
Админ истрАция городА БЕлоI,орскl

БЕЛОГОРСКОГО РДЙОНД
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОЧЛЕНИЕ

/f, *о*=- S% а2ry2?г. Белогорск | уо 6?/ -П

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
<выдача справок о регистрации жителям частных.

домов и других жилых домов, не состоящих на у]:ете
в МУП (ЖКХ г.п. Белогорска)>

В ссrот-ветствии rэ федеральным ,bnoro* о,т 2 мая 2006 п Jф 59-ФЗ (о
порядке рассмотрения о(5ращений граждан Российской ФедерациII), с Законо_м

российсксrй Федерации от 27 июля 2010 года Jф 
'l10-ФЗ 

<Об ОРГаНИЗаЦИИ

IIредоставлеFIия государственных и муниципаль,ных услуг), по(этановлением

ПравителLст]]а Российс:кой Федерации от 21 .09.,.20]11, года N9 797 ко
взаимодейiствии междУ многофУнкционаЛьными центрам.и ПFl€доставления

государственных и муницигIальных услуг и (Редера;rьныN[и органам,и

исполниТеltьноЙ власти, органами государственных внебъодже],ных фондов,
органами r,осударственной власти субъектов Росrэийской Фе,дерации. органами

местного самоуправJtения)), постановлением Правительства Российской

Федерации от 16.05.201l года J\Ъ з7З (О разработке и утверждении
административных рег.паментов исполнения госуд(арственных функций и

админисТративныХ регJIаменто]] предоставлен]иЯ rгосударСтве}Iных услуг)),
постановJIен_ием Совет,а министров Ресгiублики I(рыпл от 15.02.2сlIб года Jф 57

<о внесении измененлtЙ в постаНовJIение Совета миЕtистроrl Республики Крым

оТ 07.10.2014 года J{q з69>>, руководствуяс|ь )/ставошt муниципального

образованлш городское поселение Белорорск Республики I(рым, Положением

об Ддминис]грации города Белоt,орска Белогорского района Респlrýлцки Крышt:



ПОСТАНОВJUIЕТ:

1.Утвердить административный регJIамент (Об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной услуги
кВыдача справок о регистрации жителям частных домов и других жилых
домов, не состоящих на. },чете в VIУП (ЖКХ г.п. Еiелоlорска> (При:ложение).

2.Опубликовать настояlцее постановJIение на странице муницип€IJIьного
образования городское поселение БелогЬрска Белогорского района Республики
Крым государственной лrнформаl]ионной системы Республигки Крым <Портал
Правительства Республ.ики Крыlчr> в информациOнно- теле|!iоммуникационной

I

вступает в силу со дня его официального
сети <<Интернет>).

З.Настоящее постановление
опубликования.
4.Считать утратившими силу постановление Администрации от 1 4.0 1.2020года
J\Ь7-П (Об утверждении административного репIамента предоставлениrI
муниципальной услуги <<Выдача справок о составе семьи жителям частных
домов и других жилых домов, не состоящих на учете в МУП (ЖКХ г.п.

Белогорска>>

5.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы администрации Аметова Р.Э.

i

Заместите.гIь главы адм]?1нистрации Б.Е,.Левадныйr
l



УТВЕРЖДЕН

J\ъ (

Административный регламент
предоставления муниципальной усrryги

<Вьцача справок о регистрации жителям частньIх жильIх домов)

I. Общие положения |

1. Административный регламент предоставления муницип;lльной усrгуги кВьцача справок о
регистрации жителям частных жилых домов> (далее - административный реглаrrлент)
разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной
усJtуги, повышениЯ эффекr:ивностИ деятелвностИ органоВ местного саI\4оуIIравления,
создания комфортных условий для r{астников отношений, возникtlющих при
предоставлении услуги, и опредеJIяет сроки и последовательность действий
(административньIх процедур) при предоставлении услуги.

2. Муниципiшьнtш услуга rrредоставляется администрацией города Белогорск.

