.

Направление сформированного учетного дела осуществляется в 5
дневный срок с момента получения межведомственного запроса.

Фиксация результата выполнения административной процедуры не 
производится.

3.1.6. Рассмотрение обращения (жалобы) заявителя уполномоченный 
специалист обязан:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращений (жалобы);

своевременно сообщать потребителям о решениях, принятых по их 
обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы отклонения, по 
просьбам потребителей разъяснять порядок обжалования принятых решений;

уведомлять потребителя о направлении его обращения (жалобы) на 
рассмотрение по компетенции или сообщать потребителю, куда ему 
обращаться.

В процессе рассмотрения письменного обращения (жалобы)
исполнитель вправе:

запрашивать дополнительную информацию в государственных органах, 
органах местного самоуправления, у должностных лиц;

приглашать обратившихся потребителей, предпринимателей,
руководителей предприятий для разъяснения норм законодательства по 
защите прав потребителей с целью разрешения конфликтных ситуаций.

Предоставление государственной услуги на ЕПГУ осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральный закон от 29 декабря 2022 г. № 584-ФЗ 
"О внесении изменений в Федеральный закон
"Об информации, информационных технологиях и о защите информации", 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при
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обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
Результатом заседания комиссии является протокол комиссии, который 
фиксируется присвоением номера и даты и направляется в уполномоченный 
орган.

Специалист уполномоченного органа в 3-дневный срок подготавливает 
и направляет расписку в получении указанных документов.

При поступлении заявления для получения муниципальной услуги 
через МФЦ, уведомление о принятом решении направляется в МФЦ.

В случае подачи заявителем документов в электронном виде 
посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и 
указании в запросе о получении результата предоставления услуги в 
электронном виде, уведомление сканируется и направляется заявителю через 
РПГУ либо в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при 
наличии технической возможности).

Максимальный срок административной процедуры составляет не более 
8 рабочих дней.

Результатом административной процедуры рассмотрения обращения 
(жалобы) является ответ на обозначенные в заявлении вопросы либо, отказ в 
предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный ответ должен соответствовать следующим 
требованиям:

ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем 
вопросам, поставленным в обращении;

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена 
положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть 
удовлетворена;

в ответе должно быть указано, кому направлен, дата отправки, 
регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона 
исполнителя.

При направлении гражданину результата муниципальной услуги 
почтовым отправлением делается соответствующая отметка в журнале 
регистрации.

Способом фиксации административной процедуры является 
фиксирование уведомления о принятом решении в системе электронного
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документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного 
органа и в журнале учета исходящих документов.

3.1.7. В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном 
решении (результата муниципальной услуги) заявитель представляет в 
уполномоченный орган заявления по форме согласно приложению № 3 к 
настоящему административному регламенту об исправлении ошибок и 
опечаток в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

К заявлению помимо документов, являющихся основанием для 
исправления ошибки (опечатки), заявитель прикладывает оригинал документа 
-  результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе 
(при наличии).

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

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.

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, может быть представлено 
заявителем в электронной форме, в том числе через ЕПГУ, РПГУ (при 
наличии технической возможности).

В случае подачи такого заявления через ЕПГУ, РПГУ исправленный 
документ в электронном виде или скан документа на бумажном носителе, 
документ, информирующий об исправлении ошибки в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах или уведомление об 
отсутствии ошибки (ошибок) в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах, размещается в личном кабинете 
заявителя на ЕПГУ, РПГУ.
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IV . Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами при предоставлении 
муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Шелковского 
муниципального района осуществляется начальником отдела экономического 
развития и архива администрации Шелковского муниципального района 
(далее - Руководитель).

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 
Руководителем.

4.3. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется путем проведения Руководителем 
проверок соблюдения и исполнения ответственным должностным лицом 
Отдела положений административного Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в виде плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы 
администрации или Руководителя.

4.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 
Заявителя.

Специалисты Отдела и МФЦ за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, а также за несоблюдение сроков и последовательности выполнения 
административных процедур несут ответственность в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации в пределах своих 
должностных инструкций.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального

закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных
служащих, работников.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций,
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предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или 
их работников.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

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

3) требования у Заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказа в приеме документов у Заявителя, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

5) отказа 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 субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, 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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требования 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) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
Заявителя:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного
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самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального 
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 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. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 
центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 
информационно -телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
может быть направлена по почте, с использованием информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 
также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официальных 
сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных 
услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных 
корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 
Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и
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действия (бездействие) многофункционального центра, его работников 
устанавливается Правительством Российской Федерации.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, 
для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, 
нормы статьи 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящей статьи не 
применяются.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
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) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит
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рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,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.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу 
(претензию) не дается:

в обращении (жалобе) отсутствуют данные о Заявителе, направившем 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи;

текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;
если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) 
не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является обращение Заявителя, изложенного в письменной 
форме на бумажном носителе в администрацию (или в Отдел) по адресу:

366108, Чеченская Республика, Шелковской муниципальный район, ст. 
Шелковская, ул. Советская, 37.

