
 

              АДМИНИСТРАЦИЯ  

ВИНОГРАДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

САКСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ КРЫМ 

 

                                                                                                                                                              

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 26.12.2018 года с.Виноградово № 153 
 
 

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача бытовых характеристик» 

 

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, в 

соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ “Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”, 

Уставом Виноградовского сельского поселения, администрация Виноградовского 

сельского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги “Выдача бытовых характеристик” согласно приложению. 

2. Постановление Администрации Виноградовского сельского поселения от 

12.10.2015 № 78 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги – выдаче характеристик и актов 

обследования» признать утратившим силу.  
3. Обнародовать данное постановление путем размещения на Портале 

Правительства Республики Крым http://rk.gov.ru в разделе: муниципальные 

образования, подраздел- Сакский район (sakimo.rk.gov.ru), муниципальные 

образования Сакского района –Виноградовское сельское поселение в 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»  
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
  

Председатель Виноградовского сельского совета –  

глава администрации Виноградовского  
сельского поселения                                                                       Н.М. Бильская 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение  
к постановлению Администрации 

Виноградовского 

сельского поселения №153 от 26.12.18 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги “Выдача бытовых характеристик” 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента. 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

“Выдача бытовых характеристик” разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 
условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей.  

Заявителями, имеющим право на получение муниципальной услуги, являются 

физические или юридические лица, а также их законные представители. От имени 

заявителей могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями 

выступать от их имени (далее - заявители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги.  

1.3.1. Заявитель может получить информацию о правилах предоставления 
муниципальной услуги: 

- непосредственно в Администрации Виноградовского сельского поселения 

(далее Администрация); 

- с использованием средств телефонной и почтовой связи и электронной почты;  
        - на Портале Правительства Республики Крым http://rk.gov.ru в разделе: 
муниципальные образования, подраздел- Сакский район (sakimo.rk.gov.ru), 
муниципальные образования Сакского района –Виноградовское сельское поселение 
в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».  

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы, а также иных 
реквизитах Администрации представлена в приложении №1.  

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные 
лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности лица, принявшего телефонный 
звонок.  

1.3.4. Информация, указанная в подпунктах 1.3.1, 1.3.2, размещается на стендах 
непосредственно в Администрации.  



1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть 
доступна для инвалидов. Специалисты, работающие с инвалидами, проходят 
инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением 
доступности для них социальной, инженерной и транспортной инфраструктур.  

1.3.6. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной 

информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций)", размещенная на Едином портале, региональном портале и 

официальном сайте Администрации, предоставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и официальном 
сайте Администрации, 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. 
 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

“Выдача бытовых характеристик”. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Виноградовского  

сельского поселения (далее - Администрация). В соответствии с пунктом 3 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации  

предоставления государственных и муниципальных услуг” органы, 
предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий,  

в том числе согласований, необходимых для получения государственных и 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг”. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю бытовой характеристики; 

- письменное уведомление об отказе в выдаче бытовых характеристик. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в день обращения. 

 



2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов субъекта РФ, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги.  

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги:  

- Конституция Российской Федерации;  
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;  
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  
- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 “О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг”;  

- постановление  Правительства  Российской Федерации от 20 ноября  2012 г.  
№ 1198 "О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 

26.11.2012, № 48, ст. 6706, "Российская газета", 23.11.2012, N 271);  

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 

236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 
муниципальных услуг" (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, "Собрание законодательства Российской 
Федерации", 11.04.2016, № 15, ст. 2084, "Российская газета", 08.04.2016, № 75.);  

- Устав Виноградовского сельского поселения;  
- иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, субъекта 

РФ, муниципальные правовые акты. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами субъекта РФ для предоставления муниципальной услуги.  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательством или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги:  

Для предоставления муниципальной услуги предоставляется документ, 
удостоверяющий личность получателя. 

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:  

- представление документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; представление документов и информации, 



которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг”.  
Запрос, представленный в Администрацию в форме электронного документа, 

подписывается простой электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федерального закона "Об электронной подписи" и требованиями Федерального 
закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".  

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 

формы запроса на Едином портале, региональном портале или официальном сайте 
Администрации без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 

иной форме.  
На Едином портале, региональном портале и официальном сайте 

Администрации размещается образец заполнения запроса в форме электронного 
документа.  

