
АДМИНИСТРАЦИЯ
ЛЕНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИВ

Ng |2З-рlоот

Об утверждеrrии Методических рекомендаций по работе с подсистемой
досудебrlого обжа,,tования, необходимых для осуществления мероприятий по

реализации на территории Ленинского городского округд Московской области
Федерального закона от 31.07.2020 М 248-ФЗ

В целях координации и обеспечения работы по рассмотрению обращений
контролируемых лиц в рамках досудебного обжа,rования в соответствии с требованиями
Федера,rьного з.lкона от З1,,0'7,2020 }ф 248-ФЗ кО государственном коttтроле (надзоре) и
муниципальном контроле в Российской Федерации>, руководствуясь Уставом Ленинского
городского округа Московской области,

1. Утвердить прилiгаемые Методические рекомендации по работе с
подсистемой досудебного обжа,,Iования

2. Контроль за исполнеЕием настоящего распоряжения возложить Еа и.о.
первого заместитеJul глilвы администрации ЛениЕского городского округа Здорова Н.О.

глава Ленинского
горолского округа

,
А.П. Спасский

go-

Разослать: в дело, Здорову Н.О й Е.С., Гаврилову С.А.

для
ДОКУМЕНТОВ
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Методические рекомендации по работе с подсистемой
досудебного обжалования

Организация работы, назвачение сотрудников, ответственных за рабоry
с обращеrrиями, с учетом ролей, предусмотренItых в подсистеме досудебного

обжалования ГИС ТОР КНД,

,Щля работы в подсистеме досудебного обжмования (да,тее - подсистема .ЩО)

необходимо распоряжением администрации Ленинского городского окрlта Московской

области (соответствlrопше обяздtности могул быть предусмотрены должпостными

регламентами) определить должностньD( лиц, ответственных за рассмотрение обращений

в подсистеме .ЩО.

Подсистемой ЩО предусмотреЕа след},ющая ролевая модель должностньD( лиц и их

функционал:

Админисгратор:

- создшlие новой учетной записи пользоватеJuI с }тазанием его роли

в рассмотрении жалоб;

- настройка и загрузка шаблонов документов;

- настройка личного кабинета контрольного (надзорного) органа;

- яастройка информации о виде контроJIя (надзора), зaшолнение справочников ди

федера"rьной государственной информационной системы <Единая система нормативной

справочной информации> (ЕСНСИ).

Секретарь:

- назначение и переназначение жмобы на исполнитеJU{;

- обеспечивает контроль за ходом и срокаDlи рассмотрения жа,тоб.

Руководитель:

- назначение жалобы на исполнитеJIя;

- перен.шравление ха.побы в другое структурное под)arзделение;

- принятие решения об отказе в рассмотрении жа;тобы;

- принятие решения по ходатайству о приостztновлении исполяения обжапуемого

решеЕия;

- приЕятие решения по ходатайству о восстaшовлении пропущенного срока подачи

жалобы;
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- зaшрос дополнитеJIьной информации по жarлобе;

- принятие итогового решения по жlшобе;

- продJIение срока рaюсмотения жarлобы.

Инспеrсгор:

- подготовка проекга решепия об отказе в рассмотренllи жа;lобы;

- перенапрirвление жалобы в дру,ое структурное подразделение;

- подготовка проекта решения по ходатайству о приостаноыIении исполвения

обжалуемого решения;

- подготовка проекта решения по ходатайству о восстаноыIении пропущенного срока

подачи жалобы;

- запрос допоJIнительной информации по жалобе;

- подготовка проекта итогового решения по жа.тобе;

- продление срка рассмотенЕя жа:tобы.

С yreToM ролевой модели должностньD( лиц и кх функциона,rа в подсистеме ДО,

должttостным реглаN.{еЕтом фаспоряжением а,щ,rивисцаtии Ленинского городского

округа Московской области) определяются след},ющие полномочия должностньж лиц:

Коордпнатор (руковолитель, здместптель руководптеJIя коптрольвого

органа):

- обеспечивает коордиЕацию работы по досудебному обжа.поваrrию решеIrий

контольного (надзорного) оргшrа, действий (бездействие) его должностньD( лиц;

- обеспечивает соблюдение порядка и сроков рассмотрения жшIоб контолируемых

лиц на решения контрольного (надзорного) органа, действия (бездействие) его

должностньD{ лиц;

- обеспечивает в конlрольном (надзорном) органе принятие решений

по результата}, рассмотения жалоб контроJIируемьD( лиц в ptlмKax досудебного

обжалования;

