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Р Е С П У Б Л И К А  К Р Ы М  

С А К С К И Й  Р А Й О Н  

АДМИНИСТРАЦИЯ  ОХОТНИКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

«      »             2018 год                     с. Охотниково                                № __ 

 

Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

справок о регистрации  ф. № 9» 

 

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг”, руководствуясь 

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

местного самоуправления в Российской Федерации”, Уставом муниципального 

образования Охотниковское сельское поселение Сакского района Республики Крым,  

АДМИНИСТРАЦИЯ ОХОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача справок о регистрации ф. № 9» согласно приложению. 

2. Настоящее Постановление подлежит опубликованию на Портале правительства 

Республики Крым: http://rk.gov.ru в разделе: муниципальные образования, подраздел 

– Сакский район (sakimo.rk.gov.ru), подраздел Охотниковское сельское поселение» в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на 

информационном стенде администрации Охотниковского сельского поселения, 

расположенного по адресу Республика Крым, Сакский район, с.Охотниково, 

ул.Юбилейная, д.5. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего 

сектором администрации Охотниковского сельского поселения по общим вопросам и 

предоставлению муниципальных услуг, работе с обращениями граждан и 

делопроизводству. 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.  

 

 

 

Председатель Охотниковского сельского  

совета – глава администрации  

Охотниковского сельского поселения    Т.В. Полищук 
 

 

 

 

http://rk.gov.ru/


 

 

Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Охотниковского  сельского поселения 

от «___»___201_ г. № __ 
 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача справок о регистрации ф. № 9» 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента. 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги “Выдача 

справок о  регистрации  формы № 9” разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель), являются 

физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного 

самоуправления (далее - Заявители). 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу 

полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо 

на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее - представитель заявителя). 

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 Охотниковского сельского поселения (далее - 

Администрация); 

- с использованием средств телефонной и почтовой связи и электронной почты: 

ohotnikovskij@yandex.ru; ohotnikovo@sakimo.rk.gov.ru; 

- на сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://xn----8sbekqmsbi 

adb0c1b.xn--p1ai/; 

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы, а также иных реквизитах 

Администрации представлена в приложении №2. 

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. 

http://оникв-адм/


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. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным 

регламентом - «Выдача справок о регистрации ф. № 9». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Охотниковского сельского 

поселения (далее - Администрация). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление справки о регистрации ф. № 9. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению справки о 

регистрации ф. № 9 не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления и 

документов в Администрацию. 

2.4.2. В случае необходимости получения справки заявителем муниципальной 

услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же 

день в течение 15 минут без оформления заказа. 

2.4.3. При заказе справки по электронной почте выдача документов осуществляется 

в течении 10 (десяти) рабочих дней со дня, следующего за днем получения заказа на 

муниципальную услугу. Если указанный день выпадает на выходной или 

праздничный день (установленные законодательством Российской Федерации), то 

выдача справки осуществляется в следующий рабочий день. 

2.4.4 Справки выдаются на основании устного или письменного заявления после 

предоставления необходимых документов 

2.4.5. Для получения справки заявитель обязан предоставить паспорт или его 

заверенную копию. 

2.4.6. Выдача справки через доверенное лицо осуществляется на основании 

нотариально заверенной доверенности. 

2.4.7. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на 

русский язык. 

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием и 

информационно- коммуникационных технологий (в электронной форме), в том числе 

с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных 

действующим законодательством документов, а также документов, которые могут 



быть получены администрацией от иных органов исполнительной власти, путем 

электронного межведомственного взаимодействия. 

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: 

1) «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции 

РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 

21.07.2014 N 11-ФКЗ); 

2) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 03.05.2011) "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 

"Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, опубликован в изданиях 

"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, N 23, 13 - 19.05.2011, "Российская газета", 

N 202, 08.10.2003, N 97, 06.05.2011, "Собрание законодательства РФ", 09.05.2011, N 

19, ст. 2705. 

3) «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)» от 30 ноября 1994 

года N 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05 декабря 1994 

года, N 32, ст. 3301; Российская газета, 08 декабря 1994 года, N 238 - 239); 

4) Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления" (Текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" 

от 13 февраля 2009 г. N 8, в "Российской газете" от 13 февраля 2009 г. N 25, в 

Собрании законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. N 7 ст. 776) 

5) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" (принят ГД ФС РФ 07.07.2010), 

опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

6) Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»; 

7) Уставом Охотниковского сельского поселения. 

