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По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок Уполномоченный орган предоставляющего муниципальную услу-
гу в течение 2-х рабочих дней:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущен-
ных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным 
в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опе-
чаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ 
в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущен-
ных в документах, выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги, осуществляется в течение 
2-х рабочих специалистом уполномоченного органа.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допу-
скается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных докумен-
тов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги.

Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 
является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, яв-
ляющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-
ляет не более 4-х рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный 
орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

Результатом процедуры является:
1) вручение заявителю (или направление по почте, электронной почте) 

новый документ;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, до-

пущенных в документах, выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги.

Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправ-
ленного документа или принятого решения в журнале исходящей докумен-
тации.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит 
уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обра-
щения заявителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-
полнением ответственными должностными лицами положений ре-
гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также при-

нятием ими решений

45. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению му-
ниципальной услуги, осуществляется руководителем и должностными ли-
цами уполномоченного органа, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги, а также путем исполнения положений регламента.

Основными задачами текущего контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муни-

ципальной услуги;
2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муници-

пальной услуги;
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненад-

лежащему предоставлению муниципальной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной ус-

луги.
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услу-

ги,  
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

46. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществля-
ется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению му-
ниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномо-
ченного органа, руководителем и сотрудниками в подведомственных орга-
низациях уполномоченного органа, нормативных правовых актов, а также 
положений регламента.

Проверки также могут проводиться по письменному обращению заяви-
теля.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций осуществляется посредством открытости 
деятельности уполномоченного органа при предоставлении муниципаль-
ной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудеб-
ного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципаль-
ной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными ли-
цами уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется 
комиссией. 

Состав комиссии утверждается актом уполномоченного органа, в кото-
рую включаются муниципальные служащие уполномоченного органа, не 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муни-
ципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании 
планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов наруше-
ния должностными лицами уполномоченного органа порядка предоставле-
ния муниципальной услуги).

Срок проведения проверки и оформления акта составляет 30 календар-
ных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день 
утверждения акта о назначении проверки. В случае обращения заявителя в 
целях организации и проведения внеплановой проверки акт о назначении 
проверки утверждается в течение 10 календарных дней с момента конкрет-
ного обращения заявителя. 

По результатам проведения проверки за порядком предоставления муни-
ципальной услуги оформляется акт проверки, в котором описываются вы-
явленные недостатки и предложения по их устранению.

Заявитель уведомляется о результатах проверки в течение 10 дней со дня 
принятия соответствующего решения.

Внеплановые проверки осуществляются по решению руководителя упол-
номоченного органа в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц уполномоченного органа.

Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или го-
довых планов работы уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов на-
рушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлече-
ние виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего му-
ниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принима-
емые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги

47. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и дей-
ствия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. Обязан-
ность соблюдения положений регламента закрепляется в должностных ре-
гламентах муниципальных служащих уполномоченного органа.

При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настояще-
го административного регламента виновные в нарушении должностные лица 
уполномоченного органа привлекаются к ответственности в соответствии  
с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций

48. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  
в форме контроля за соблюдением последователь-
ности действий, определенных административны-
ми процедурами по предоставлению муниципальной услуги  
и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа руково-
дителем и сотрудниками в подведомственных организациях уполномочен-
ного органа нормативных правовых актов, а также положений регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций осуществляется посредством открытости 
деятельности уполномоченного органа при предоставлении муниципаль-
ной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудеб-
ного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципаль-
ной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также ре-
шений и действий (бездействия) многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, работников 

ГБУ СО «МФЦ» Информация для заинтересованных лиц об их праве 
на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

(или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба)

49. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), при-
нятые в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченным 
органом, подведомственными организациями уполномоченного органа, 
предоставляющими муниципальную услугу, его должностных лиц, муни-
ципальных служащих, специалистов в досудебном (внесудебном) порядке 
в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ.

Уполномоченные органы и организации, уполномоченные на рас-
смотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

50. В случае обжалования решений и действий (бездействия) упол-
номоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 