Руководите.лrь (заместитоть руководителя коштрольного органа, начаJIьник
струкгурпого подразделения) l

- обеспечивает в контрольном (нал.9рцоr; оргrше рассмотение и подписание

решеций по жалобе;

- обеспе.тивает в контрольном (налrорцбц; оргаrlе назначение и переназначение

исполЕителя по жалобе;

- обеспечивает контроль зaD(одом и срокzlI\{и рассмотрения жалоб;

Помощнпк руководитеJIя (секретарь):

НП,ГlЛs l48
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- обеспечивает в контрольном (надзорном) органе определение должяостного

лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы;

- обеспе,швает в контрольном (надзорном) оргшrе контоль за ходом

и срок.tми рассмотрения жа;rоб;

Инспектор (до.пжностное лпцо):

- обеспечивает в контрольном (надзорном) орпше рассмотеЕие материмов

жалобы, принятие решениЙ по ходатайствам, продлеЕие сроков рассмотрения жа,rоб и

подготовку проектов решений по жалобам;

Адмпппстратор:

- обеспечивает в контрольном (надзорном) органе настройку и предоставление

доступа к личньш кабинетам подсистемы досудебвого обжалования;

- обеспечивает в контрольном (надзорном) органе формировшrие сообщений о

прогрrlI\,tмно-технических ошибках функциопирования подсистемы досудебного

обжа"тования;

- обеспечивает в контрольном (надзорном) органе информационную и

программно-техническ},ю поддержку пользователей подсистемы досудебного

обжалования.

Работа в подсистеме досудебпого обжаловдния

Авторизация в подсистеме ДО ГИС ТОР КНД осуществJIяется посредством ЕСИА.

Дrя входа в подсистему .ЩО, сотрудники органа контроля должЕы бьrгь подктпочены к

профилю организации в ЕСИА.

Жалобы, поступающие с портала Госуслlт в контрольный (надзорный) орган,

должны быть распределены по исполнитеJIям. Назначение исполнителя по жа;lобе

доступно пользоватеJIям с ролью <Руководитель> и кПомощник рlководитеrrя>>.

Инспектор вправе отказать в рассмотреЕии жалобы в течение пяти рабочих дней со

дня регистрации жалобы. Основания дJuI отказа в рассмотрении жа"T обы

регламентированы частью 1 статьи 42 Федеральяого закоЕа от 31.07.2020 Ns 248-ФЗ (О

государственном контроле (надзоре) и м}ницип{rльном контроле в Российской

Федерации>.

При необходимости змвитель может саN,tостоятельно отозвать жалобу

с рассмотрения. В таком случае необходимо принять решение об отказе

в рассмотрении жаrrобы в связи с отзывом жа,rобы.

Перенаправление жа;lобы в другое структ}рное подра:}деление доступно

<Руководителю> (в слуrае Еазначения исполнителем по жалобе) или <Инспектору>.

НП!Ле l48
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Перенаправление жа.,rобЫ возможно толькО в ptlMкax подсистемы досудебного

обжа,rования и только в рамка,х одного контрольного (надзорного) органа. Возможность

перенапр{lвить жалобу булет недоступна после того, как ее возьм)л

в работу.

Если инспектору в ходе анализа жалобы NIя подготовки решеIrия
не хватает данных, то в Гис тор кнд ремизована возможность запросить

дополЕительн},ю информацию по жшtобе у з{цвителя.

Согласовывать проекты решений по жа.гrобе мог}т пользователи с ролью
<Инспектор> или <Руководитель>.

Жалоба на нарушение условий моратория должна быть рассмотрена
в течение одного рабочего дня с момеЕта ее регистрации. Жалоба

на нарушение условий моратория, как и обычная жалоба на решения контольньD(

(надзорньп<) оргilllов, действия (бездействие) их доJrхtностных лиц не может быть

рассмоц)ена должностЕым лицом, пришIвшим (осуществившим) обжа:tуемое решение,

действие (бездействие).

Процесс рассмотения жалоб на нарушение условий моратория частично упрощен

по сравнению с процессом рассмоц)ения обычньп< жалоб. При этом имеет следующие

особенности:

- Жалобы на нарушение условий моратория неJIьзя перенаправлять в другие

стуктурн ые под)а*tделения;

- Инспектор не вправе отказать в рассмотрении жа,тобы;

- Такие ха,тобы не содержат приложенньD( ходатайств;

- По итогам рассмотрения жалобы Еа нарушение условий моратория предусмотрен

иной перечень итоговьrх решений.

