
 

 

                                                                                                                                                                          
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МУРМАНСКА 
 

ПОС Т А НОВ Л Е НИЕ  
 

 

 

_________                                                                                                          № ____ 

 
 

О внесении изменений в приложение к постановлению 

администрации города Мурманска от20.06.2012 № 1365 

«Об утверждении административного регламента  

предоставления государственной услуги «Предоставление 

дополнительных гарантий по оплате жилого помещения 

и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся 

без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам,  

потерявшим в период обучения обоих родителей 

или единственного родителя, лицам, оказавшимся 

 в период обучения в трудной жизненной ситуации 

(в ред. постановлений от 12.10.2012 № 2426, от 26.12.2012 

№ 3160, от 14.06.2013 № 1473, от 05.09.2013 № 2298, от 17.10.2013  

№ 2885, от 29.11.2013 № 3495, от 11.02.2014 № 340, от 06.05.2014  

№ 1293, от 29.05.2014 № 1640, от 22.01.2015 № 140, от 04.04.2016  

№ 848, от 18.04.2017 № 1103, от 03.09.2018 № 2911) 

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ                          

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Законом Мурманской области от 

13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления 

муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального 

района отдельными государственными полномочиями по опеке и 

попечительству в отношении несовершеннолетних», постановлениями 

Правительства Мурманской области от 16.11.2010 № 513-ПП «О разработке и 

утверждении административных регламентов предоставления государственных 

услуг, осуществляемых по обращениям заявителей», от 10.12.2012 № 620-ПП 

«О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) исполнительных органов государственной власти Мурманской 

области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих, 
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подведомственных этим органам учреждений и их должностных лиц, 

предоставляющих государственные услуги», Уставом муниципального 

образования город Мурманск, постановлением администрации города 

Мурманска от 30.05.2012 № 1159 «Об утверждении реестра услуг, 

предоставляемых по обращениям заявителей в муниципальном образовании 

город Мурманск» п о с т а н о в л я ю: 

 

1. Внести в приложение к постановлению администрации города 

Мурманска от 20.06.2012 № 1365 «Об утверждении административного 

регламента предоставления государственной услуги «Предоставление 

дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 

детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам, потерявшим 

в период обучения обоих родителей или единственного родителя, лицам, 

оказавшимся в период обучения в трудной жизненной ситуации (в ред. 

постановлений от 12.10.2012 № 2426, от 26.12.2012 № 3160, от 14.06.2013                        

№ 1473, от 05.09.2013 № 2298, от 17.10.2013 № 2885, от 29.11.2013 № 3495,                         

от 11.02.2014 № 340, от 06.05.2014 № 1293, от 29.05.2014 № 1640, от 22.01.2015 

№ 140, от 04.04.2016 № 848, от 18.04.2017 № 1103, от 03.09.2018 № 2911) 

следующие изменения: 

1.1. Пункт 1.3 раздела 1 изложить в новой редакции согласно 

приложению № 1 к настоящему постановлению. 

1.2. Наименование пункта 2.5 раздела 2 изложить в новой редакции: 

«2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

государственной услуги». 

1.3. Абзац 1 пункта 2.5 раздела 2 изложить в новой редакции: 

«2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в 

соответствии с:». 

1.4. Раздел 2 дополнить новым пунктом 2.5.2 следующего содержания: 

«2.5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), указанных в пункте 2.5.1 

административного регламента, размещаются на официальном сайте 

администрации города Мурманска в сети Интернет, в Федеральном реестре и 

на Едином портале.». 

1.5. В абзаце 1 пункта 2.6.1 раздела 2 слова «приложению № 2» заменить 

словами «приложению № 1». 

 1.6. В абзаце 1 пункта 2.6.2 раздела 2 слова «региональный портал 

государственных и муниципальных услуг» заменить словами «Региональный 

портал электронных услуг». 

 1.7. Пункт 2.6.4 раздела 2 дополнить новым абзацем следующего 

содержания: 

«− предоставления документов и информации, на отсутствие или 

недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, за 
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исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг».». 