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения 

запроса в форме электронного документа, то для формирования запроса на Едином 
портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций 

Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению 
электронной формы указанного запроса на региональном портале или официальном 

сайте Администрации.  
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

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.  
При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса;  
возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной 

форме;  
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;  

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе "Единая система идентификации и  
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" 



(далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале, региональном портале или официальном сайте 
Администрации, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;  

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации;  

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или 
официальном сайте Администрации к ранее поданным им запросам в течение не 
менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее  

3 месяцев.  

Сформированный и подписанный запрос направляется в Администрацию 
посредством Единого портала, регионального портала или официального сайта 
Администрации.  

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на 
бумажный носитель и регистрируется должностным лицом Администрации, 
ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов заявителей в 
день его поступления.  

Должностное лицо Администрации обеспечивает прием запроса, необходимого 
для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 

представления заявителем этого документа на бумажном носителе, если иное не 
установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними 

актами Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными 
актами Республики Крым.  

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 

запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 

отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, 

поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.  

Форма запроса, необходимая для предоставления муниципальной услуги, 
может быть получена заявителем: 

непосредственно в Администрации;  

на Едином портале и региональном портале; 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено. 



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрено.  

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является:  

1) не предоставление заявителем определенных пунктом 2.6.1. настоящего 
Административного регламента документов, обязанность по предоставлению 
которых возложена на заявителя;  

2) поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 

власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный 

запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий 

документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 

предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в 

случае, если Администрация после получения указанного ответа уведомила 

заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ  
и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 
соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, и не 
получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления;  

3) предоставление документов в ненадлежащий орган; 

4) обращение за оказанием муниципальной услуги ненадлежащего лица;  
5) представителем не представлена оформленная в установленном порядке 

доверенность на осуществление действий. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методиках расчета размера такой платы.  

При предоставлении муниципальной услуги оснований взимания платы за 
предоставление муниципальной услуги не предусмотрено. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг.  

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди на получение результата 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 



 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.  

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 
ответственным лицом Администрации обращения заинтересованного лица с 
приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной 
услуги. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги.  

2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
соответствует установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам.  

2.13.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения 
необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации.  

2.13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 
должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по 
одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.  

2.13.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован 
информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии и инициалов работников Администрации, осуществляющих прием. 

2.13.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом,  

писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено 
для оформления документов.  

2.13.7. В помещении Администрации должны быть оборудованные места для 
ожидания приема и возможности оформления документов.  

2.13.8. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, 
должна располагаться на информационных стендах в Администрации. 

На стендах размещается следующая информация: 

- общий режим работы Администрации;  
- номера телефонов работников Администрации, осуществляющих прием 

заявлений и заявителей; 

- текст Административного регламента; 

- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;  
- порядок получения консультаций. 

2.13.9. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 



соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 

пожарной безопасности, безопасности труда, а также обеспечивать 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и маломобильных групп населения, должны быть оборудованы 

устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, а также 

надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с 

действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также 

визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, 

речевые сигналы в текстовую бегущую строку. 

2.14. Показатели доступности и качества услуги. 

2.14.1. Показателями оценки доступности услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления услуги (не более 10 
минут ходьбы от остановки общественного транспорта);  

- размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг;  

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном 
сайте Администрации;  

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, 

входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 
из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том 
числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и 

вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;  
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также 
при пользовании услугами, предоставляемыми им;  

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование 
инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;  

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;  

- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 
парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке 
(остановке) автотранспортных средств.  

В случаях, если существующее административное здание и объекты 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью 
приспособить с учетом потребностей инвалидов, необходимо принимать меры для 



обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, согласованные с 

одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою 

деятельность на территории района, меры для обеспечения доступа инвалидов к 

месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление 

необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в 
многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги, в том числе  

с использованием информационно-коммуникационных технологий. Взаимодействие 
заявителя с должностными лицами при предоставлении  

муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и 
получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие 
заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 
является обязательным условием оказания муниципальной услуги. 

 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре. 

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 нормативно-правовыми актами 

РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми 

актами по принципу “одного окна”, в соответствии с которым предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими 

государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в 

соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.  
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 

взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов,  
предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих 
предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, 
осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и 
муниципальные информационные системы, составляющие информационно-  
технологическую и коммуникационную инфраструктуру. Состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур.  

2.17. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 
взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов,  
предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих 

предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, 
осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и 

муниципальные информационные системы, составляющие информационно- 



технологическую и коммуникационную инфраструктуру.  

