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ставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным 
с предоставление муниципальной услуги, а также консультирова-
ние заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  
в ГБУ СО «МФЦ»:

а) в помещениях ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и му-
ниципальных услуг обеспечивается доступ заявителей федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)».

б) специалист уполномоченного ГБУ СО «МФЦ», предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг осуществляет информирование заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ», 
о месте нахождения уполномоченного органа, режиме работы и контактных 
телефонах уполномоченного органа. 

в) специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей 
о порядке предоставления муниципальных услуг посредством комплексного 
запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопро-
сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

г) специалист уполномоченного ГБУ СО «МФЦ», предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган осуществляет пе-
редачу документов, полученных от заявителя. Оформляется ведомостью прие-
ма-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений 
в ведомости с принимаемыми документами, об этом принимающей сторо-
ной делается отметка в обоих экземплярах ведомости приема-передачи.

При направлении документов в электронной форме, специалист уполно-
моченного ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и муници-
пальных услуг заверяет соответствие электронного образа документа (скан 
- образа) его оригиналу документа на бумажном носителе усиленной квали-
фицированной электронной подписью в порядке, предусмотренном действу-
ющим законодательством. 

Уполномоченный орган при получении заявления и документов, в том чис-
ле в виде скан - образов, заверенных усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, приступает к выполнению административных процедур 
с даты их получения в электронной форме. 

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги:

а) специалист ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и му-
ниципальных услуг устанавливает личность заявителя на основании доку-
мента, удостоверяющего личность (а при подаче заявления представителем 
– также осуществляет проверку документа, подтверждающего его полномо-
чия) перед началом оформления «запроса заявителя на организацию предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»; 

б) при наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист 
ГБУ СО «МФЦ» предоставления государственных и муниципальных услуг 
предупреждает заявителя о возможном отказе уполномоченного органа. 
Если заявитель настаивает на приеме такого пакта документов, специалист 
ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и муниципальных услуг 
под подпись заявителя делает в «Запросе заявителя на организацию предо-
ставления муниципальных услуг»;

в) специалист ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и му-
ниципальных услуг выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя 
на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» 
с указанием перечня принятых документов и даты приема в ГБУ СО «МФЦ», 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

г) принятое заявление специалист ГБУ СО «МФЦ», предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг регистрирует путем проставления 
прямоугольного штампа с регистрационным номером многофункционально-
го центра предоставления государственных и муниципальных услуг и датой 
приема и проставляет личную подпись;

д) специалист ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и му-
ниципальных услуг проверяет соответствие копий представляемых доку-
ментов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что под-
тверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа 
«С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъяв-
ления оригинала, штамп не проставляется.

При однократном обращении заявителя с запросом на получение двух и 
более муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формиру-
ется уполномоченным ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных 
и муниципальных услуг и скрепляется печатью ГБУ СО «МФЦ. При этом 
составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. 

Специалист ГБУ СО «МФЦ» предоставления государственных и муници-
пальных услуг передает в уполномоченный орган оформленное заявление  
и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверен-
ной многофункциональным центром предоставления государственных  
и муниципальных услуг копии комплексного запроса в срок не позднее од-
ного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

Передача из ГБУ СО «МФЦ» предоставления государственных и муници-
пальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заяви-
теля, оформляется ведомостью приема-передачи, оформленной передающей 
стороной. При наличии расхождений в ведомости с принимаемыми доку-
ментами, об этом принимающей стороной делается отметка в обоих экзем-
плярах ведомости приема-передачи.

При направлении документов в электронной форме, специалист ГБУ СО 
«МФЦ», предоставления государственных и муниципальных услуг заверяет 
соответствие электронного образа документа (скан - образа) его оригиналу 
документа на бумажном носителе усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодатель-
ством. 

Уполномоченный орган при получении заявления и документов, в том чис-
ле в виде скан - образов, заверенных усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, приступает к выполнению административных процедур 
с даты их получения в электронной форме.