Жалобу могут подать руководитеJ]ь или предстilвитель юридического лица,

индивидуальный предприниматель, гражданин. На ЕПГУ реа,rизована возможность

делегирования полномочий руководителя организации другим сотрудникам такой

оргaшизации.

[,rя делегирования полномочий лругому сотруднику необходимо перейти в

профи,ш организации в ЕСИА h osusIuS а.

,Щалее нужно перейти в пункт к,Щоступьт и доверенности>. Нажать кнопку <Создать

доверенность>.

НП[,Nч l48
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Далее необходимо выбрать сотудника организации иJм

оргztнизации.

Выбрать тип полномочия - наимеЕования услуги, д;rя которой будет действовать

доверенность, т.е. возможность отправить заявление от имени р}товодителя оргilнизации.

Предмет досудебного обжалования

В досудебном порядке подлежат обжа.поваlнию:

- решение о проведении контрольного (надзорного) мероприятия;

- акт контрольного (надзорного) мероприятия;

- предписание об устранении выявJ]енньlх нарушений;

- действия (бездействие) должностного лица контольного (надзорного) органа в

рамках контрольного (надзорного) мероприятия;

- процед)?у проведения контроJIьного (надзорного) мероприятиJI;

- принJIтое решение по ранее поданной жалобе;

- нарушение условий моратория на контрольные (надзорные) мероприятия.

Также при налиtми обстоятельств, препятств},ющих своевременному исполЕению

предписания, контолируемые лица могут отдельно направить ходатайство о продлении

срока его исполнения.

Жалобы на решеЕия контрольньж (надзорньж) оргzlнов, действия (бездействие) их

должностньD( лиц, поступающие с нар).шением досудебного порядка пода.и жа,rоб,

установленного Федера,тьньп,r законом от З1.07.2020 Jt 248-ФЗ <О государственном

контроле (надзоре) и муниципaльном контроле в Российской Федерации>, в том tмсле на

брлажном носителе, подлежат рассмотрению в соответствии с порядком,

предусмотренном Федера.rьным законом от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ <О порялке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>, с рапъяснением заJIвитеJIю установленного

порядка обжмования решений контроJlьного (надзорного) органа, действий (бездействия)

его должностных лиц.

При подготовке ответов на жа,rобы, поступившие в б}мажном виде должностньIм

лицам с ролью <Инспектор) следует руководствоваться следующим типовым ответом:

<Ваше обращение от ]1ь рассмотрено в соответствии

с требованиями ФедершIьного закона от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ <О порялке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации >.

НЛ!Лчl48
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Порядок обжа;rования решений контрольньD( (надзорньrх) оргllнов, действий

(бездействия) их должностньD( лиц регулируются Федера;rьным законом

от З1.07.2020 Ns 248-ФЗ кО государственном контроле (надзоре) и м}ъиципЕrльном

контоле в Российской Федерации>.

В соответствии со статьей 40 Федерального закона от 31.07.2020 N9 248-ФЗ (О

государствеIrцом контроле (надзоре) и муниципальном контоле в Российской

Федерации> жшlоба подается коптолируемым лицом в уполномоченный на рассмотрение

жа.rобы орган в электронном виде с использованием единого портaца государственньtх

и муниципirльньгх услуг и (или) регионaшьньж поргrшов государственных

и м}.ниципальньж усJryг.

fuя успешной подаiш жаIобы рекомендуется воспользоваться ссылкой

https ://knd. gosuslugi.ru.

назначеrrrrе исполнптеJlя

Жалобы, поступающие с портала Госуслуг в контрольный (надзорный) орган,

должны быть распределены по исполяителям. Назначение исполнителя по жшrобе

доступно пользоватеJIям с ролью <Руководитель> и кПомощник руководителя).

,Щ,rrя назвачения исполнитеJIя по жа.,,тобе нужно открыть карточку с жалобой и

HlDKaTb на кнопку кНазначить исполнитеJIя).

В открывшемся окне следует выбрать исполнитеJIя по жа"rобе из списка или

найдите его по ФИО с помощью поля поискъ далее Еажать на кнопку кНазначить>.

После назначения исполнителя система осупIествJrяет возврат в карточку жа,rобы,

где теперь содержится информация о назначенном исполнителе, а статус изменился на

кОхидает подтверждения>. .Щанный статус означаgг, тго жа,тоба назначена на

исполнителя, но пока не приttята им в рабоry. Если принимается решение о смене

исполнителя по жа;lобе, то это можно сделать с помощью кнопки кИзменить

исполнитеJlя).

