
з.3. Исправление допуrценных опечаток и ошибок при получении необходимого вида

справки или выписки.

з.з.1. Основанием для начаJIа административной процедуры является поступление в

Ддминистрацию заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок (описки,

грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в справке или выписке,

допуrценной при выдаче справки или выписки из похозяйственной книги (земельно-шн}ровой

книги) (далее -,гехническая ошибка),

З.З.2. При обраruении об исправлении допуrценных опечаток и ошибок заявитель (его

упоJIномоIIенный представитель) представляет:

- заявление об исправлении допуU]енных опечаток и (или) ошибок;

-ДокУМенТы,иМеюЩиеЮриДиЧескУЮсиЛУ,сВиДеТеЛЬсТВУюЩиеонаJIичииВсПраВкеили
выписке опечатки и (или) ошибки и содержаrцие правильные данные;

- выданная Ддминистрачией справка или выписка, в которой солержится опечатка и

(или) ошибка.

заявление об исправлении опечатки и (или) ошибки в сведениях, указанных в справке

или выписке из похозяйственной книги (земельно-шнуровой книги), подается заявителем (его

уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с

испоJIьзованием элЬктронной почты), либо через Единый портал государственных и

муниципальньш услу. йп" многофункционilльный центр предоставления государственных и

муниципацьных услуг, Личный кабинет,

з.з.3. В те.lение не более З (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об

исправлении оIlечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления

муниципаЛьной услУги справке или выпиСке из похОзяйственнОй книги (земельно-шнуровой

книги. ответственr"rй ar,aц"алист Ддминистрации устанавливает наличие опечатки (ошибки)

и вносит соо,гветствуюп{ие испраtsления в справку или выписку, в указанные книги или

направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении докуN{ента с

исправленными опечатками (ошибками). Увеломление об отказе должно содер}кать полное

наименование Администрации, llодготовившего данное уведомление, а также полное

наименование юридического лица, которое уведомляется об отказе в исправлении

техническ"" o-"don, с указанием ИНН, места нахождения и почтового адреса Заявителя, либо

фамилии, имени, отчества (при наличии) И почтового адреса индивидуального

предприниN,{ателя a ynuaur"aM Инн, а также обоснования такого отказа, Любые исправления

и зачеркивания в указанных книгах дол}кны быть оговорены и заверены подписью лица,

осУЩесТВиВшеI.оисПраВЛениясУкаЗа}lиеМДаТыВнесенияисПраВления.

З.З.4. Срок выдачи справки или выписки с исправленными техническими ошибками Ее

моrrtет превышать 3 дней с момента регистрации заявления,

3.з.5, Результатом административной процедуры является направление (выдача)

заявителю справки или выписки с исправленными техническими ошибками либо направление

Заявителю уведомления об отказе в оформлении спраRкиили выписки,

4. Формы контроля за исполнением
мyниципальной услуги

4,I. Гtорядок осуrцествления текушего контроля за соблюдением и исполнением

оТВе'ГсТВенныМИДоЛжносТныМиЛиЦаМиположенийреГЛаМенТаиинЬIхнорМаТиВныХ
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а



также принятием ими решений.

Текуrций контроль за соблюдением последовательности действий, определенньIх
административными процедурами по предоставлению муниlдипальной услуги,
осуществляется главой местной администрации (заместителем главы местной
администрации) сельского поселения Элrьбрус Эльбрусского муниципального района
Кабарлино-Балкарской Республики путем проведения проверок соблюдения ответственными
исполнителями положений Регламента и муницип€L,IьньIх правовых актов,

4.2. Порядок и периодиаIность осуществления плановых и внеплановых проверок
tIолноты и качества предоставления муниципальной услуги) в том числе порядок и формы
контроля за IIолнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Itонтроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в

себя проведение пjтановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение
причин и условий, вследствие которых были нарушены права Заявителя, а также

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих
жалобы на решения должностньж лиц органов местного самоуправления) организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления
плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
устанавливается главой местной администрации сельского поселения Эльбрус Эльбрусского
муниципального района Кабардино-Балкарской Республики. Внеплановые проверки
проводятся в связи с поступившими жалобами.

4.З. Ответственность должностньж лиц органов муниципального самоуправления за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе
1lредоставления муниципапьной услуги

Ответственный исполнитель, осуществляюший прием, рассмотрение заявленияи выдачу
ответа Заявителtо, несет персона-цьную ответственность за соблюдение порядка и сроков
приема и регистрации заявления и выдачи ответа Заявителю в соответствии с настоящим
регламентом.