2.1. СпециrlJIисты, работающие с инвtlлидtlп,Iи, проходят инструктирование Или обl^rение по
ВОПРОСilП{, СВЯЗаННЫМ С обеспечением доступности дJIя них объектов социа.rrьной,
инженерной и транспортной инфраструктур и услуп,

l

3. Предоставление муниципЕrльной усrгуги осуществляется в соответствии с:
о Федеральным законом от 2 мая 2006 г. м 59-ФЗ <о порядке рассмотрения обрацений

граждаJI Российской Федерации>
Федеральным законом от 24 ноября 1Р95 года Ns!181-ФЗ кО социальной заrците
ИНВt}лидоВ В РоссиЙскоЙ Федерации> (<Собрание законодательства Российской
Федерации>>, 27 ноября 1995 года, Jt48, ст. 456З; <<Российская газетa>), 02 декабря
1995года, J',lЪ234);

Иными деЙствующлtми нормативными прaвовыми чжтЕtп,lи Российской
ФеДеРации, Республики Крьп,r, муниципальными правовыми чlктilп{и Белогорского
раЙона Республики Крьrм и городского поселения Белогорск Белогорского района
Республики Крьпл и настоящим Регламентом.

Результат предостtlвления муниципЕlльной услуги
i

4. Конечньш результzIтом предоставления муниципальной услlти явJIяется предостtlвление
спрztвки.

описание заявителей
I

5. Змвителем на предостtlвление муниципа-rrьнtiй усJгуги явJIяется:
о грФкдЕlнин, проживающий в частном жилом доме, принадлежатIIем ему на праве

собственности, расположенном на территории города Белогорска.

II. Требования к порядку предоставления муниципaльной услуги
Порядок информирования
6. Информащия о порядке предоставления муниципальной услуги рi}змещается:

. на информационньIх стендах администрации городского поселениrI;

. на официальном сайте администрации города Белогорск.
О РаЗмещение информации по lrредоставпению муниципальной усJIуги

осуществJUIется в форме докр[онтов на @рлажньIх носитеJIях и в элекц)онной форме.



о Информация, предоставJuIемilI гражданам о муниципальной услуге, явJuIется
открытой и общедосryпной. Информация о предоставлении муниципальной усJIуги
должна быть доступна для инва;rидов. l

]. На информационных стендах администрации города Белогсlрск раз.мещается следующая

информация:
о перечень дочл!{ентов,

муниципальной услуги;

a

которые необходимо представить дJIя пол,гIения

о основ{lния NIя отказа в предоставлении муниципЕlльной усrгуги;
о график работы администрации городского поселения и приема заявителей;
о извлечения из нормативньtх правовьIх clKToB, регулирующих предоставление

муниципаJIьной услуги;
о номера кабинетов для обращения зчuIвитепей.

8. На официальном сайте администрации города Белогорск размещается следующuul
информация:

. сведения о местонахождеЕии, телефоныlадминистрации города Белогорск;
о график работы администрации города Белогорск;
. текст администратиВного реГлilI\,IенТа с приложениями.

I

Порядок консультирования

9. Консультации о порядке предостilвления муниципальной услуги предостilвJIяются
ведущим специалистом отдела земельных, им)дцественньIх отношений, вопросов
архитектуры, црадостроительства и ЖКХ (далее - отдел):

. устно при личном обратт{енииили по телефону;

. в письменном виде.

10. Еrэли веду,щий специашистотдела, принявший звонок, не мо)кет саI\достоятельно ответить
на поставлеFIнБIе вопросы. ,гелефонный звонок должен быть переilлресовitн (перс:веден)

другому доJ}кностному JIиц} или же обратиilшемуся доJIжен быть сообщен телефонныл"t
HoMeI), по кOtорому можнlэ IIолучить необходимlто информ,ацию.

11. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о назвttнии oTlleлa, в
которыЙ позвонил граждаI{ин, фамилии, л.Iмени, отчества и должности веltуIцего
специалиста, принявшего телефонный звонок.

