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в предоставлении муниципальных услуг.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены ГБУ СО «МФЦ» 
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 
ГБУ СО «МФЦ» не позднее одного рабочего дня, следующего за днем полу-
чения ГБУ СО «МФЦ» 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 
уполномоченным органом.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет направление межведомственных 
запросов с использованием автоматизированной информационной системы  
ГБУ СО «МФЦ» в целях сбора полного комплекта документов, необходимых  
для предоставления услуги не позднее следующего дня после приема до-
кументов у заявителя.

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

Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный за-
конодательством срок не поступил, специалист ГБУ СО «МФЦ» направляет  
в уполномоченный орган соответствующую информацию по истечении ука-
занного срока;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в ГБУ СО «МФЦ» по 
результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным ор-
ганом, а также выдача документов, включая составление на бумажном но-
сителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного 
органа.

Уполномоченный орган обеспечивает передачу специалисту ГБУ СО 
«МФЦ» результата предоставления услуги на бумажном носителе по ведо-
мости приема – передачи, оформленной передающей стороной в 2 экземпля-
рах. Оформленный результат предоставления услуги на бумажном носителе 
передается специалисту ГБУ СО «МФЦ» не позднее последнего дня срока, 
предусмотренного для оформления результата предоставления услуги. 

Срок, в течение которого осуществляется доставка результата предостав-
ления услуги на бумажных носителях от уполномоченного органа до филиа-
ла ГБУ СО «МФЦ», в котором производится выдача результата предоставле-
ния услуги заявителю, не должен превышать 1 рабочий день, следующий за 
днем оформления результата предоставления услуги.

При наличии технической возможности уполномоченный орган направля-
ет специалисту ГБУ СО «МФЦ» результат предоставления услуги в форме 
электронного документа в соответствии с требованиями постановления Пра-
вительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении 
требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные ус-
луги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче 
заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем»   (далее – постановление Правительства РФ от 
18.03.2015 № 250). Результат предоставления услуги на бумажном носителе 
в таком случае уполномоченным органом в 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 документ, 
подтверждающий содержание направленного специалисту ГБУ СО «МФЦ» 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законо-
дательством, или составляет и заверяет выписку из информационной систе-
мы на основе выписки, полученной в электронном виде из информационных 
систем в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ  
от 18.03.2015 № 250;

5) иные процедуры: предоставление муниципальной услуги  
в ГБУ СО «МФЦ» посредством комплексного запроса.

ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей о порядке пре-
доставления государственной услуги посредством комплексного запроса о 
ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги. 

При однократном обращении заявителя в ГБУ СО «МФЦ» с запросом  
на получение двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении 
услуги формируется специалистом ГБУ СО «МФЦ» и скрепляется печатью  
ГБУ СО «МФЦ». При этом составление и подписание таких заявлений за-
явителем не требуется. ГБУ СО «МФЦ» передает в уполномоченный орган 
оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с при-
ложением заверенной ГБУ СО «МФЦ» копии комплексного запроса в срок 

не позднее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного 
запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведе-
ния, документы и (или) информация, которые могут быть получены ГБУ СО 
«МФЦ» только по результатам предоставления иных указанных в комплекс-
ном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление 
заявления и документов в уполномоченный орган осуществляется ГБУ СО 
«МФЦ» не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
ГБУ СО «МФЦ» таких сведений, документов и (или) информации. В указан-
ном случае течение предусмотренных законодательством сроков предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, начинает-
ся не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов 
и (или) информации уполномоченным органом.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рас-
смотрения комплексного запроса направляются в ГБУ СО «МФЦ» для вы-
дачи заявителю.

Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждаю-
щем (проактивном) режиме

70. Возможность предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрена.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах

71. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться  
в уполномоченный орган с заявлением и приложением документов, указан-
ных в пункте 28 настоящего регламента. 

72. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и оши-
бок указаны в пункте 37 настоящего регламента. 

73. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 
следующем порядке: 

1) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично  
в уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток  
и ошибок, в котором содержится указание на их описание; 

2)  уполномоченный орган при получении заявления, указанного в под-
пункте 1 пункта 65 настоящего регламента, рассматривает необходимость 
внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результа-
том предоставления муниципальной услуги; 

3) уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок 
в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной ус-
луги;

4) срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) ра-
бочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 1 пункта 
65 настоящего регламента.

Глава 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-
нением ответственными должностными лицами положений регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений

74. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа  
и ответственным исполнителем, а также путем исполнения положений ре-
гламента.

75. Основными задачами текущего контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муници-

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

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

жащему предоставлению муниципальной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услу-

ги.
76. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе путем про-

ведения проверок по вопросам:
1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-

ной услуги;
2) выявления и устранения нарушений прав граждан;
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) долж-
ностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги

77. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус-
луги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

78. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы уполномоченного органа, утверждаемых руководителем уполномо-
ченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги контролю подлежат: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 