3) формирование и направление ГБУ СО «МФЦ» предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, в порядке, установленном соглашением 
о взаимодействии, межведомственного запроса в органы, предоставляющие 
государственные услуги, в иные органы государственной власти, в органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг (при наличии технической возможности).

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведе-
ния, документы и (или) информация, которые могут быть получены ГБУ СО 
«МФЦ», предоставления государственных и муниципальных услуг только 
по результатам предоставления иных указанных в запросе, в том числе в 
комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, на-
правление заявления и документов в уполномоченный орган осуществляется 
уполномоченным ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и му-
ниципальных услуг не позднее одного рабочего дня, следующего за днем по-
лучения многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг таких сведений, документов и (или) информации. 
В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных 
в запросе, в том числе в комплексном запросе, начинается не ранее дня полу-
чения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
уполномоченного органа.

Специалист ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и муни-
ципальных услуг осуществляет направление межведомственных запросов 
с использованием АИС МФЦ, в том числе для получения сведений из ГИС 
ГМП, в целях сбора полного комплекта документов, необходимых для пре-
доставления услуги не позднее следующего дня после приема документов 
у заявителя.

При наличии технической возможности специалист ГБУ СО «МФЦ», 
предоставления государственных и муниципальных услуг передает ответ 
на межведомственный запрос в электронном виде вместе со сканированным 
пакетом документов.

При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам 
СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по 
почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьер-
ской доставкой.

Если ответ на межведомственный запрос передать в электронном виде не-
возможно, специалист ГБУ СО «МФЦ» предоставления государственных 
и муниципальных услуг направляет его в уполномоченный орган на бумаж-
ном носителе после получения соответствующего ответа.

Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный за-
конодательством срок не поступил, специалист ГБУ СО «МФЦ» предостав-
ления государственных и муниципальных услуг направляет в уполномочен-
ный орган соответствующую информацию по истечении указанного срока;

Уполномоченный орган обеспечивает передачу специалисту ГБУ СО 
«МФЦ» предоставления государственных и муниципальных услуг резуль-
тата предоставления услуги на бумажном носителе по ведомости приема 
– передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. Оформ-
ленный результат предоставления услуги на бумажном носителе передается 
курьеру уполномоченного ГБУ СО «МФЦ», предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг не позднее последнего дня срока, предусмо-
тренного для оформления результата предоставления услуги. 

Срок, в течение которого осуществляется доставка результата предостав-
ления услуги на бумажных носителях от уполномоченного органа до фили-
ала ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и муниципальных 
услуг, в котором производится выдача результата предоставления услуги за-
явителю, не должен превышать 1 (один) рабочий день, следующий за днем 
оформления результата предоставления услуги.

При наличии технической возможности уполномоченного органа направ-
ляет специалисту ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и му-
ниципальных услуг результат предоставления услуги в форме электронного 
документа в соответствии с требованиями постановления Правительства 
Российской Федерации от 18.03.2015 № 250. Результат предоставления ус-
луги на бумажном носителе в таком случае в уполномоченный орган и ГБУ 
СО «МФЦ» не передается.

По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа  
на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр элек-
тронного документа путем его записи на съемный носи-
тель информации или направления экземпляра электронно-
го документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи  
на съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного 
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа  
на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экзем-
пляра электронного документа экземпляру электронного документа на бу-
мажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использовани-
ем усиленной квалифицированной электронной подписи.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» составляет на бумажном носителе до-
кумент, подтверждающий содержание направленного специалисту ГБУ 
СО «МФЦ» электронного документа, подписанного усиленной ква-
лифицированной электронной подписью в порядке, предусмотрен-
ном действующим законодательством, или составляет и заверяет вы-
писку из информационной системы на основе выписки, полученной 
в электронном виде из информационных систем в соответствии с требова-
ниями постановления Правительства  Российской Федерации от 18.03.2015 
№ 250;

4) иные процедуры: предоставление муниципальной услуги  
в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг посредством комплексного запроса:

ГБУ СО «МФЦ», предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке предо-
ставления государственной услуги посредством комплексного запроса, 
о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 