12. Время рtвговора в среднем не должно превышать l0 минуг.

13. Все письменные обраrцения, постул:lющие в администрацию города Белогорск,
регистрируются в общем отделе по земельным, им)лцественным отношениям, вопросов
архитектуры, градостроительства и ЖКХ ответствеIIным за прием й регистрацию
соответствующих зtUIвлений.

14. Письменные обрапIения рассмЕIтривtlются ведущим специалистом отдела в соответствии
с законодательством, реryлирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

сроки предоставления муниципz}льной услли

15. Максимапьное время ожидания в очереди|при подаче соответствующих докр{ентов, а
тtкже на поJгуrеrrие консультаций не должно превыrlrать 40 минр.

l6. Максимальный срок предостtlвления усJtуги не должен превышать 60 минут.



I

Перечен ь дочat\,Iентов, представJuIемьIх зzUIвителем

17. Щля поJIгIения справки о регистрации граждаЕин, прожившощий в частном жилом доме,
принадлежащем ему на прilве собственности, представJuIет в отдел следующие документы:. ДОмОВУю книry о регистрации граждан, свидетельство о регистрации либо

поквартирная общая карточка;
о п&спорт зЕUIвитеJLя и совместно с ним зарегистрированных граждан;
О ПРаВОУСТаНаВЛИВZlЮЩИе ДОКУrvlенТы на жилоЙ дом и техническиЙ паспорт;
. надлежащим образом оформленную доверенность (в слуlае обращения за поJIучением

спрtlвки о регистрации представитеJIя заfiвителя).

Требования к док}ментам, представляеN,Iым зiulвитеj]lэм

I

18. ПредсТaвпенные з:UIвителеМ дочд\,IентЫ не должнЫ содержатЬ подчистки либо приписки,
зачеркнугые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных
повреждений, не позвоJIяющих однозначно истолковывать их содержание.

19. Все докр(енты представляются на брлажном носителе.

Основание дJIя отказа в предоставлении муниципальной ус.тгуги

20.В предоставлении муниципЕrльной услуги может быть отказано в cJý4lae, если зшIвителем
представлены дочat\{енты, преДусмотренНые пунктtlп,I 17, администРативногО peПIaI\,IeHTa, Не
в полном объеме, а тuж же если они не соотвелствуют требованиям, установленным пункту
1 8 административного реглаI\4ента.

21.Отказ В предостtlвлении муниципальной усrгуги не явJuIется препятствием для повторного
обраlr{ениЯ зIUIвитеJUI илИ егО представитеJUI после устранения причин, посJryживших
основанием для откЕLза. l

Требования к помещениям, в Koтopblx предоставJu{ется муниципЕIльная усJtуга, к:зацi
Ожидzlния, местаN,{ дJuI заполнения запросов о предостztвлении муниципальной усJryги,

ИнфОрмационным стендtlм с образцами их зчlполнения и перечнем док).ментов,
НеОбхОдимьж для предоставления муниципальной ус.lryги, в том числе к обеспечению

ДосТУпности дJIя инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательствOм
Российской Федерации о социЕlльной запIите инвaшидов

22. Помещения, в которьтх предоставJuIется муниципальнtu{ услуга:
- предпочтительно рiвмещаются на нитних этажах зданий, или в отдельно стоящих

ЗДzlНИЯХ, и Должны быть оборудованньж отдёльньпr,t входом. Расположение выше первого
этажа допускается при наличии в здiшии специально оборулованного лифта или подъемника
дJUI инваЛидов И иньD( ма-помобиЛьныХ групП населениЯ. ВходЫ в помещеНия оборудуются
пtlндусап,rи, расширенными проходtlп{и, позвоJIяющими обеспечить беспрепятственный
доступ инвtlлидов, вкJIючulя инвалидов, испольфющих кресла-коJIяски;

- Должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиш,t и
ТРебОваниям техники безопасности, а тtжже обеспечивать свободный доступ к ним
инвалидов и маломобильньIх групп населения;