1.8. Пункт 2.7 раздела 2 изложить в следующей редакции: 

«2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, для 

приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги 

2.7.1. Основанием для отказа в приёме документов является 

непредоставление Заявителем Заявления и документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, либо наличие 

в них недостоверной информации. 

2.7.2. Основаниями для отказа в приёме Заявления и документов                                

в электронной форме являются: 

− отсутствие электронной подписи; 

− если в результате проверки простой или усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий признания ее 

действительности, установленных Федеральным законом от 06.04.2011                                 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

− наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к 

информации, содержащейся в документе, средствами программного 

обеспечения, находящегося в свободном доступе. 

2.7.3. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги 

являются: 

‒ жилое помещение передано в наём (поднаём); 

‒ в сохраненном за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без 

попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, жилом помещении проживают на праве пользования 

жилым помещением только граждане, не относящиеся к категории детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей. 

2.7.4. Непредоставление (несвоевременное предоставление) органом или 

организацией по межведомственному запросу документов и информации не 

может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю 

государственной услуги.  

2.7.5. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют.». 

1.9. Пункт 2.8 раздела 2 исключить. 

1.10. Пункты 2.9, 2.10, 2.11 раздела 2 считать соответственно пунктами 

2.8, 2.9, 2.10. 

1.11. Пункт 2.8 дополнить словами «, и способы её взимания» 

1.12. Пункт 2.9.2 раздела 2 изложить в следующей редакции: 

«2.9.2. На информационных стендах в помещениях, где предоставляется 

государственная услуга, размещается информация, указанная в пункте 1.3.13 

настоящего административного регламента.». 

1.13. В пункте 2.10 раздела 2 слова «в приложении № 4» заменить словами  
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«в приложении № 2». 

1.14. Дополнить раздел 2 новым пунктом 2.11 следующего содержания:  

«2.11.1. Бланки документов Заявитель может получить в электронном 

виде на Едином портале и на странице Комитета на официальном сайте 

администрации города Мурманска в сети Интернет. 

2.11.2. Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением государственной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи, используемой в целях приёма обращения за получением 

государственной услуги, оказываемой с применением усиленной 

квалифицированной электронной подписи, определяется требованиями 

законодательства Российской Федерации в сфере информационной 

безопасности при приёме обращений за получением государственной услуги и 

(или) предоставлении такой услуги. 

2.11.3. Заявитель-физическое лицо имеет право использовать простую 

электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утверждённых постановлением Правительства Российской Федерации от 

25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг».  

2.11.4. Состав действий, которые Заявитель вправе совершить в 

электронной форме при получении государственной услуги с использованием 

Регионального портала электронных услуг Мурманской области:  

− получение информации о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги; 

− формирование запроса; 

− приём и регистрация запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

− получение сведений о ходе выполнения запроса; 

− получение результата предоставления государственной услуги.». 

1.15. Пункт 3.1.2 раздела 3 исключить. 

1.16. В абзаце 4 пункта 3.2.1 слова «в электронном виде» заменить 

словами «через Региональный портал электронных услуг Мурманской 

области.». 

1.17. В абзаце 8 пункта 3.2.2 раздела 3 слова «приложению № 6» заменить 

словами «приложению № 3». 

1.18. Пункт 3.2.3 раздела 3 изложить в следующей редакции: 

«3.2.3. Для получения государственной услуги через Региональный 

портал электронных услуг Мурманской области Заявителю необходимо 

предварительно осуществить следующие действия: 

− пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее − ЕСИА); 
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− оформить усиленную квалифицированную электронную подпись              

(далее − ЭП) для заверения Заявления и необходимых документов, поданных в 

электронном виде. 

3.2.3.1. Для подачи Заявления Заявитель должен выполнить следующие 

действия: 

− пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

− заполнить портальную форму заявления на оказание государственной 

услуги в электронной форме; 

− приложить к заявлению электронные документы, необходимые для 

получения государственной услуги; 

− направить пакет электронных документов в Отдел.  