Телефон/факс: (87136) 2-22-03.
Адрес официального сайта: www.chr-shelkovskoy.ru
Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00; суббота, воскресенье - выходные 

дни; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Местонахождение и график работы МФЦ: 366108, Чеченская 

Республика, ст. Шелковская, ул. Кооперативная, д.14;
Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 без перерыва на обед; выходные 

дни -  суббота, воскресенье.
Телефон: 8 (938) 016-44-77.
Электронный адрес: info@rmfc-95.ru
5.9. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами администрации Шелковского района;

http://www.chr-shelkovskoy.ru
mailto:info@rmfc-95.ru
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2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.9 настоящего Регламента, Заявителю в письменной 
форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе Заявителю, указанном в пункте 5.10 настоящего Регламента, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.

5.10.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 
ответе Заявителю, указанном в пункте 5.10 настоящего Регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего Регламента, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Положения Федерального закона № 210-ФЗ, устанавливающие 
порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 
предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, 
регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все 
поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные 
ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.14. Нарушение сроков, порядка рассмотрения заявления (жалобы), 
необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги могут быть 
обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги "Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, консультирование их 

по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 
потребителей (неопределенного круга потребителей)"

Г лаве администрации 
Шелковского муниципального 
района

(Ф .И .О . заяви теля)

проживающего по адресу: 

тел.

заявление.

В магазине <1> по адресу:_____________________________ бы л__________________

(указать дату
покупки)

приобретен товар________________________________ по цене________________ руб.

(наименование товара, срок гарантии)

В процессе эксплуатации в товаре выявились недостатки:______________________

(описать выявленные недостатки)

В соответствии со статьей 18 Закона Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 
"О защите прав потребителей"_________________ я обратился в магазин с

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=351249&date=08.10.2020&dst=13&fld=134
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(дата обращения)

требованием <2>

(указать одно из требований)

Продавцом мои требования не выполнены.
Считаю, что мои права потребителя нарушены. Прошу оказать помощь в 

удовлетворении моих требований.

Приложения: 1. Копия кассового или товарного чека либо документа, 
удостоверяющего факт покупки (при наличии).
2. Копия гарантийного талона (при наличии).
3. Копия претензии к продавцу.

"___" _____________20___ г. Подпись________________

<1> Точное наименование организации или фамилия, имя, отчество индивидуального 
предпринимателя (адрес) сверить с кассовым или товарным чеком.

<2> Потребитель в случае обнаружения в товаре недостатков, если они не были 
оговорены продавцом, по своему выбору вправе:

потребовать замены на товар этой же марки (этих же модели и (или) артикула);

потребовать замены на такой же товар другой марки (модели, артикула) с 
соответствующим перерасчетом покупной цены;

потребовать соразмерного уменьшения покупной цены;

потребовать незамедлительного безвозмездного устранения недостатков товара или 
возмещения расходов на их исправление потребителем или третьим лицом;

отказаться от исполнения договора купли-продажи и потребовать возврата 
уплаченной за товар суммы.

В отношении технически сложного товара потребитель в случае обнаружения в нем 
недостатков вправе отказаться от исполнения договора купли-продажи и потребовать 
возврата уплаченной за такой товар суммы либо предъявить требование о его замене на 
товар этой же марки (модели, артикула) или на такой же товар другой марки (модели, 
артикула) с соответствующим перерасчетом покупной цены в течение пятнадцати дней со 
дня передачи потребителю такого товара. По истечении этого срока указанные требования 
подлежат удовлетворению в одном из следующих случаев:

обнаружение существенного недостатка товара;
нарушение установленных сроков устранения недостатков товара;
невозможность использования товара в течение каждого года гарантийного срока в 

совокупности более чем тридцать дней вследствие неоднократного устранения его 
различных недостатков.
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги "Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, консультирование их 

по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 
потребителей (неопределенного круга потребителей)"

Г лаве администрации 
Шелковского муниципального 
района

(Ф.И.О. заявителя) 

проживающего по адресу:

тел.

заявление.