Персональная ответственность должностньIх лиц, участвуюrцих в предоставлении

указанной в настоящеьт Регламенте муниципальной услуги, закрепляется в должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации,

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от
02.0З.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", а также
административную ответственность в соответствии с законодательством Российской
Фелерачии.

4.4, Полохtения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок его проведения

установлены настоящим Регламентом.

!ополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной

услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской
Фелерачии, субъектов Российской Фелерации, органов местного самоуправления,

регулирующими правоотношения в данной сфере, Щля осуществления со своей стороны
контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право
направлять индивилуальные или коллективные обращения с предложениями,



рекоN{ендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной
услуги) в том LIисле Iro вопросам )/прощения административных процедур и повышения
KatIecTBa и доступности предоставления муниципальной услуги,

В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги
Заявитель может участвовать в контроле за оказанием услуги путем письменного (в том числе
в электронном виде) или устного обращения.

5. fiосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (безлействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также долrкностных лиц

5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жа_побу на решение и (или) действие
(бездействие) Администрации и (или) должностных лиц при предоставлении муниципальноЙ

услуги (далее - жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий (безлействия) должностньIх лиц,
ответственных или уполномоченньiх специal,тистов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной

услуги, запроса, указанного в статье 15.1, Федерального закона oT27.0].2010N 210-ФЗ "Об
организации предоставления государственных и муниципаJIьньж услуг" ;

2) нарушение срока предоставления муниципаltьной услуги;

З) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми
актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской
Республики, муниципаJIьными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино-
Балкарской Республики, IчIуниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципа,rьной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерачии, законами и иными нормативньiми
lтравовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики, муниципальными правовыми актами,

6) затребование с Заявителя lтри предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики, муниципаJтьными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, должностного лица органа,
предоставляIощего муниципаJIьную услугу в исправлении допущенных ими опечатОК И

ошибок в выданньж в результате предоставления муниципаJIьной услуги документах, Либо

нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;



9) приостановление предоставления муниципальноЙ услуги, если осНоВаНИЯ

приостановления не предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовьiми актами Itабарлино-Балкарской Республики, муниципалЬныМи
правовыми актами.

5.З. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы

ддминистрации и уполномоченные на рассмотрение жа,тобы должностные лица, которым
может быть направлена жалоба,

)tалоба подаетсЯ в письмеНной форме на бупtажНоl\,I носителе, в электронной форме в

Адплинистрацию.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 . Жа,rоба на решения и действия (безлействие) Администрации, должностного лица

АдминисТр?ции, главУ местной администРации сельСкого посеЛения Эльбрус Эльбрусского
муниципального района Кабарлино-Балкарской Республики может быть направлена по поЧТе,

с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального

сайта Ддминистрации, елиноl,о tioртала государственных и муниципальных услуг либо

регионального llортала государственных и муниципа-цьньIх услуг, а также может быть принята

при личном приеме Заявителя.

5,4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ,

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской ФелераuиИ. В
случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляетСя ДОКУМеНТ,

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве

документа, пол,гtsерЖдаюшего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя,

N,Iо}кет быть гtредставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством РоссийскоЙ Федерации

доверенность (лля физических лиц) ;

б) оформленная в соответствии с законодательством РоссийскоЙ ФедерациИ

доверенность, :]аверенная пеLIатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении иIи об избрании либо приказа о назначении физическогО
лица на должность, в соответс,гвии с которым такое физическое лицо обладает правом

действовать от имени Заявителя без доверенности,

5.4.З. В э_цектронном виде жапоба может быть подана Заявителем посредством:

а) официапьного сайта Администрации;

б) электронной почты Администрации.

5.4.4. ГIри полаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.2

настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов,
подписанных электронной подписью, Вид которой предусмотрен законодательством

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не
,гребуется.

5.4,5. Жалоба должна содержать:

i) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного



которых обжапуются;

2) фамилию, имя, oтrlecTBo (последнее - при напичии), сведения о месте жительства
Заявителя - физи.lеского лица -цибо 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;

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляюUдего муниципа1Iьную услугу. доJIжностного лица органа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу ;

4) доводы, на основании которьж Заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем могут быть представлены документьт (при наличии), подтверждающие
доводы Заявителя, либо их копии.