- оборулуются световьпл информационным табло;
- коМплеIсryется необходимым оборудованием в цеJUIх создания комфортньж условий

для полrIателей государственной ус.ггуги;
- должны быть оборудоваЕы устройствами для озв}пIивания визуrrльной, текстовой

ИнфОрмацИИ, а также надписями, знакаI\4и и иной текстовой и графической информацией,
ВыполненНыми рельефно-точечньш,r шрифтом БраЙля и на контрастном фоне, в соответствии
С деЙствующими стандартап{и выполнения и ра:}мещения тulких знаков, а тtжже визуttльными



индикатор{lI\,Iи, преобрrвуIощими звуковые сигналы в световые, речевые сигнttлы в
текстовую бегуrцуо строку.

23.Места оЖидания должны быть оборудованьх стульями, кресельными секциями, скамьями.
КОличество мест ожидания опредеJIяется исхом из фактической нагрузки и возможIlостей
для их размещения.

24.МеСТа Цg информирования, предназнаFенные дJIя озЕакомления заявителей с
информационными материЕtлttп,Iи, оборудфтся информационными стендЕlп,lи. К
информационным СТеНДtllv{ должна быть обеспечена возможность свободного доступа
гра}кдан.

На информационньrх стендах или информационньIх терминаJIах рi}змещается
визуальнаlI, TeKcToBtUI и мультимедийная информация о порядке предоставления
муницип.rльноЙ усrrуги. ИнформаЦионные стенды устанавливЕlются в удобном для граждан
мес,ге и должны соответствовать оптимЕlльному зрительному и слу(овому восприятию этой
инф ормации гражданапdи.

25. Требования к обеспечению доступности дJIя инвalлидов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социirльной заrIIите инвzulидов:

- ВозМожность сilпilостояТелЬного передВижения по территории, Еа которой
расIIоложен объект в цеJIях доступа к месту предостitвления муниципаJrьноЙ усJIуги, входа в
Такие объекгы и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед
ВХОЛОМ На ОбЪеКг, в том числе с использованием кресла-коJIяски, в том числе с помощью
СпециаJIистов, предостtIвляющих услуги, асс*стивньIх и вспомогательньIх технологий, а
также сменного кресла-коJUIски;

- сопровождение инвt}лидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
сапdостоятельного передвижения по территории rIреждеЕия, оргаJIизации) а тiжже при
пользовании услугilп,lи, предоставляемыми ими;

- соДеЙствие инваJIиду при входе в здание и вьгходе из него, информирOвalние
инвi}лида о доступньIх маршрутах общественного трЕtнспорта;

- дУблирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной информации, а
ТаКЖе надписеЙ, знzlков и иноЙ текстовоЙ и графическоЙ информации знtlкЕlп{и,
ВЫПОлненными рельефно-точечным шрифтом БраЙля, допуск сурдо переводчика и
тифлосурло переводtIика;

- ДопУскУ на объекты собаки-проuод""lч при наличии докуIuента, подтверждающего
ее СпециЕrльное обуrение и вьцаваемого по форме и в порядке, которые опредеJIяются
федеральным оргЕlном исrrолнительной власти, осуществJuIющим функции по выработке и
РеаЛиЗации госУдарственноЙ IIолитики и нормативно-правовому реryлированию в сфере
социальной заттIиты населения; l

- ВЬЦеление не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки
специЕlльных tlвтотранспортЕых средств инвtIлидов на каждой стоянке (остановке)
автотранспортных средств, в том числе около объекгов социаrrьной, инженерной и
транспортной инфраструктур.

