
                                                                                                                                         
 

                         РЕСПУБЛІКА КРИМ                          РЕСПУБЛИКА КРЫМ  КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ 

             БАХЧИСАРАЙСЬКИЙ РАЙОН                           БАХЧИСАРАЙСКИЙ РАЙОН  БАГЪЧАСАРАЙ БОЛЮГИ  

                         АДМІНІСТРАЦІЯ                                                        АДМИНИСТРАЦИЯ                                               УГЛОВОЕ КОЙ  

УГЛІВСЬКОГО  СІЛЬСЬКОГО  ПОСЕЛЕННЯ       УГЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ         КЪАСАБАСЫНЫНЪ ИДАРЕСИ  

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от  19  июня  2015 года                        №  56 

 

Об утверждении Административного регламента      

Администрации Угловского  сельского поселения Бахчисарайского   района  

Республики Крым предоставления муниципальной услуги  

«Выдача бытовых характеристик» 

 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным Кодексом 

Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ,  Федеральным законом 

от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования 

Угловское сельское поселение Бахчисарайского  района Республики Крым, во 

исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить административный регламент Администрации Угловского 

сельского поселения  Бахчисарайского  района   Республики Крым по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» 

(прилагается).  

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление на информационном 

стенде Угловского сельского совета, дополнительно разместить на 

официальном сайте: www.угловскийсовет.рф.    

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

 

 

 

 

Глава Администрации  

Угловского сельского поселения                                                Н.Н. Сосницкая 

 
 

 

 

 

 

http://www.угловскийсовет.рф/


 

 

приложение 

постановлению Администрации 

Угловского сельского поселения   

от 19.06.2015г. № 56 

 

Административный регламент по предоставлению  

муниципальной услуги 

«Выдача бытовых характеристик» 
 

1. Общие положения. 

1.1.Административный регламент по выдаче бытовых характеристик разработан в целях 

повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

правовыми актами: 

Конституцией РФ от 12 декабря 1993г.; 

Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

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

самоуправления в Российской Федерации; 

 Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 1995, N 48, ст. 4563; 1998, N 31, ст. 3803; 1999, N 2, ст. 232; N 29, ст. 

3693; 2000, N 22, ст. 2267; 2001, N 24, ст. 2410; N 33, ст. 3426; N 53, ст. 5024; 2002, N 

1, ст. 2; N 22, ст. 2026; 2003, N 2, ст. 167; N 43, ст. 4108; 2004, N 35, ст. 3607; 2005, N 

1, ст. 25; 2006, N 1, ст. 10; 2007, N 43, ст. 5084; N 45, ст. 5421; N 49, ст. 6070; 2008, N 

9, ст. 817; N 29, ст. 3410; N 30, ст. 3616; N 52, ст. 6224; 2009, N 18, ст. 2152; N 30, ст. 

3739; 2010, N 50, ст. 6609; 2011, N 27, ст. 3880; N 30, ст. 4596; N 45, ст. 6329; N 47, 

ст. 6608; N 49, ст. 7033; 2012, N 29, ст. 3990; N 30, ст. 4175; N 53, ст. 7621; 2013, N 8, 

ст. 717; N 19, ст. 2331; N 27, ст. 3460, 3475, 3477; N 48, ст. 6160; N 52, ст. 6986; 2014, 

N 26, ст. 3406; N 30, ст. 4268). 
 

1.3.Результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача бытовых 

характеристик. 

1.4.Получатели муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные постоянно на 

территории Угловского сельского поселения Бахчисарайского района Республики  Крым. 

1.5. 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. 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1.Порядок информирования о муниципальной услуге. 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге,  

является открытой и общедоступной. 



Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя 

информирование непосредственно в Администрации Угловского сельского поселения  по адресу: 

298435,Республика Крым, Бахчисарайский  район, с. Угловое, ул. Ленина, 68, а также с 

использованием средств телефонной и почтовой связи, информационном стенде, иным способом, 

позволяющим осуществлять информирование. 

График работы Администрации: 

понедельника - пятниц с 8:00 до 17:00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье — 

выходные дни. 

Телефон для справок: 51-6-33, 51-6-86 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, 

либо личность представителя физического лица; 

- личное заявление в произвольной форме с описанием сути вопроса. 