5.4.6. Жалоба рассматривается главой местной администрации сельского поселения
Эльбрус Эльбрусского муниципального района Кабарлино-Балкарской Республики. )Itалобьi
на решения и действия (безлействие) главы местной администрации сельского поселения
Эльбрус Эльбрусского муниципального района Кабарлино-Балкарской Республики, подаются
в Совет местного самоуправления сельского поселения Эльбрус на имя председателя Совета
N,Iестного самоуправления сельского поселения Эльбрус - главы сеJIьского поселения Эльбрус
и рассматриваю,гся им в соответствии с настояlцим Регламентом.

5.4.7. В случае если жалоба подана Заявителем в орган, в компетенцию которого не
вхолит принятие решения по жалобе в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации
указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в
письменной форме информирует Заявителя о trеренаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрениrr жапобы исчисляется со дня регистрации жалобы в

уполномоtiенноNl[ на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобьт

Жалоба, поступившая в орган, предоставляюrций муниципальную услугу, подлежит
рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в
теLIение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
органа, предоставляюtцего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляIощего муниципальную усJIугу, 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 регистр ации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жа,цобы в случае, если
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации,
Кабарлино-Баrкарской Республики,

5.6.1. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаlIх:

1) Если в письменном обращении не указана фамилия Заявителя и почтовый адрес, по
которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице,
его подготавливающем, совершаюrцем или совершившем, обращение подле}кит направлению
в государственный орган в соответсl,вии с его компетенцией;



2) Если в IIисьменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные
выражения, угрозы }кизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи. Заявителю в этом случае сообrцается о недопустимости злоупотребления правом;

З) Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему
\,{ногократно давались письменные оl,ве,гы по существу в связи с ранее направляемыми
обрат_цениями в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же

должностному лицу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Заявитель в этом случае уведомляется о безосновагельности очередного обраrцения и
прекращении переписки с ним по данному вопросу;

4) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может бьтть дан без

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемуrо фелеральным
законом тайну, Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставJIенного
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5) Если текст письменного обраrцения не поддается прочтению. Если прочтению
rrоддается фамилия и почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в

рассмотрении обрачения;

6) Если в обращении обжа-пуется судебное решение. Такое обращение в течение семи
лней со дня регистрации возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования
данного сулебноr,о решения,

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По резуль,tатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жа-цоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допуrценных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежньж средств, взимание которых
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики, муниципzlтьными правовыми актами;

2) в уловлетворении жацобы отказывается.

5.8. Порялок информирования заJ{вителя о резуJIьтатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме
и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жацобе

в с;tучае когда Заявите.пь считает, что его обращение в Администрацию не разрешено, и
письменные ответы на запросы его не удовлетворяют, т.е. по мнению Заявителя, его права
нарушены, он вправе обратиться с rкалобой на действия (бездействия) должностных лиц в суд.

5.10. Право Заявителя на получение информации и док),ъ4ентов, необходимых для
обоснования и рассмотрения rкалобы.

При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право:

1) предъявлять /{ополнительные документы и материалы либо обраrцаться с просьбой об
их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если



э,го не затрагивает права, свободы и законные интересы Других лиц и если в указанных
документах и материалах не содержатся сведения, сос,гавляющие государственную или иную
охраняемукl федеральным законом тайну;

З) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обрашаться с жалOбой на принятое по жалобе решение или надействие (безлействие)
В сВяЗи с рассмотрением жалобы в административном и (или) сулебном порядке в
соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о l]рекращении рассмотрения жалобы.

5,1 1, Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информаuия о порядке подачи и рассмотрения жалобьт размеIцается на официальном
саЙте местноЙ администрации сельского llоселения Эльбрус Эльбрусского муниципального
раЙона Кабарлино-Балкарской Республики в информационно-телекоммуникационной сети
"интернет", на специальньIх информационных стендах в местах предоставления
N{униципаJIьных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме Заявителя или по
телефонам, ук€Lзанным в пункте 1.З.3.

Приложение N 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

"Выдача справок, выписок
из похозяйственных книг"

ОБРАЗЕЦ ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе администрации
муниципального образования

адрес места жительства
телефон

от

Прошу предоставить
представления

заявление

мне справку (выписку, копию
R

и т.Д.) для
(на)

Подпись заявителя: (расшифровка)



дата:

Приложение:


