
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

Богатовского сельского поселения 

Белогорского района 

Республики Крым 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

05 августа 2022 г.                                     с. Богатое                                                            № 147 

 

О внесении изменений в постановление администрации Богатовского 

сельского поселения № 241 от 18 сентября 2017 г. «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача дубликатов завещаний, договоров купли-продажи и дарения 

домовладений, хранящихся в архиве администрации Богатовского сельского 

поселения Белогорского района Республики Крым» 

 

Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003года № 131 – ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 

2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", Уставом муниципального образования Богатовское сельское поселение 

Белогорского района Республики Крым, администрация Богатовского сельского 

поселения,  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача дубликатов завещаний, договоров купли-продажи и 

дарения домовладений, хранящихся в архиве администрации Богатовского сельского 

поселения Белогорского района Республики Крым», утвержденный постановлением 

администрации Богатовского сельского поселения Белогорского района Республики Крым 

№ 241 от 18 сентября 2017 г. (далее - Регламент):   

1.1. Пункт 2.3. Регламента изложить в новой редакции: 

«2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:  

Перечень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте, в федеральном реестре и на Едином портале.»; 

1.2. подпункт 3.1.1. Регламента изложить в новой редакции: 

"3.1.1. Прием и регистрация документов: 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 

заявления является предоставление в администрацию сельского поселения заявления 

лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления посредством 

почтовой связи. 

Установление личности заявителя осуществляется в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
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Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации". 

Заявление подается по форме, указанной в приложении №1 к административному 

регламенту, с учетом требований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация 

заявления." 

1.4. подпункт 3.1.4. Регламента изложить в новой редакции:  

«3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является представление 

(направление) Заявителем в Администрацию заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

Должностное лицо Администрации рассматривает заявление, представленное 

Заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 

превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие 

или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных, в 

результате предоставления муниципальной услуги, документах должностное лицо 

Администрации осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

Заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и 

(или) ошибок. 

В случае внесения изменений в выданный, по результатам предоставления 

муниципальной услуги, документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по 

вине Администрации, и (или) должностного лица Администрации, плата с Заявителя не 

взимается.»; 

1.5. Раздел V Регламента изложить в новой редакции: 

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

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. № 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 государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, 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; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 



первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 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. 

5.2. 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). 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.  

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. 

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, 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; 

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. 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, 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, 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 в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.5, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.5, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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.»; 



1.6. Приложение №2 к Регламенту, исключить.  

2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача дубликатов завещаний, договоров купли-продажи и дарения домовладений, 

хранящихся в архиве администрации Богатовского сельского поселения Белогорского 

района Республики Крым», читать в новой прилагаемой редакции.  

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании 

администрации Богатовского сельского поселения по адресу: Республика Крым, 

Белогорский район, с. Богатое, ул. Московская, 54, на портале Правительства Республики 

Крым (https://rk.gov.ru/) в разделе: муниципальные образования, подраздел Белогорский 

район – Муниципальные образования/Богатовское сельское поселение. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

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

 

 

 
Председатель Богатовского сельского совета - глава  
администрации Богатовского сельского поселения                                                 С.А.Латыш 
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Приложение 

к постановлению администрации 

Богатовского сельского поселения 

Белогорского района Республики Крым 

№ 241 от 18 сентября 2017 г.  

в редакции постановления 

№ 147 от 05.08.2022 г.  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача дубликатов завещаний, договоров купли-продажи и  

дарения домовладений, хранящихся в архиве администрации 

Богатовского сельского поселения Белогорского района» 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче дубликатов завещаний, договоров купли-продажи и дарения домовладений, 

хранящихся в архиве администрации Богатовского сельского поселения Белогорского 

района (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий 

для ее получения (далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий 

(далее - административных процедур) администрации Богатовского сельского поселения 

при предоставлении муниципальной услуги по выдаче дубликатов 

правоустанавливающих документов на жилые дома. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеет юридическое или 

физическое лицо, обращающееся на законных основаниях к документам, 

подтверждающим право на владение и пользование имуществом, для получения и 

использования необходимой информации, или их уполномоченные представители (далее - 

Заявители). 

1.3. Муниципальная услуга внесена в Перечень муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией Богатовского сельского поселения. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Выдача дубликатов завещаний,  договоров купли-продажи и дарения домовладений 

(далее - муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Богатовского 

сельского поселения (далее – администрация сельского поселения), являющимся 

разработчиком настоящего административного регламента. 

Местонахождение администрации сельского поселения: 296153, Республика Крым, 

Белогорский район, село Богатое, ул.  Московская, 54  

График работы администрации:  

Понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 час.; перерыв с 12.00 до 13.00 час. 

Дни предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг с 08.30 до 11.30 час. 

Суббота, воскресенье – выходной. 

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 



Перчень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте, в федеральном реестре и на Едином портале.  

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю заверенного дубликата завещания;  

- выдача заявителю заверенного надлежащим образом дубликата документа, 

подтверждающего право на владение жилым домом, находящимся в собственности 

гражданина. 

- мотивированный отказ в предоставлении заверенного дубликата документа.  

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи 

заявления до предоставления заявителю информации) не должен превышать 30 

календарных дней со дня регистрации заявления. 

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.5.3. Максимальное время ожидания в очереди на получение результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем лично или почтой 

предоставляется заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 

необходимых документов. 

Для юридических лиц в заявлении должно быть указано: 

- полное наименование юридического лица – заявителя; 

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица; 

- почтовый адрес, телефон для связи; 

- суть запроса; 

- подпись руководителя юридического лица. 

Для физических лиц в заявлении должно быть указано: 

- фамилия, имя, отчество Заявителя; 

- почтовый адрес, телефон для связи; 

- суть запроса; 

- личная подпись. 

