
2.1З. ГIорЯдок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые

яВляюТсянеобход"мыМииобязателЬныМиДляпреДосТаВЛенияМУнициПальнойУслУги.
включая информачию о методике расчета такой платы,

Порядок, размер и основания взимания пJIаты за предоставление услуг, необходимьrх и

обязательньIх лля предоставления муниtlипаr]ьной ус,llуги, включая методику расчета размера
,rакой платы, устанавдивается непосредственно организациями и органами, участвующими в

предоставлении такого рода услуг,

2.14. Максима,тьный срок ожидания В очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги, услуги ,рело.ru"пяемой организацией, участвующей в

предоставлa"r, *у""ципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг.

максимальный срок ожидания В очереди при подаче заявления о предоставлении

муниципальной услуги и при пол}пlении результата предоставления муниципаJIьной услуги не

может превышать тридцать минут,

2.15, Срок и порядок регистраlIии запроса Заявителя о предоставлении муниципальной

услуги. услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципаJIьной услуги, в том числе в электронноЙ форме,

РегистрацияЗаПроса(заявки)ПроиЗВоДиТсяВДенЬеГоПосТУПЛения.

2.16. Требования к помеrцениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,

усЛуГа,преДосТаВляеМойорГаниЗацией,УЧасТВУюЩейВПреДосТаВЛениимУниципальной
услуги, к месl,у ожидания и приема заявителей, размеrцению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информачии о порядке предоставления таких услуг,

2.16.1. IIомещение в здании Администрации, в котором осуrцествляется прием граждан,

должно обеспе,Iивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- тепефонную связь;

- возможнос,Iь копирования док}ъ,rентов ,

- нацичие письменных принадлежностей и бумаги формата А4,

tsход в помецение оборулуется пандусом, специальными ограждениями и перилами,

обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок,

2,16,1,.1. fiля обслуживания заявиТелей с ограниченными физическими возможностями

должны бьтть обеспечены:

-УсЛоВиялЛябесПреПяТсТВенноГоДосТУПакзДаниЮАДминистрации;

-ВоЗМожносТЬсаМосТояТеЛЬноГоИЛИспОМоЩЬюсПеЦиаJIисТа)преДосТаВляюЩеГо
МуНициПаЛЬнl,тсlУсЛУГУ'ПереДВижеНияпоТерриТории,накоТоройрасПоЛоженоЗДание
ддминистрации и в помещении, где оказываются муниципа,тьные услуги;

-ВозМожнОс.ГЬПосаДкиВТрансПорТноесреДсТВоиВысаДкии:]неГоПереДВхоДоМВЗДание
ддминистрации, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с

помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

- надлежаlцее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для



обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетоМ
ограниLIений их жизнедеятельности;

- лублирсlвание необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информачии, а также

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными

рельефно_точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков;

_ допуск в помещение собаки-проводника при нuLтичии лок}мента, подтверждаЮщеГО ее

специаrIьное об_ччение.

2.|6.2. МеСта ожидаНия, заполНения необХодимыХ дJIя получения муниципальной услуги
документов должны быть оборудованы стульями, стола]\{и (стойками) для возмоя(ности

оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений

и образцап,rи их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической
нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.|6.З. N4ecTa ожидания и информирования должны соответствовать установленныМ
санитарным требованиям для заявителей и оптимацьным условиям работы специалистов.

2.1,6.4. Рабочее место oпециiiJlиста, ответственного за предоставление муниципальной

услуги, оборулуется компьютером и оргтехникой.

2.i7. Показатели доступности и качествамуниципапьной услуги, в том числе количество

взаимодейс.гвий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной

услуги И их продолжительность, возможность получения муниципаuьной услуги в

многофункциона]lьном центре предоставления государственных и муниципальных усjrуг,
возмохtность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений

граждаН за получеНием NIуниЦипапьной услуги. ПоказатеЛем качестВа мунициПальной услуги
явJIяется соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом,

отсутствие обоснованных rкалоб на нарушение положений настоящего Регламента.

2.I8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставлениЯ

муниципальной услуги в многофункчиональных центрах предоставления государственных и

муниципацьных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной

форме.

предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

щля прелоставления муниципальной услуги в электронной форме Заявитель направляет

свое заявление в электронной форме и предоставляет отсканированные копии документов
согласно перечнlсl документов, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента,

Сведения о ходе предоставJIения муниципальной услуги получает по телефону, по

эJIектронной почте, если иное не установлено фелеральным законом.

3. Состав, последOвательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий)

в электронной форме

З. 1, Исчерпьiвающий перечень административных процедур:



1) прием и регистрация заявления;

2) рассмОтрение документов Заявителя и оформление результаl,а lrредоставления
N{униципа-цьной услlzги;

З) полготовка и выдача итоговых документов;

4) оформление отказа в предоставлении муниципа!тьной услуги.