3.2.3.2. В день поступления в Отдел заявления и документов через 

Региональный портал электронных услуг Мурманской области муниципальный 

служащий Комитета, ответственный за прием заявления и документов в 

электронной форме, проверяет заявление и полученные документы, полноту и 

правильность их заполнения и по итогам проверки: 

а) при наличии оснований для отказа в приёме документов, указанных в 

пункте 2.7.2 настоящего административного регламента, формирует в 

информационной системе уведомление об отказе в приёме документов и 

направляет его в «Личный кабинет» Заявителя; 

б) в случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, 

указанных в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента:  

− регистрирует заявление и документы (присваивает входящий номер), 

заносит информацию о реквизитах, присвоенных документу Заявителя (дата 

регистрации, входящий номер), в информационную систему; 

− распечатывает заявление и документы и выполняет дальнейшие 

административные действия в соответствии с административными 

процедурами, указанными в настоящем административном регламенте. 

Уведомление о получении заявления и документов формируется в 

«Личном кабинете» заявителя на Региональном портале электронных услуг 

Мурманской области в автоматическом режиме. 

Исполнение административной процедуры осуществляется в день 

поступления через Региональный портал электронных услуг Мурманской 

области заявления и документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на Заявителя.». 

1.19. В абзаце 10 пункта 3.2.4 раздела 3 слова «приложению № 6» 

заменить словами «приложению № 3». 

1.20. В пункте 3.5.2 раздела 3 слова «приложению № 7» заменить словами 

«приложению № 4». 

1.21. Раздел 5 административного регламента изложить в новой редакции 

согласно приложению № 2 к настоящему постановлению. 

1.21. Приложения № 1, № 4 к административному регламенту исключить. 

1.22. Приложения № 2, № 3, № 5, № 6 к административному регламенту 

считать соответственно приложениями № 1 − № 4. 
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2. Отделу информационно-технического обеспечения и защиты 

информации администрации города Мурманска (Кузьмин А.Н.) разместить 

настоящее постановление с приложением на официальном сайте 

администрации города Мурманска в сети Интернет. 

 

3. Редакции газеты «Вечерний Мурманск» (Хабаров В.А.) опубликовать 

настоящее постановление с приложением. 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 

опубликования. 

 

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации города Мурманска Левченко Л.М. 

 

 

 

Глава администрации  

города Мурманска                                                                               А. И. Сысоев 

 



 

 

Приложение № 1 

к постановлению администрации 

города Мурманска 

от _________ № _____ 

 

Приложение № 1  

к постановлению администрации 

города Мурманска 

от _________ № _____ 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке  

предоставления государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование о порядке и ходе предоставления 

государственной услуги осуществляют специалисты отдела опеки и 

попечительства комитета по образованию администрации города Мурманска 

(далее – муниципальные служащие Комитета, ответственные за предоставление 

государственной услуги, Отдел, Комитет соответственно). 

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных 

телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты 

Комитета размещаются: 

- на официальном сайте администрации города Мурманска; 

- в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – Федеральный реестр); 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru; 

- на информационных стендах, расположенных в помещениях Комитета. 

1.3.3. На Едином портале размещается следующая информация: 

1) способы предоставления государственной услуги; 

2) перечень нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих предоставление государственной услуги; 

3) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

4) категория Заявителей, которым предоставляется государственная 

услуга; 

5) срок предоставления государственной услуги; 

6) описание результата предоставления государственной услуги; 

7) сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления 

государственной услуги; 
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8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и 

документов, для приостановления или отказа в предоставлении 

государственной услуги; 

9) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги; 

10) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении государственной услуги. 

1.3.4. Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральном 

реестре, предоставляется Заявителю бесплатно. 

1.3.5. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.6. Индивидуальное информирование Заявителей о государственной 

услуге осуществляется: 

- в устной форме лично или по телефону; 

- в письменной форме – по письменным обращениям, поступившим в 

адрес Комитета посредством почтовых отправлений или электронных средств 

коммуникации. 