Также для юридических лиц необходимо представить документы, 

подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего 

заявление. 

Для физических лиц необходимо представить копию документа, удостоверяющего 

личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающую полномочия на 

действия от имени физического лица. 

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги. 

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя. 

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче 

дубликатов правоустанавливающих документов на завещания и договора купли-продажи 

и договора дарения являются: 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведения, 

документы, материалы; 

- запрашиваемые документы отсутствуют в архиве; 

- обращения неправомочного лица. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 

письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа. 



В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в отдел с 

аналогичным заявлением.  

2.8. За предоставление муниципальной услуги взимается государственная пошлина 

в размерах, установленных статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. 

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной 

текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует 

установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

2.9.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают 

места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых 

документов, а также места для приема заявителей. 

2.9.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации. 

2.9.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному 

обращению за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.9.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии и инициалов работника администрации, осуществляющего прием. 

2.9.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей 

бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для 

оформления документов. 

2.9.7. В помещении Администрации должны быть оборудованные места для 

ожидания приема и возможности оформления документов. 

2.9.8. 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. 

2.9.9. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован 

пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход 

инвалидов (инвалидов-колясочников). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим 

лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается 

помощь по передвижению в помещениях. 

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 Информация о порядке предоставления услуги выдается:  

- непосредственно в администрации сельского поселения; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;  

- посредством размещения в сети Интернет, издания информационных материалов. 



Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам 

телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, на 

информационных стендах  

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

администрации предоставления подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с: информации о наименовании органа предоставления, в который 

позвонил заявитель; фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое 

должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный 

номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются 

специалистами администрации сельского поселения, ответственными за выполнение 

муниципальной услуги.  

Консультации предоставляются по вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности 

(достаточности) представленных документов; 

- времени приема документов; 

- сроков предоставления услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления услуги; 

- иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-

сайта, телефона или электронной почты.  

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.12.1. 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; 

- беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него; 

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории 

учреждения; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск в учреждение 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; 

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в 

дистанционном режиме; 



- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам 

помощи в преодолении барьеров, мешающих в получении ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.13. 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. 

 

III. Административные процедуры 

  

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. Прием и регистрация документов: 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 

заявления является предоставление в администрацию сельского поселения заявления 

лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления посредством 

почтовой связи. 

Установление личности заявителя осуществляется в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации". 

Заявление подается по форме, указанной в приложении № 1 к административному 

регламенту, с учетом требований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация 

заявления. 

3.1.2. Экспертиза документов 

Специалист администрации сельского поселения проводит экспертизу документов 

на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства. 

По результатам экспертизы специалист администрации сельского поселения 

определяет основания: 

- для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении услуги; 

- для подготовки заверенной дубликата правоустанавливающего документа. 

В случае, если в ходе экспертизы документов выявлены основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение 10 рабочих дней готовит 

проект уведомления об отказе с указанием причины отказа. В случае отсутствия 

замечаний, проект уведомления об отказе в течение одного рабочего дня подписывается 
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главой администрации, и передается для его регистрации в книге исходящей 

документации. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть направлен 

заявителю не позднее 30 календарных дней с момента поступления заявления. 

3.1.3. Визирование и подписание результата предоставления муниципальной 

услуги 

Если в ходе экспертизы документов не выявлены основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации сельского поселения 

не позднее 30-дневного срока со дня поступления заявления, готовит дубликат 

правоустанавливающего документа. 

Дубликат документа надлежащим образом заверяется ответственным специалистом 

администрации сельского поселения и выдается лично или высылается заказным письмом 

заявителю на адрес, указанный в заявлении, в журнале учета выдачи дубликата 

документов делается отметка об отправке. 

При личном получении дубликата документов, уведомления об отказе в 

предоставлении таких документов Заявитель ставит свою подпись и дату в журнале учета.  

Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты 

необходимые меры и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. 

3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является представление 

(направление) Заявителем в Администрацию заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

Должностное лицо Администрации рассматривает заявление, представленное 

Заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 

превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие 

или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных, в 

результате предоставления муниципальной услуги, документах должностное лицо 

Администрации осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

Заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и 

(или) ошибок. 

В случае внесения изменений в выданный, по результатам предоставления 

муниципальной услуги, документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по 



вине Администрации, и (или) должностного лица Администрации, плата с Заявителя не 

взимается. 

IV. Контроль 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”. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

 

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. № 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 государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, 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; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 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. 

5.2. 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). 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.  

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. 

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, 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; 

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. 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, 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, 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 в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 



5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.5, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.5, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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 
 

в администрацию Богатовского сельского поселения 

Белогорского района Республики Крым  

______________________________________ 

(Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица) 

________________________________________ 

_______________________________________ 

(серия, номер паспорта, дата и место выдачи) 

_________________________________________ 

_______________________________________ 

(почтовый адрес)  

 +7978_______________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу (просим) выдать дубликат правоустанавливающего документа - 

 - завещания; 

 - договора дарения; 

 - договора купли - продажи  

__________________________________________________________________, 

(наименование документа, дата, номер) 

на жилой дом, расположенный по 

адресу:___________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

в количестве _________________________________________________________________ 

 К заявлению прилагаю: 

Копию _______________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность физ.лица, документ, подтверждающий 

легитимность полномочий 

__________________________________________________________________ 

Руководителя и лица, подписавшего заявление) 

«_____»________20____г. 

Дата 

________________________ 

Подпись 

________________________ 

Ф.И.О. физ. лица или 

руководителя юр.лица 



 