С организацией <1> был заключен договор N _________ от

(указать дату)

на выполнение работ (оказание услуг):__________________________________________ .

(указать выполняемые работы (услуги), срок гарантии)

Общая стоимость в соответствии с договором составила_______ руб.
В выполненных работах (оказанных услугах) выявились недостатки:

(описать выявленные недостатки)

В соответствии со статьей 29 Закона Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 
"О защите прав потребителей"_________________ я обратился к исполнителю работ
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(дата обращения)

(услуг) с требованием <2>

(указать одно из требований)

Исполнителем работ (услуг) мои требования не выполнены.
Считаю, что мои права потребителя нарушены. Прошу оказать помощь в 

удовлетворении моих требований.

Приложения: 1. Копия договора на выполнение работ (оказания услуг) (при 
наличии).
2. Копия кассового или товарного чека либо документа, 
удостоверяющего факт покупки.
3. Копия гарантийного талона (при наличии).
4. Копия претензии к исполнителю.

"___" _____________20___ г. Подпись________________

<1> Точное наименование организации или фамилия, имя, отчество индивидуального 
предпринимателя (адрес) сверить с документами об оплате и договором.

<2> Потребитель при обнаружении недостатков выполненной работы (оказанной 
услуги) вправе по своему выбору потребовать:

безвозмездного устранения недостатков выполненной работы (оказанной услуги);

соответствующего уменьшения цены выполненной работы (оказанной услуги);

безвозмездного изготовления другой вещи из однородного материала такого же 
качества или повторного выполнения работы, при этом потребитель обязан возвратить 
ранее переданную ему исполнителем вещь;

возмещения понесенных им расходов по устранению недостатков выполненной 
работы (оказанной услуги) своими силами или третьими лицами.

Потребитель также вправе отказаться от исполнения договора о выполнении работы 
(оказании услуги), если им обнаружены существенные недостатки выполненной работы 
(оказанной услуги) или иные существенные отступления от условий договора.
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги "Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, консультирование их 

по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 
потребителей (неопределенного круга потребителей)"

Г лаве администрации 
Шелковского муниципального 
района

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

Иванова Ивана Ивановича, 
проживающего по адресу: 
ст. Шелковская, 
ул. Шаповалова, 174, 
тел.

заявление.

В магазине "Техника" индивидуального предпринимателя Петрова А.А. по адресу: 
ст.Шелковская, ул. Косая, 2 5 января 2019 года приобретен телевизор "Samsung" сроком 
гарантии 1 год по цене 25000 рублей.

В процессе эксплуатации в товаре выявился недостаток: телевизор не включается.

В соответствии со статьей 18 Закона Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 "О 
защите прав потребителей" 7 января 2019 года я обратился к продавцу с письменной 
претензией о расторжении договора купли-продажи и требовал возврата уплаченной за 
товар суммы.

Продавцом мои требования не выполнены.

Считаю, что мои права нарушены. Прошу оказать помощь в удовлетворении моих 
требований.

Приложения: 1. Копия кассового чека.
2. Копия гарантийного талона.
3. Копия претензии к продавцу.

25" января 2019 г. Иванов И.И.
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ПРИЛОЖЕНИЕ №4

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги "Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, консультирование их 

по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав 
потребителей (неопределенного круга потребителей)"

Главе администрации 
Шелковского муниципального 
района

Иванова Ивана Ивановича, 
проживающего по адресу: 
Ст. Шелковская, 
ул. Шаповалова, 79, 
тел. 239-04-95

заявление.

С организацией ООО "Окна Плюс", расположенной по адресу: ст. Шелковская, ул. им. 
Шаповалова, б/н, я заключил договор N РК-00123 от 22 февраля 2022 года на выполнение 
работ по изготовлению двух металлопластиковых окон со сроком гарантии 1 год.

Общая стоимость в соответствии с договором составила 35000 руб.

В выполненных работах выявились недостатки: окна плотно не закрываются, 
обнаружен зазор между оконной рамой и откосом.

В соответствии со статьей 29 Закона Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 "О 
защите прав потребителей" 1 апреля 2019 года я обратился к исполнителю работ с 
требованием безвозмездно устранить недостатки выполненной работы.

Исполнителем работ мои требования не выполнены.

Считаю, что мои права потребителя нарушены. Прошу оказать помощь в 
удовлетворении моих требований.
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Приложения: 1. Копия договора на выполнение работ (оказания услуг).
2. Копия кассового и товарного чека.
3. Копия гарантийного талона.
4. Копия претензии к исполнителю работ (услуг).