1.3.7. При консультировании о порядке предоставления государственной 

услуги муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 

государственной услуги, обязаны проинформировать Заявителя: 

− о перечне документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, в том числе о документах, которые он должен 

представить самостоятельно, и документах, которые Комитет должен получить 

в рамках межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представит их 

по собственной инициативе; 

- о сроках принятия решения о предоставлении государственной услуги; 

- об основаниях и условиях предоставления государственной услуги; 

- об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

- об основаниях отказа в предоставлении государственной услуги; 

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления 

государственной услуги; 

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия Комитета, а 

также должностных лиц и муниципальных служащих Комитета. 

1.3.8. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан 

муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 

государственной услуги даёт ответ самостоятельно. 
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В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время 

либо муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 

государственной услуги не может в данный момент ответить на вопрос 

самостоятельно, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий: 

а) предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в 

письменном виде; 

б) согласовать с Заявителем другое время для проведения устного 

информирования. 

1.3.9. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 

10 минут. Время ожидания Заявителей при индивидуальном устном 

информировании (при обращении заинтересованных лиц за информацией 

лично) не может превышать 15 минут.  

1.3.10. Заявителям предоставляется возможность осуществить 

предварительную запись на приём по телефону, с использованием электронной 

почты либо при личном обращении в Отдел. 

1.3.11. Информирование осуществляется также путем публикации 

информационных материалов в средствах массовой информации. 

1.3.12. На информационных стендах размещается следующая 

информация: 

- полное наименование Комитета, его структурного подразделения, 

предоставляющего государственную услугу; 

- адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества 

и должности муниципальных служащих, осуществляющих приём и 

консультирование Заявителей; 

- образцы оформления заявлений; 

- перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги; 

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги; 

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а 

также его должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих 

государственную услугу 

 

 

________________________ 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 2 

к постановлению администрации 

города Мурманска 

от _________ № _____ 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) Комитета, а также его должностных лиц и 

муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу  

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги 

 

5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Комитета, его должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении государственной услуги (далее – жалоба). 

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

а) нарушение срока регистрации Заявления о предоставлении 

государственной услуги; 

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;  

в) требование представления Заявителем документов или информации 

либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления государственной, у Заявителя; 

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами; 

е) затребование с Заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления государственной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной услуги;  
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и) приостановление предоставления государственной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской 

области, муниципальными правовыми актами; 

к) требования у Заявителя при предоставлении государственной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 

государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке 

 
5.2.1. Прием жалоб осуществляется Комитетом, администрацией города 

Мурманска. 
Жалоба может быть принята при личном приеме Заявителя или 

направлена: 

− по почте; 

− с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет посредством портала федеральной государственной информационной 

системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

муниципальных услуг; 

− через официальный сайт администрации города Мурманска; 

− через официальный сайт Государственного областного бюджетного 

учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Мурманской области» (далее  ГОБУ «МФЦ МО»); 

− посредством Единого портала.  
5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц и 

(или) муниципальных служащих Комитета подается председателю Комитета, 

лицу, исполняющему его обязанности. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) председателя Комитета, 

лица, исполняющего его обязанности, подается в администрацию города 

Мурманска.  
 

5.3. Способы информирования Заявителей о порядке подачи  

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить 
следующими способами:  
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− в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 
официальном сайте администрации города Мурманска; 

− с использованием Единого портала; 

- на информационных стендах в местах предоставления государственной 

услуги; 

− посредством личного обращения (в том числе по телефону, по 

электронной почте, почтовой связью) в Комитет.  

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

государственную услугу, а также его должностных лиц 

 

Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и 
рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с: 

− Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

− постановлением Правительства Мурманской области от 10.12.2012                               

№ 620-ПП «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) исполнительных органов государственной власти Мурманской 

области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих, 

подведомственных этим органам учреждений и их должностных лиц, 

предоставляющих государственные услуги, а также многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их 

работников». 

 Порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, его 

должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих 

государственную услугу размещается в Федеральном реестре и на Едином 

портале. 
 
 

__________________________ 
 
 
 

 

 