Отказ от рассмотрепця lкалобы

НПДN9l18

Инспектор вправе отказать в рассмотрении жалобы в течение пяти рабочих дней со

дЕя регистрации жалобы. Основания для отказа в рассмотении жалобы

регла},rентированы частью l статьи 42 Федерального закона от 31.07.2020 Ns 248-ФЗ кО

государствеЕном контоле (налзоре) и муниципальном контоле в Российской

Федерации>. При необходимости зilявитель может сalмостоятельно отозвать жалобу с
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рассмотреЕия. В таком сл}цае инспектору необходимо принять решение об отказе в

рассмотрении жалобы в связи с отзывом жмобы.

.Щля отказа в рассмотрении жалобы, ранее взятой в рабоry, следует нажать

на кнопку кОтказать в рассмотреЕииD.

.Ща:rее в открывшемся окне выберите причиЕу отказа в рассмотении жалобы из

предJIожеЕного списка и зalполните поле <Обоснование принятого решения).

!ля выбора должностньD( лиц, согласующих и по.щIисывalющ}тх док}ъ,tснт по

принятому решению, следует HEDKaTь на кпопку <Выбрать>: откроется форма со списком

сотудников. .Щля быстрого поиска можно воспользоваться поисковоЙ строкоЙ в верхнеЙ

части формы.

, После выбора должностным лиц, }л{аствующих в согласовании и подписании,

появится блок работы с док}ъ{ентом.

Перел формироваяием докумепта его можно просмотеть. Для этого нухяо нажать

на кнопку <Предпросмотр>. Откроется окно печати документа, в котором можно

посмотреть, как будег выглядеть печатная версия док},1t(ента,

.Щля того, чтобы сформировать решение по отказу в рассмотрении жалобы, нужно

HuDKaTb на кнопку кСформировать док}мент). При нажатии на кнопку <Сформировать

доку!!ент) происходит формирование и автоматическое скачиванllе док},Ittента в формате

PDF яа компьютер.

Кнопка <Прикрепить файл> используется в том случае, если у вас не настроен

шаблон решений адцинистратором. В таком случае дJIя напрiвления решения

на согласовalние и подписaulие следует прикрепить заранее подготовленный докутент.

После заполнения всех данньгх по решению нrDlоvtите на кнопку кОтправить>.

В карточке записи о жалобе появится информация об ожазе в рассмотении
жа.побы. Отозвать решение можно до согласования докр{ента, а если согласов:lltие не

требуется, то до его подписания. !,пя этого в карточке записи о жшIобе наrrо.tите Еа кнопку

котозвать>.

Перенаправлеrrше жалобы в другое струкгуршое подразделепие

НП!Лчl48

Перенаправление жалобы в другое структурное подразделение досryпно

<Руководителю> (в слуrае назначения исполнителем по ха:Iобе) или кИнспекгору>.

Перенаправление жалобы возможпо только в palмKilx подсистемы досудебного

обжа:rования и только в рамках одного контроJIьного (надзорного) органа. Возможность

перенаправить жалобу будет недоступна после того, к(ж ее возьмуг в работу.
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.Щля перенаправления цебуется перейти в карточку новой жа.побы, назначенной на

исполнитеJIя, нажать кнопку кПереваправить жалобу>.

В открывшемся окпе запоJlнить поле кПодразделение> (поле является

обязательньп,r для заполнения), далее зшIолнить поле кОбосцовапие принятого решения)),

нФкать кнопку кОтправить>.

Рассмотренпе ясалобы

Если в жалобе отсутствlтот ходатайства или они были рассмотрены ранее,

а также отсутствуют основания для откrза в рассмотрении жа:Iобы, то можно перейти на

след}тощий этап работы - рассмотрение жа,тобы. ,Щля перехода следует нажать на кнопку

<Перейти к рассмотрению). Перейти к рассмотрению жа;lобы необходимо в срок, не

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации жмобы.

Статус по жалобе изменится с <Проверка) на <На рассмотрении>. При

рассмотении жалобы досryпны следlтощие действия:

l. кПриостzlновитьисполнениеобжа.пуемогорешения);

2. (Принять итоговое решениеD;

3. <Запроситъдополнительн},юиЕформацию),

Ходатайство о приостIlновлении исполнения обжалуемого решения можно

рассмотеть, как на этапе проверки, так и на этапе рассмотрения жа:lобы, во при этом

нужно учитывать регламентный срок, отведенный на рассмотрение ходатайства.

Запрос дополнительной информачии по жа;lобе

Если инспекгору в ходе анализа жалобы д'Iя подготовки решения не хватает

данньlх, то в ГИС ТОР КНД реrrлизована возможность запросить дополЕительную

информацrrю по жшIобе у змвитеJul.