Документы представляются в одном экземпляре. 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 дней со дня подачи 

заявителем всех необходимых документов 

Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной 

услуги не должно превышать 15 минут. 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

- если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу работников, а также членов их семей; 

- если в письменном обращении не указаны фамилия и подпись гражданина, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2.5.Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно). 

2.6.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. 

2.7. Требования к доступности для инвалидов: 

- 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. 

2.20. 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. 
 

2.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача бытовых 

характеристик. 

 

3. Административные процедуры. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1) 

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления; 

2) рассмотрение заявления, проверка приложенных документов; 

3) подписание и выдача бытовой характеристики либо подготовка заявителю мотивированного 

заключения об отказе в выдаче бытовой характеристики; 

4) обжалование действий (бездействий) должностных лиц 

3.2.Основанием для начала административной процедуры является подача заявления (приложение 

№1). От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при 

наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право. 

3.3.Управляющий делами, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, 

личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

3.4.Далее осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному 

лицу. 

3.5.Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня 

с момента подачи заявления. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим 

Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 

решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными 

отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Угловского сельского 

поселения. 



Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами 

положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления 

текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания 

по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных 

ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги 

соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему 

законодательству. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 

принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в 

год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами 

Администрации Угловского  сельского поселения. По результатам проверки составляется акт и в 

случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших 

нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

4.3. Муниципальный служащий  несет ответственность за: 

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы 

и соответствующие журналы; 

-соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской 

Федерации; 

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги,- порядок выдачи 

документов. 

Ответственность муниципального  служащего закрепляется его должностной инструкцией в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

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. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица 

Администрации Угловского сельского поселения  при предоставлении муниципальной услуги в 

досудебном порядке (приложение №3). 

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое 

(принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно 

или письменно к главе администрации сельского поселения   и иным должностным лицам, 

осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги (приложение №4). 

Рассмотрение жалоб на нарушение прав граждан осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» 

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают: 

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и 

отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

б) предмет обращения; 



в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного 

представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

г) почтовый адрес заявителя; 

д) контактный телефон заявителя; 

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой 

представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному 

обращению документы и материалы либо их копии. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать 

нецензурных выражений. 

5.3. В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению. 

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

уполномоченное должностное лицо Администрации сельского поселения вправе принять решение 

о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному 

вопросу. 

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов 

не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное 

обращение. 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 

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

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при 

которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен 

5.5.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение 

об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный 

ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.6.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение 

о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к 

специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований 

законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента и 

повлекшие за собой обращение. 

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется 

сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано 

необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом 

местного самоуправления, в судебном порядке. 

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них 

вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

5.7 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.8.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной 

услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации сельского поселения   в 

судебном порядке. 



В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие 

(бездействие) должностных лиц Администрации Голубинского сельского поселения   в течение 3 

месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

  

 

 

 

 

Форма заявления для физического лица 

 

 

  

Главе Администрации 

_____________________________ 

  

от ___________________________ 

_____________________________ 

паспорт________ №____________ 

   место рождения________________ 

_____________________________ 

дата рождения_________________ 

адрес места жительства__________ 

______________________________ 

телефон______________________ 

 

 

 

заявление 



   
Прошу предоставить мне справку, характеристику (выписку, копию и т.д.) на 

за___________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

________________________________________________________ 

  

Примечание: 

  

 

 

 

Подпись заявителя: расшифровка 

 

 

 

дата: 

 

 

 

количество ___экземпляров 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

приложение № 3 

к административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА 

  

Исх. от _____________ N ___ ____________ 

(наименование структурного подразделения ОМСУ) 

Жалоба 

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_______________ 

  

* Местонахождение юридического лица, физического лица ___________________ 

(фактический адрес) 

  

Телефон: _____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ______________________________________________________ 

Код учета: ИНН _______________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________ 

  

* на действия (бездействие): 

____________________________________________________________________________________

_____ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

  



* существо жалобы: 

____________________________________________________________________________________

_____ 

____________________________________________________________________________________

_____ 

____________________________________________________________________________________

_____ 

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, 

подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

  

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

  

Перечень прилагаемой документации 

  

МП 

(подпись руководителя юридического лица, физического лица) 

  

  

 

 