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: 

2.6.1.1. Для выдачи справки формы № 9 (приложение 3): 

- паспорт гражданина РФ; 

- право собственности на домовладение (государственный акт на земельный 

участок); 

- технический паспорт на домовладение; 

- домовая книга (форма 16, 17 или 8, 9, 10); 

- паспорта всех зарегистрированных, свидетельства о рождении 

несовершеннолетних. 



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”. 

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) предоставление документов в ненадлежащий орган; 

3) обращение за оказанием муниципальной услуги ненадлежащего лица. 

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 обращении заявителя не 

должно превышать 15 минут. 

2.11.2. Максимальное время ожидания получения 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 личное обращение 

заявителя в Администрацию. 

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; 

- 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 личного обращения 

заявителя 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. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации 

предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ и в электронной форме. 

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 осуществляется 

после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

и Портала государственных и муниципальных услуг Республики Крым в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и 

заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги; 

5) получения оповещения о результате предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

1. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 210-

ФЗ. 

2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые формируются и 



направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями 

законодательства. 

3. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной 

форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, 

доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего 

(подписавшего) доверенность. 

4. В течение 5 дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель предоставляет в администрацию документы, 

представленные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в случае 

если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием 

электронной подписи в соответствии с действующим законодательством. 

5. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных 

данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале 

государственных и муниципальных услуг Республики Крым получение согласия 

заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется. 

При подаче документов представителем заявителя, необходимо получить от него 

согласие на обработку персональных данных. 

6. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме через личный 

кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Крым, 

обеспечивающем защиту персональных данных. 

7. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору 

заявителя: 

- почтовой связью; 

- при личном обращении заявителя в администрацию или МФЦ; 

- по телефону администрации или МФЦ; 

- в электронной форме, через официальный сайт администрации, путем 

направления обращения на электронную почту администрации либо через 

официальный сайт МФЦ. 

8. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные: 

- для заявителя: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 

- контактный номер телефона; 

- адрес электронной почты (при наличии); 

- желаемые дату и время представления документов.  

9. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в 

книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных 

носителях. 

10. Согласование с заявителями даты и времени обращения в администрацию или 

МФЦ осуществляется с использованием средств телефонной или электронной связи, 

включая сеть Интернет, почтовой связью не позднее 1 рабочего дня со дня 

регистрации заявления. 



11. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) 

приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении 

заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через 

официальный сайт администрации или МФЦ, может самостоятельно осуществить 

распечатку аналога талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления 

этой даты. 

12. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 

информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки 

по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт администрации или 

МФЦ, за 1 день до приема отправляется напоминание на указанный адрес 

электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об 

аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с 

назначенного времени приема. 

13. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.  

14. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, 

осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.  

15. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи 

устанавливается главой администрации или руководителем МФЦ в зависимости от 

интенсивности обращений. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий): 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация заявлений и передача их на исполнение; 

- анализ поступивших заявлений и документов; 

- исполнение заявления; 

- регистрация справок и выдача (отправка) их заявителю. 

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ 

поступивших заявлений и документов. 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление устного или письменного заявления гражданина. 

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

специалист, осуществляющий прием: 

- устанавливает личность заявителя; 

- изучает содержание заявления; 

- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа. 

3.3. Регистрация заявлений. 



3.3.1. Заявления на выдачу подаются в письменном виде и подлежат регистрации в 

течении суток с момента поступления заявления (приложение № 1). 

3.4. Исполнение заявлений. 

3.4.1. В справке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, 

послуживший основанием для осуществления записи. 

3.4.2. Заявления на выдачу справок о регистрации подписываются лицом, 

выдающим справку и заверяются печатью Администрации. 

3.4.3. Общий срок исполнения заявления – не более 10 рабочих дней. 

3.5. Регистрация справок. 

3.5.1. Регистрацию справок, указанных в подпункте 3.4.2, осуществляется в 

журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам. 

3.5.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты 

необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения. 

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, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 
 

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги  

5.1.1. Заявители вправе обжаловать постановление, действия (бездействие) 

администрации Охотниковского сельского поселения, должностных лиц, 

муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.   