З.2. Описание каждой административной процедуры,

З.2.1. Прием и регистрация заявления

1) Основание для начала административной процедуры:

основанием для начала предоставления муниципальной услуги являе.l.оя поступившее В
Администрацию заявление от Заявителя.

К заявлению прикладывается необходимый пакет док}ментов, предусмотренный
пунктом 2.6 настоящего Регламента.

2) Солержание каждого административного
административной процедуры, продоJIжительность

действия, входящего в состав
и (или) максимальный срок его

выполнения.

При обращении Заявителя в Администрацию должностное лицо Ддминистрации,
уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает
личность Заяви,геля. проверяет докуN,Iен,г, удостоверяюrций личность) полномочия Заявителя.
наличие документов, необходимьтх дJlя подачи заявления.

Форма заявления приведена в приложении N 1 к настояrцему Регламенту.

!олжностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявJIения, проверяет
соотвеl,ствие представленных документов требованиям, определяемым пунктом 2.9
настоящего Регламента.

предвариr,ельная оценка вклюLIает в себя сопоставление подлинника и копии документа.
При на,тИчии не завереннЫх копий ДОК}rN,{ентОв копии заверяются должностным лицом
Администрации, уполномоченным на прием заявления.

пр" устаноtsлении фактов отсутс,гвия необходимых документов, несоответствия
представJIенныХ докуменl,Ов требоваНиям, уведОмляеТ ЗаявителЯ о наличии препятствий для
рассN,Iотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет Заявителю
содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять
меры по их устранению.

Щолжностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявлений, выдает
Заявителю расписку с датой и временем приема документов.

Максима-ЦьныЙ срок выпОлнениЯ администРативноЙ процедуры составляет 1 рабочий
день.

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

ПРИ ОбраШении Заявителя в Администрацию tlрием и регистрацию заJIвления



осуществляет спеtIиалист АдминистраrIии, уполномоченный на прием заявлений.

4) Критерии принятия решений.

При установлении факта нzLJIичия необходимых документов, их соответствия
требованиям. указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента, должностное лицо,

упоJIномоченное на прием заявлений, принимает решение о принятии заявленияили запроса
и направления его на оказание услуги.

при наличии оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента, должностное
лицо, уполномOченное на прием заявлений, принимает решение об оформлении

N{отивированного отказа в приеме заявления.

5) РезульТат админИстративной прочелУры и порядок передачи результата, который
может совIIадать с основанием дJIя начала выпопнения следующей административной

процедуры.

Результатом административной процедуры является:

- принятие заявления;

- мотивированный отказ в приеме заявления,

6) Способ фиксации ре:]ультата выполнения административной процедуры, в том числе

в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения

административной процедуры.

при наличии необходимых документов способом фиксачии результата выполнения

администрагивной процедуры явJIяется выдача Заявите:rю расписки с датой и временем

приема заявления и документов.

З .2.2. Рассмотрение :]аявления

1) Основание для начала административной процедуры:

зарегистрированное заявление, является юридическим фактом для начала рассмотрения
заявления.

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его

выполнения.

,ЩолжносТное лицО Администрации, уполномоченное на производство по заявлению,

tIроверяеТ дейс,гвительностЬ необходимьж для оказания услуги документов и принимает по

ним решение об исполнении заявления.

ПрИ подготовКе справкИ илИ выпискИ должностное лицО Администрации,

уполномоLIенное на произВодство по заявлению, используеТ сведения, содержаrциеся R

документах представленных Заявителем или его представителем, в базах данньш

Ддминистрации, в муниципaUIьных, областных и федера,тьных нормативных правовых актах.

справка представляет собой бланк установленного образца, с указанием наименования

справки. органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов

ответственныХ работников, наименованиЯ получатеЛя справки, специfuтьньж данньIх,

установленных спецификой справки, Бланк справки заполняется ответственным

специалистом Ддминистрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде,

заполняются все необходимые графы. Справка подписывается главой местной администрации



(уполномоченным должностным лицом или ответственнь]м специалистом местной

uдr"rrarрации) сельского поселения Эльбрус Эльбрусского муниципального района

кабарлинъ-Балкарской Республики. На справку ставится гербовая печать Администрации,

Вьшиска из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме, форме

листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у
грах(данина TrpaBa на земельньй участок,!r"ер*л"нной приказом Росреестра от 25.08.2021 N

п/Oз68 ''Об установJIении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина

шрава на земельный участок".

вьiписка подписывается главой местной администрации (уполномоченным

должностным лицом или ответственным специалистом местной администрации) сельского

поселения Эльбрус муниципального района Кабарлино-Башкарской Республики и заверяется

гербовой п ечатью Администрации.

N4аксимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий

день,

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого

административного действия, входящего в состав административной процедуры,

Рассмотрение заявления и пакета документов осуществляет специаJIиСт АдминиСтрации,

уполномоченный на производство по заявлению,

4) Критерии принятия решений.

ts случае если отсутствуют определенные пунктом 2.10,1 настоящего Регламента

основаниЯ дJIЯ отказа в ]1редоСтавлениИ муниципальной услуги, специаJIист,

предоставляющий муниципальную услугу, готовит выписку или необходи]\{ого вида справку,

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципа-пьной услуги,

дол}кностное Jtицо Ддминистрации, уполномоченное на производство по заявлению,

принимает решение об оформлении мотивированного отказа в предоставлении

муниципальной услуги.