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает 
возможность:  

- подачи заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. 
административного регламента в электронной форме, в том числе с использованием 

универсальной электронной карты;  
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса 

иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;  
- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги;  
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме. 

При обращении за муниципальной услугой в электронном виде:  
- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть подписано 

усиленной квалифицированной электронной подписью;  
- документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. административного 

регламента, должны быть подписаны усиленной электронной подписью. 
 
 

3. 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 состоит из следующих процедур: 

-первичный прием; 

-оформление и выдача бытовых характеристик  

3.2. Основанием для начала административной процедуры является устное 
заявление, письменный запрос. От имени заявителей документы могут быть 
представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных 
документов, устанавливающих такое право.  

Запрос, поступивший в электронной форме, распечатывается на бумажный 
носитель, регистрируется и подлежит рассмотрению в порядке и сроки, 
установленные Административным регламентом.  

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Администрацию в 

электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 
днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в запросе.  

3.3. Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, 
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, 
удостоверяющий личность.  

3.4. Процедура приема, проверки заявления производится в течение 1 рабочего 
дня с момента подачи заявления. 

3.5. При подготовке общественно-бытовой характеристики специалист 



использует сведения, содержащиеся в базе данных администрации. На 
характеристике ставится официальная печать администрации сельского поселения.  

3.6. Общественно-бытовые характеристики подписывает глава сельского 
поселения. 
 
 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента при 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией.  

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие 

(бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.  

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на 

основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер 
(проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и 

сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по 
конкретному обращению заявителя).  

4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут 
персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления 

муниципальной услуги.  

4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих за надлежащее 
предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.  

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 
установленном законодательством.  

4.7. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных 
данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 № 153-ФЗ “О персональных данных”.  

4.8. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 

лицами. 
 
 

5. 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 



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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 

2)  210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);  

3) нарушение 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 государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;  

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;  

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

5) отказ 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 муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;  

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

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

9) приостановление 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 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  
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в Администрацию, многофункциональный центр либо в соответствующий 

орган государственной власти (орган местного 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, принятые главой Администрации, подаются в вышестоящий орган (при 

его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой 

Администрации. 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.  
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. 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, 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) 
Администрации сельского поселения, должностного лица, или 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) Администрации сельского поселения, должностного лица 

органа, или 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.  
5.4. 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 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. 

5.5.  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;  
2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

Основанием для отказа в удовлетворении жалобы является признание 
правомерными действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, их работников в ходе предоставления муниципальной услуги.  

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
пункте 2.4 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

Контактная информация 
 

Общая информация об Администрации Виноградовского сельского поселения 
 

 

Почтовый адрес для направления 296530     

корреспонденции      
  

Фактический адрес месторасположения Республика   Крым,   Сакский район,   село 
 Виноградово, ул.Ленина, 18   
     

Адрес электронной почты для направления vinogradovo.bk@mail.ru    

корреспонденции      
      

Телефон для справок 97-2-40     

    

ФИО и должность руководителя органа 

Председатель Виноградовского 

сельского совета –  

глава администрации 

Виноградовского сельского 

поселения                                                                       

Н.М. Бильская   

    

    

      

      

 

 

График работы Администрации Виноградовского сельского поселения 
 

День недели Часы работы Часы приема граждан Обеденный перерыв 
    

Понедельн 08.00- 08.00-17.00 12.00-13.00 
ик 17.00   

Вторник 08.00-17.00  12.00-13.00 

Среда 08.00-  12.00-13.00 

 17.00   

Четверг 08.00- 08.00-17.00 12.00-13.00 

 17.00   

Пятница 08.00-  12.00-13.00 

 17.00   

Суббота Выходной Выходной Выходной 

Воскресень Выходной Выходной Выходной 

е     



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  
 

Прием и регистрация заявления и 

приложенных к нему документов  

 

Рассмотрение заявления об оказании 

муниципальной услуги  
 

Подготовка характеристики  Отказ в выдаче характеристики 
 
 

Выдача характеристики  



Приложение № 3 

к Административному регламенту 
 

 

кому  
от  

(ФИО заявителя/наименование 

организации, должность, ФИО)  
 
 
 

 

адрес  
 

 

телефон  
 

Заявление 

 

Прошу Вас выдать бытовую характеристику  
 
 
 
 

Приложения:  
 

 

(дата) (подпись) (ФИО заявителя) 