202 г.
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ПРИЛОЖЕНИЕ №5

РАСПИСКА
в получении документов, представленных заявителем 

Настоящим удостоверяется, что заявитель
(Ф.И.О.)

представил(а) следующие документы (с указанием количества представленных 
документов):

Выдал расписку:

(Ф.И.О., должность, подпись лица, принявшего документы)

” ____________  2 0 ___ г.

Документы выдал:

(Ф.И.О., должность, подпись лица, выдавшего документы) 

Документы получил:

Ф . И . О . ,  п о д п и с ь  л и ц а ,  п о л у ч и в ш е г о  д о к у м е н т ы )
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

РАСПИСКА
об отказе в приеме документов, представленных заявителем 

Настоящим удостоверяется, что заявителю
(Ф.И.О.)
отказано в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
"Рассмотрение обращений потребителей по вопросам защиты их прав" 
по следующим основаниям:

Выдал расписку:

(Ф.И.О., должность, подпись работника уполномоченного органа, 
отказавшего в приеме документов)

2 0 г .
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

Примерная Форма заявления

В администрацию Шелковского муниципального района
от_______________ _____________________________________

(наименование организации-застройщика, номер и  дата выдачи

свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые

реквизиты, код ОКПО, тел/факс; Ф И О  гражданина-застройшика,

его п асп о р тн ы е данны е, м есто  п рож и ван и я, тел ./ф ак с.)

Заявление

об исправлении технической ошибки в документе о предоставлении муниципальной услуги
«Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, 

обращение в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга потребителей)»

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб 
потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в 

защиту прав потребителей (неопределенного круга потребителей)» 
в документе:___________________________________________________________________

(наи м ен ован ие до кум ен та, н о м ер , дата)

Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в 
документ, являющийся результатом муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.______________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________________
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки 

прошу предоставить такое решение:
при личном обращении_________________________________________________________ ;
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: _________________ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:
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Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для 
обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления 
муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому 
мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления 
эти документы действительны и содержат достоверные сведения.

« » 20 г. ( )
(дата) (подпись) (Ф.И.О)
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)»

Примерная Форма заявления

В администрацию Шелковского муниципального района
от_______________ _____________________________________

(наименование организации-застройщика, номер и  дата выдачи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые

реквизиты, код ОКПО, тел/факс; Ф И О  гражданина-застройщика,

его п асп о р тн ы е данны е, м есто  п рож и ван и я, тел ./ф ак с.)

Заявление
о предоставлении дубликата документов о предоставлении муниципальной услуги 

«Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав 
потребителей, обращение в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга

потребителей)»

Прошу предоставить дубликат документа_______________________________________________
(наи м ен ован ие до кум ен та, н ом ер , дата)

о предоставлении дубликата документов о предоставлении муниципальной услуги «Прием 
заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение 
(строительство) жилья» площадью___________________ кв. м
по адресу:____________________________________________________________________________

(м есто  нахож ден и я зем ел ьн ого  участк а)

______________________________________________________________________________________ ,
для строительства (реконструкции)____________________________________________________

(наи м ен ован ие об ъ екта)

в связи с утратой оригинала.
Прилагаю следующие документы:
1.______________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________________
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

ошибки прошу предоставить такое решение:
при личном обращении_________________________________________________________ ;
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: _________________ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных
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(сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых 
для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном 
режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому 
мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления 
эти документы действительны и содержат достоверные сведения.

(дата)
_____________ (
(подпись) (Ф.И.О)

)
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к административному регламенту 
«Рассмотрение жалоб потребителей, 
консультирование их по вопросам защиты 
прав потребителей, обращение в суды в 
защиту прав потребителей 
(неопределенного круга потребителей)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

Примерная Форма заявления

В администрацию Шелковского муниципального района
от_______________ _____________________________________

(наименование организации-застройщика, номер и  дата выдачи

свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые

реквизиты, код ОКПО, тел/факс; Ф И О  гражданина-застройщика,

его п асп о ртн ы е данны е, м есто  п рож и ван и я, тел ./ф ак с.)

Заявление
об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб 

потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, обращение в 
суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга потребителей)»

Прошу запрос о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявления о предоставлении 
молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»
№ _____ сформированный_____________________________________________________

(Ф.И.О заявителя, адрес регистрации, паспортные данные)

рассмотрения
оставить без

в связи

(осн ован и е для оставл ен и я зап р о са  б ез  р ассм отр ен и я)

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для 
обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления 
муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому 
мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления 
эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
« » 20 г. ( )
(дата) (подпись) (Ф.И.О)
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