процедуры и порядок передачи резулътата, который

начала выполнения следующей административной

.щолжностное лицо Ддминистрации, уполномоченное на производство по заявлению,

осуrцествляет полготовку необходимого вида справки или выписки и передает ее на

подписание главой местной администрации (уполномоченным должностным лицом местной

администрации) сельского поселения Эльбрус Эльбрусского муниципального района

Кабарлино-Балкарской Республики.

6) Способ фиксации резудьта,га выполнения административной процедуры, в том числе

u ,uaп.rронной форме, содерхtаш{ий указание на формат обязательного отображения

адм и н истрати вной tI роцедуры.

способом фиксации результата выполнения административного действия является:

* подготовка необходимого вида справки или выписки;

- оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги,

з.2.з. Подготовка и выдача итоговых документов

5) Результат административной
может совпадать с основанием для
процедуры.



1) Основание для начала административной проrIедуры:

Основанием д,ця начала процедуры является подготовка необходимого вида справки ихи
выписки и передаLIа на подписание главе местной администрации (уполномоченному

должностному лицу местной администрации) сельского поселения Эльбрус Эльбрусского
муниципального района Кабарлино-Балкарской Республики.

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его
Rыполнения.

Справка подllисывается гзlавой местной администрации (уполномоченныN{

должностным лицом или ответственным специалистом местной администрации) сельского
поселения Эльбрус Эльбрусского муниципального района Кабарлино-Ба"ткарской
Республики. На справку ставится печать Администрации. Справке присваивается порядковый
номер и дата выдачи. Справка регистрируется в журнале по учету справок и выписок из
похозяйственных книг.

Выписка подписывается главой местной администрации (уполномоченным
должностным jlицом или ответственным специалистом местной администрации) сельского
поселения Эльбрус Эльбрусского муниципаJIьного района Кабарлино-Балкарской Республики
и заверяется гербовой печатью Администрации.

После подписания справки или выписки главой местной администрации
(уполномоLIенныN,{ должностным лицом или ответственным специацистом местной

администрации) сельского поселения Эльбрус Эльбрусского муницитrального района
Кабарлино-Ба-чкарской Республики специалист, предоставляющий услугу направляет или
вручает документ лично заявителю, если иной порядок выдачи документа не определен
Заявителем при подаче заявлении.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий
день.

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Подготовку и выдачу справки или выписки осуществляет специалист Администрации,
уполномоченный на производство по заявлению.

4) Критерии принятия решений.

l,олжностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, по

результатам рассN,rотрения заявления принимает решение:

- о выдаче необходимого вида справки или выписки,

- о выдаче мотивированного о,гказа.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, которыЙ
может соI]падать с основанием для начаrIа вьiполнения следующей админис,гративной
процедуры.

Результатом административной процедуры является подготовка необходимого вида
справки или выписки и передача ее Заявителю.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе



в элек,гронноЙ форме, содержащий указание на формат обязательного отображения
административной процедуры.

после подписания справки или выписки главой местной администрации
(упо;тномоченным должностным лицом иIи отве,гственным специалистом местной
администрации) сельского поселения Эльбрус Эльбрусского муниципального района
Кабарлино-Башкарской Республики специzLтист, предоставляющий услугу, производит ее
регистрацию и вручает лично Заявителю.

з,2.4. Оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) Основание для начала административной процедуры:

основанием для начала процедурьт оформления мотивированного отказа предоставления
муниципальной услуги является наличие оснований для отказа ts предоставлении
муницигrальной услуги.

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав
администРативноЙ процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его
выполнения.

fiorIxtHocтHoe лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению
принимает решение об отказе и готовит мотивированный отказ в форме письма,

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги специаrIистом
Администрации Заявителю вручает лично либо направляется почтовым направлением.

Максимальный срок административного действия 1 рабочий день.

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выItоjIнение каждого
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Подготовку мотивированного отказа осуществляет должностное лицо Администрации,
уполномоченное на производство по заявлению.

4) Критерии принятия решений.

При н€LгIичии оснований для отказа в IIредоставлении муниципапьной услуги
должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению
принимает решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который
может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной
процедурь].

Результа,гОN,I админиСтративной tlроцедуры является решение об отказе в выдаче справки
или выписки.

решrение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специа,тIистом
Администрации вручает лично Заявителю либо почтовым направлением.

б) РезульТат админИстративнОй прочелУры и порядок передачи результата, который
]\,1ожеТ соI]падатЬ с основаниеМ для начiUIа выполнения следуюrцей административной
процедуры.

Фиксацией результата исполнения заявления является регистрация N и даты отправления
мотивированного отказа.