5.1.2. Обжалование действий (бездействия) администрации Охотниковского 

поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственного за 

оказание услуги, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых 

(осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, 

производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи 

заинтересованным лицом жалобы в орган местного самоуправления или 

должностному лицу.  

5.2. Предмет жалобы  

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

Федеральный закон № 210-ФЗ); 

2) 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 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 
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многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) 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 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 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 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
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подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения 

и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

5.3.2. 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. 

5.3.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, и их 

работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

5.3.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 

процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 

утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 

статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана 
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такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-

ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством 

Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.3.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых  

обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо государственного 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.3.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 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. 

5.3.7. 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 государственной или муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
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правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.3.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.3.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 5.3.1 настоящего регламента, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.4. Порядок обжалования решения по жалобе  

5.4.1. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое 

должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 
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Приложение 1 

 

Председателю  Охотниковского сельского  

совета - главе администрации 

Охотниковского сельского поселения  

______________________________________ 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя) 

__________________________________________________ 

__________________________________________________ 
(адрес  регистрации) 
 

__________________________________________________ 
(контактный номер телефона) 

  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________ 

 

             __________________________ 

          (дата)                                        (подпись) 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

Я__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество) 

 

Зарегистрированный (ая) по 

адресу:__________________________________________________________________________ 

  

документ, удостоверяющий личность:    _____________________________________________ 

                                            (наименование, серия (при наличии) и номер документа) 

 

________________________________________________________________________________ 

сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе) 
в соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях получения 

справки в Администрации Охотниковского сельского поселения даю согласие спец персональных данных на осуществление действий (операций) с моими 

персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, в документальной, электронной, 

устной форме. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента достижения цели обработки персональных данных или его отзыва.  
Мне разъяснено, что настоящее согласие может быть отозвано путем подачи письменного заявления.  

Я ознакомлен(а) о том, что в случае отзыва настоящего согласия, специалист вправе продолжить обработку персональных данных без моего 

согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 

 
    ___________________________________________________________________________                    
                        (дата)                                                                                    (подпись субъекта персональных данных)  

consultantplus://offline/ref=89CA3C0704692F3467D6DD7677A0CE91545C521F163DB21A9782A494FD3835F8E588E326EF3B93DBX1pCB
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Приложение 2 

 

Контактная информация 

 

Общая информация об Администрации Охотниковского сельского поселения 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

296540; Республика Крым, Сакский 

район, с.Охотниково, ул.  Юбилейная, 5 

Фактический адрес месторасположения 296540; Республика Крым, Сакский 

район, с.Охотниково, ул.  Юбилейная, 5 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

 
ohotnikovo@sakimo.rk.gov.ru 

Телефон для справок (036563) 9-75-40 

Cайт в сети Интернет http://xn----8sbekqmsbiadb0c1b.xn--p1ai/ 

 

Дни  приема граждан  Администрацией Охотниковского сельского поселения 

 

 

День недели Часы приема граждан 

Понедельник 

 

с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

Пятница 
с 8-00 до 16-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

 



 

Приложение 3 

 

Форма 9   

   

Справка о регистрации 
  

   

Выдана  г.р. ,   

 (фамилия, имя, отчество, дата рождения)     

паспорт _______ №___________ 

выдан____________от _______ 

зарегистрированному(ой) 

   

 (вид регистрации, с какого месяца, года)   

по адресу:    

 (проспект, улица, переулок и др.)   

дом № ___________, корпус № ________, квартира (помещение) № ________   

   

Совместно с ним(ней) зарегистрированы:   

   

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество (полностью) 

Родст. отнош. 

к владельцу 

Дата рож. Дата рег. Вид рег. 

      

      

      

      

      

   

Согласно документу  №    

 (ордер, распоряжение, договор и т.д.)     

от «___» _______________ ________ г.    

 (кем выдан)   

Жилая площадь состоит из    

 (часть комнаты, комната, несколько комнат)   

в    

(количество комнат в квартире, общежитии)   

Метраж жилой площади (кв. м):    

 (указать общий метраж занимаемой жилой площади 

и каждой комнаты) 

  

Документ выдан гр.    

 (фамилия, имя, отчество)   

Примечания: 1.    

 (дополнительные сведения о жильцах и жилой площади)   

2.    

 (бронирование жилой площади, указать срок   

    

 и номер охранного свидетельства)   

   

Справка выдана для представления    

   

Специалист     

 