.Щ,'rя запроса дополнительной информации в карточке записи о жалобе нажмите на

кнопку кЗапросить дополвительнlто информацию>.

В открывшемся окне в поле кСписок запрашиваемых докуtиентов) необходимо

укшать перечевь запрашиваемьrх документов и заполните поле <Обоснование принятого

решения). Выбор должностных лиц, согласующих и подписывzlющих проект решения, а

также процесс формирования докрrента аналогичны процессу при подготовке проектов

решевий по ходатайствам, рассмотенным ранее.

Отсчет регламентного срока рассмоlрения жалобы будет приостановлен до

поступления документов от заJIвителя, но не более чем на 5 дней. После того, как

НПДЛ9l48
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контролируемое лицо загрузит запрчlшиваемые документы, они автоматически попад}т в

карточку жtшобы, и система уведомит о поступлении док}ментов. Отсчет дней,

отведенньж дJuI приЕятия решения по жалобе, возобновится после пол)л{ения докр!ентов

или по истечению срока отправки, если змвитель не отпрllвит документы.

.Щействия исполнителя при поступлении дополнителыlых документов
llo инпциативе заявителя

При необходимости, зtlявитель может дослать дополнительную информацию и

документы, относящиеся к предмету жалобы.

Если к жалобе приJIожены докул{енты, то они отображаотся в виде пиктограммы.

Согласовдние и подписание решений по ждлобе

Согласовывать проекты решепий по жа.побе мог}т пользоватеJIи с роJIью

<Ивспектор> или <Руковод,tтель>.

В карточ<е жалобы, поступившей на согласование, в блоке <Требуется

согласование доц,ъrентаD доступны следующие функции:

- <Предпросмотр>;

- кСогласовать>;

- <На доработку>.

Функция <Предпросмотр> позволяет ознакомиться с док)лrlентом по жатобе, перед

тем кtж его согласовать. TaKrKe в карточке жшlобы мо)шrо сохрtшить проект док}апента на

компьютер, нФкав на tиперссьшку с его названием, и из}.чить всю ипформацию по

жшtобе.

Функция <На доработку) применяется, если при ilнalлизе проекта решения по

жалобе соглас},ющее лицо считает необходлмьп,r его доработку. Для этого

tlПДЛs l48

Прпнятие птоговоrо решенпя по хсдлобе

После того, кaк проведен анализ, инспектор может подготовить итоговое решение

по жалобе.,Щля этого пеобходимо HtDKaTb на кнопку кПринять итоговое решение).

.Щалее в открывшемся окне инспектору необходимо выбрать решение

из списка и запоJшить поле <Обоснование приЕятого решения>.

Выбор должностньD( лиц, согласующих и подписывilюпlих проект решения,

а такrке процесс формирования докуIr{ента аналогичны процессу при подготовке проектов

решений по ходатайствам, рассмотренным ранее.
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в карточке жалобы ука:}ывается приrшна дJul доработки и нtDкимается квопка (отправить

на доработку)).

Функция <Согласовать> позвоJIяет согласовать решение по жшtобе..Щля этого в

карточке жалобы необходимо HuDKaTb кнопку <Согласовать>. После этого в карточке

жа.lrобы появится информация о дате согласовчrпия.

После согласования проекта решения всеми лицами, которые бьши указаrы

исполЕителем при подготовке проекта решеЕия, у руководителя отобразится блок

кТребуется подписание документа>. При подписании докр{ента руководитель может

также, как и при согласовании, просмотреть его и отправить на доработку, если есть

зtlмечания. Если замечаний к проекгу решения нет, проект решения можно подписать.

f}rя подписаrия документа требуется установленньй сертификат электронной

подписи.

В случае, если до принятия решения по жа.,rобе от конlролируемого лица,

ее подавшего, поступило змвление об отзыве жалобы, по TErKoMy обращению

необход.rмо принять и подписать в подсистеме,ЩО соответствующее решение фешение

об отказе в рассмотении жадобы).

Работа с ппформационной паrrелью (лашборлом)

НПДYрl48

.Щашборл руководитеJ]я контольного (надзорного) органа - информационная

панель, предвirзначенная для мониторинга и контоля событий по жалобам и д,rя

планирова}iия и анtlлиза результатов. На дашборде демонсIрируется оперативнаJI

информация о результатах рассмотрения жапоб, количестве поступающих жаJIоб, cpoкitx

приЕятия решений по жалобам и так далее.