В сrгуlаях, если существующие объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур невозможно полностью приспособить с у{етом потребностей инвалидов, до
их реконструкции или капитttльного ремонта, принимаются согласованные с одн,им из
общественных объединений IIнвчlлидов, ос)лцествJuIющих свою деятельность на территории
поселения, муниципального района, городского округа, минимальные меры для обеспечения
доступа инвtIлидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить
ПРедОстiIВление необходимых услуг по местуiжительства инвалида или в дистilнционном
режиме.
26. Места приема заявителей оборудуются информационными табличкалли (вывескаlrли) с
указ€шием:

о номера кабинета и нiввания отдела; I

о фшtилии, имени, отчества и должности специЕIписта;
. - информации о днях и времени приема заявителей.



Таблички на дверях или стендах устанавливаюtся таким образом, чтобы при открытой двери
бьши видны и читаемы.

27. Рабочее место каждого ведущего специалиста оборудуется персонtlльным компьютером с
ВОЗМОЖНОСТЬЮ дОСтУпа к необходимьь,t информационным базачr данньIх, печатающим
устройством, а также офисной мебелью.

28. МуниципчuIьнм усJIуга предоставJuIется зilявителю бесплатно.

III. Административные процедуры

Последовательность выполнениh чдr"""aтративньtх процедур

29. Предостtlвление муниципttльной усrгуги вкJIючает в себя следующие админисц)ч}тивные
процедуры:

. ПРИеМ И РаССМОТРеНИе ДОКУrvlеНТОВ; l

. оформление спрtlвки;
о вьцача справки.

Прием и рассмотрение документов

30. ОСнОванием для начала исполнения административной процедуры по приему и
рассмотрению докуIчIентов явJIяется личное обратцение зЕUIвитеJIя или его представитеJUI в
ОТДел С необходимыми документчII\4и для предоставления муниципальной усrгуги.

31. ВедУщий специалист отдела проверяет предстztвленные в соответствии с rrункгом 17
аДМИНИСТРаТИВНОГО РегJIап,rента докУIvIенты на ёоответствие их требованиям, устiшовленным
пунктtlп{ l 8 административного реглilN,Iента.

З2. В сJIyIае предстtlвления документов, предусмотренньD( пунктом 17 административного
РеГЛtlI\,IеНТа, СОотВетствующих требованиям, усгtшIовленным пунктом 18 администрtIтивного
РеГЛalП,IенТа ведУщиЙ специалист отдела регистрирует зzIявление о вьцаче спрzlвки о
РегисТрации в журнЕlле кРегистрация заlIвлениЙ граждtlн)) с присвоением регистрационного
номера и даты.

33. В слrIае представления докуIuентов, предусмотренньж пунктом 17 администрЕхтивного
РеГJItlI\,lеНТа, не В полном объеме и (или) не соответствующих требовани.шл, установленным
пункrом 18 административного регJIilп,{ентъ ведущий специалист отдела отказывает
заJIвителю в предостulвлении муниципальной усrrуги, предостt}вJIяет змвителю устную
консУльтацию и вьцает пzlп{ятку с перечнем доцментов, необходимьIх дJIя предостtlвления
муниципальной услуги.

l

34.максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15
МИНУГ С МОМеНТа ПОСТУПЛеНИЯ СООТВеТСТВУЮЩИХ ДОКУIч{еНТОВ В ОТДеЛ.

Оформленче справки

35. ОСнОванием для начала исполнения административной процедуры явJuIется результат
рассмотрениЯ ДОКУIчrеНТОВ и их соответствие требованиям, предъявJIяемым к дaшным
документЕll\.r

36.ПО реЗУльтuхтам рассмотрения докуN{ентов ведущий специапист отдела оформляет справку
о регистрации.
3 7.Заместитель пItlвы администрации проверяет и подписывает справку.



37. I\4аксимtutьгlый срок исполнения данной администра,тивнOй процедуры составл,яет 50
минут с MoMeHTil рассмотре.нрtя документов ведущим специалис]гом отд,е)ла.

Вьтлача справки

38. Ведущий специалист отдела заверяет подгrirсанную заместителем пItlвы администрации
спрtlвку печатью отдела и вьцает ее зilявителю или его представитеJIю.

39. Максимальный срок исполнения данной административной процод}ры составляет 5
минут с момента поJryчения ведущим спрциt}листом отдела справки, подписанной
зап{естителем главы администрации.

