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3) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного 
запроса;

4) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210–ФЗ.

3.7.2. Информирование Заявителей

3.7.2.1. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 
МФЦ;

2) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых 
отправлений либо по электронной почте.

3.7.2.2. При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 
Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и корректной форме 
с использованием официально–делового стиля речи. Рекомендуемое время 
предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в 
секторе информирования для получения информации о муниципальной услуге не 
может превышать 15 минут.

3.7.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации. Индивидуальное устное консультирование при 
обращении Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 
минут.

3.7.2.4. При консультировании по письменным обращениям Заявителей 
ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней 
с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в  обращении, поступившем в МФЦ в форме 
электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному 
в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

3.7.3. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги

3.7.3.1. При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ уполномоченный орган передает документы в 
МФЦ для последующей выдачи Заявителю (представителю Заявителя) способом, 
согласно соглашениям о взаимодействии, заключенным между уполномоченным 
органом и МФЦ.

3.7.3.2. Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких документов 
в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 
от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления».

3.7.3.3. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке электронной 
очереди, либо по предварительной записи.

3.7.3.4. Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения 

представителя Заявителя);
3) определяет статус исполнения Заявления;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных законодательством Российской 
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации);

5) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя 
подписи за каждый выданный документ;

6) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс–опросе для оценки 
качества предоставленной муниципальной услуги МФЦ.

3.7.4. Иные процедуры и действия

3.7.4.1. При обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные регламентом 
и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и уполномоченным 
органом.

3.7.4.2. МФЦ обеспечивает передачу принятых от Заявителя Заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
уполномоченным органом в порядке и  сроках, установленных соглашением 
о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия 
Заявления.

3.7.4.3. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу посредством обращения в МФЦ и его филиалы 
по выбору Заявителя (при наличии технической возможности информационного 
обмена в электронной форме между МФЦ и уполномоченным органом).

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

документах

3.8.1. В случае выявления Заявителем опечаток, ошибок в полученном 
Заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной 
услуги, Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением 
в произвольной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
(далее – Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

3.8.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление в 
уполномоченный орган Заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

3.8.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 
информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых 
содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и 
(или) ошибками, должностным лицом уполномоченного органа делаются копии 
этих документов);

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии 
документов с опечатками и (или) ошибками).

3.8.4. Прием и регистрация Заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за 
прием и регистрацию документов в срок не позднее рабочего дня, следующего 
за днем поступления Заявления, а в случае его поступления в нерабочий или 
праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день, затем передается 
на исполнение должностному лицу уполномоченного органа в течение одного 
рабочего дня.

3.8.5. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок должностное лицо уполномоченного органа в течение трех рабочих дней 
с даты регистрации Заявления:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и 
уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об 
исправлении опечаток и (или) ошибок, срок исправления допущенных опечаток 
и (или) ошибок не должен превышать пяти рабочих дней с даты регистрации 
заявления;

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток 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, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.8.6. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
должностным лицом уполномоченного органа в течение пяти дней.

3.8.7. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 
которые не  были представлены при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

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

3.8.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет не более пяти дней со дня поступления в уполномоченный орган 
заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.8.10. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.8.11. Способом фиксации результата процедуры является регистрация 

исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей 
документации.

3.8.12. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после 
замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по 

рассмотрению обращения заявителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 

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

ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением регламента, иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами или работниками МФЦ, уполномоченными на осуществление контроля 
за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация должностных лиц или 
работников МФЦ.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 
внеплановых проверок с учетом действующего законодательства Российской 
Федерации:

1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги;

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

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 


