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Многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг осуществляет направление принятого запроса в орган 
местного самоуправления в электронной форме либо на бумажных носите-
лях в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не 
позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса заявителя и направление запроса в орган местного само-
управления;

3) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в орга-
ны, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государствен-
ной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие 
в предоставлении муниципальных услуг:

формирование и направление многофункциональным центром предостав-
ления государственных и муниципальных услуг межведомственного запро-
са в органы, предоставляющие государственные услуги, в органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муници-
пальных услуг, осуществляется в порядке, установленном соглашением о 
взаимодействии;

4) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, 
в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление 
на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем ор-
ганов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги:

основанием для начала выполнения административной процедуры явля-
ется получение результата предоставления услуги из органа местного само-
управления не позднее рабочего дня, следующего после дня истечения срока 
предоставления услуги, предусмотренного настоящим регламентом, либо 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, пре-
доставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление 
на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем ор-
ганов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги.

Работник многофункционального центра предоставления государствен-
ных и  муниципальных услуг регистрирует полученный результат предо-
ставления муниципальной услуги в автоматизированной информационной 
системе многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных в много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, 
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из инфор-
мационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, работник многофунк-
ционального центра предоставления государственных и муниципальных ус-
луг составляет и заверяет на бумажном носителе результат предоставления 
муниципальной услуги 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 по  результатам 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-тех-
нологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных ин-
формационных систем».

Работник многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг устанавливает личность лица или представите-
ля на основании документа, удостоверяющего личность, а также проверяет 
полномочия представителя.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
или его представителю под подпись.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
результата предоставления услуги заявителю.

Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в ав-
томатизированной информационной системе многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

5) иные процедуры: предоставление муниципальной услуги в многофунк-
циональном центре предоставления государственных и муниципальных ус-
луг посредством комплексного запроса.

Многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления государственной услуги посредством комплексного запро-
са, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом на 
получение двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении 
услуги формируется уполномоченным работником многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг и скрепля-
ется печатью многофункционального центра предоставления государствен-
ных и  муниципальных услуг. При этом составление и подписание таких 
заявлений заявителем не  требуется. Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и  муниципальных услуг передает в Комитет 
оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с при-
ложением заверенной многофункциональным центром предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг копии комплексного запроса в срок 
не позднее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного 
запроса. 

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены многофунк-
циональным центром предоставления государственных  и муниципальных 
услуг только по результатам предоставления иных указанных в комплекс-
ном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление 
заявления и документов в Комитет осуществляется многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг не позд-
нее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункцио-
нальным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 
таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае те-
чение предусмотренных законодательством сроков предоставления муници-
пальной услуги, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня 
получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) инфор-
мации в Комитет.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рас-
смотрения комплексного запроса направляются в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг для выдачи 
заявителю или выдаются заявителю Уполномоченным органом.

.
Подраздел 3.1. Прием заявления и документов, необходимыми для предо-

ставления муниципальной услуги

47. Основанием для начала исполнения административной процедуры яв-
ляется поступление в Комитет заявления и документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, представленных при личном обра-
щении Заявителя, либо поступивших почтовым отправлением на бумажном 
носителе, либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого пор-
тала, либо по электронной почте с использованием электронной подписи.

48. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муници-
пальной услуги, поступившие посредством почтового отправления либо на 
адрес электронной почты Комитета с использованием средств электронной 
подписи, регистрируются в день их поступления в Комитет специалистом 
Уполномоченного органа, в должностные обязанности которого входит при-
ем и регистрация входящих документов Комитета.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не 
должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение Председа-
телю Комитета, который в свою очередь направляет заявление на рассмотре-
ние специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставле-
ние Муниципальной услуги.

49. В состав административной процедуры входят следующие админи-
стративные действия: 

1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи 
на бумажном носителе специалист Уполномоченного органа, в должностные 
обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов Ко-
митета, осуществляет:

- сверку поступивших документов с перечнем прилагаемых документов, 
указанных в поступившем заявлении (описи вложения). В случае отсутствия 
одного или нескольких документов, перечисленных в перечне прилагаемых 
документов, указанных в поступившем заявлении (описи вложения), совер-
шает соответствующую запись на поступившем заявлении;

- регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- направление зарегистрированного заявления в течение одного дня с мо-
мента поступления заявления о предоставления муниципальной услуги на 
рассмотрение Председателю Комитета, который в свою очередь направляет 
заявление на рассмотрение специалисту Уполномоченного органа, ответ-
ственному за предоставление Муниципальной услуги.

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заяв-
лением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, специалист Уполномоченного органа, в должностные обязанности 
которого входит прием и регистрация заявлений о предоставлении государ-
ственных услуг:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо-
стоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-
номочия представителя действовать от его имени;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, удо-
стоверяясь в том, что:

– документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц,

– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц – без сокращений, с указанием их мест нахождения,

– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью,

– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не-
оговоренных исправлений,

– документы не исполнены карандашом,
– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не по-

зволяет однозначно истолковать их содержание;
сверяет наличие представленных документов с перечнем прилагаемых до-