[V. Порялок и формы KoHTpoJuI по предоставлению муниципаItьной усJrуги

40. Текущий контроль по соблюдению и исполнению муниципальными служащими
послеДоВательности деЙств.иЙ, определенньж административIIым.t{ процедурtlп,{и по
предостzlвлению муниципttльной услуги осуществJuIется главой администрации городского
поселения.

Текущий контроль осуществляется пугем проведения указанным должностЕым лицом
проверок соблюдения и исполнония муниципirльными служащими положениЙ реглаruента,
нормативньD( пр{lвовьIх актов Российской Федерации и муниципапьныx правовьIх tlKToB.
Полнота и качество предостtlвления муниципаrrьной услуги определяются по результатalI\,I
проверки.

Проверки могут бьrгь плановыми и внеплановыми. При проверке могуг
рассмtIтриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной усJгуги
(комплексные проверки), или отдельные аспейы (тематические проверки). Проверка также
может проводиться по конкретному обращению зчuIвитеJIя.

41. МуниципаJIьные сJIужЕuцие, rIаствующие в предоставлении муниципЕtльной ус.тrуги,
несуг ответственность за решения и действия (бездействие), принимаеIuые (осуществляемое)
в ходе предоставления муниципz}пьной ус.тryги, в соответствии с требоваrrиямидействующего
зtконодательства.

V. Порялок обжалования действий (бездействия) и решений, ос)лцествлJIемьIх (принятьгх) в
ходе предоставлениlI муниципaльной услуги

l
42. Заявптель имеет прtlво на досудебное (внdсудебное) и судебное обжалование действий
(бездействия) и решений, осуществJIяемьIх и принимаемьrх при предостtu}лении
Iчfуниципttльн о й усттуги.

4З. Жалоба в досудебном (внесудебном) гlорядке рассматривается в соответствии с
Федеральным законом от 2 мая 200б п, Ns 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений
граждан Российской Федерации>.

44. Порядок сулебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также
принимаемого им решеЕия при исполнении муниципа.тrьной услуги опредеJuIется в
соответствии с действующим гражданско-процессуальным зЕlконодательством.

Муниципальнм усJIуга кВьцача спрzlвок о регистрации житеJuIм частных жипьIх
домов) предостЕlвJIяется по адресу:

г, Белогорск, ул. Луначарского,13 телефон \ факб (06559) 9-14-64l 9-2З-42

Ответственность должностЕьIх лиц за решения и действия (бездействия), приниIчlаемые ими
в ходе предостtlвления муниципальной усrгуги.

l



45. .Щолжностные лица, предоставляющие муIrиципальную услуц,
ответственность за неоказание помощи инвЕrлидilм в преодолении
пол)чению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

несуг персональЕую
(5арьеров, мешiлющих



Выд,ана

СПРАВКА О РЕГИСТРАЦИИ

т, Р, 

-,
(фаrпшалия, имя| отчество, дата рождения)

(вид регистрации, с какого месяца, года)

(кем вьтдан)

зар егистрированному ( ой )

по адресу:

дом N
(проспект, улица, переулок и др. )

, корпус N _, квартира (помещение) N

Совместно с ним(ней) зарегистрированы:

Согласно документу:
(ордер, распорях(ение, договор и т.д. )

г.
Техническиii п:rспЬрт :

Обш,ая площilдь:

от

N
п/п

Фамилия, t,tмя,
отчество
(полностьнэ)

Родственные
отношения

ffaTa
ро)l(Дения

Дата
регистрации

Вид
регистрации

(часть комнаты, комната, несколько комнат)

(количество комнат в квартире, общежитии)
Метраж жилой площади (кв. м):

(бронирование жилой площади, указать срок

и номер охранного свидетельства)

Справка выдана для представления

ll ll 20_ г. М.П. вед.qпец
{

заместитель главы
Адмлrнистр ации |. Белогорска

2.

N


