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поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере вы-
явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор-
му заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений Заявителем с  использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

- возможность доступа Заявителя на едином портале к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее 1 года, а также частично сформированным 
заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление направляется в Комитет по-
средством Единого портала.

65. Комитет обеспечивает прием документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходи-
мости повторного представления Заявителем таких документов на бумаж-
ном носителе.

Срок регистрации заявления - 1 рабочий день, следующий за днем посту-
пления заявления в Комитет.

Предоставление муниципальной услуги начинается со следующего дня с 
момента приема и регистрации Комитетом электронных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

При получении заявления в электронной форме в автоматическом режи-
ме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется 
наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 41 
Административного регламента.

Прием и регистрация заявления осуществляются автоматически.
После регистрации заявление направляется к специалисту Комитета, 

МКУ «ЦЗО и МИ АГО», ответственному за предоставление муниципальной 
услуги.

После принятия заявления Заявителя должностным лицом Комитета, 
МКУ «ЦЗО и МИ АГО», уполномоченным на предоставление муниципаль-
ной услуги, статус заявления Заявителя в личном кабинете на Едином порта-
ле, официальном сайте обновляется до статуса «Принято».

66. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 
не взимается.

67. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
Заявителю специалистами Комитета, МКУ «ЦЗО и МИ АГО» в срок, не пре-
вышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответству-
ющего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств 
Единого портала, официального сайта по выбору Заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
Заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной ус-
луги                      (о назначении ответственного исполнителя); 

в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированном отказе в приеме заявления и иных документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

д) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

68. В качестве результата предоставления муниципальной услуги 
Заявитель по его выбору вправе получить: 

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи; 

б) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, в Комитете; 

в) информацию о предоставлении муниципальной услуги с использова-
нием Единого портала.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной ус-
луги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.4. Особенности выполнения административных про-
цедур (действий) МФЦ, в том числе административных процедур 

(действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной 
услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги 

посредством комплексного запроса

69.  Перечень административных процедур (действий) при предоставле-
нии муниципальной услуги в МФЦ, в том числе порядок административных 
процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципаль-
ной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги 
посредством комплексного запроса:

- информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуг, в том числе посредством комплексного запроса, в МФЦ, о ходе вы-
полнения запросов о  предоставлении муниципальных услуг, комплексных 

запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-
пальных услуг, а также консультирование Заявителей о порядке предостав-
ления муниципальных услуг в МФЦ и через Единый портал, в том числе пу-
тем оборудования в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения 
доступа к сети Интернет;

- прием и заполнение заявлений о предоставлении муниципальных ус-
луг, в том числе посредством автоматизированных информационных систем 
МФЦ, а также прием комплексных запросов;

- выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-
держание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муни-
ципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бу-
мажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальные услуги;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№ 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 
для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

Подраздел 3.5. Информирование заявителей 

70. Информирование Заявителя МФЦ осуществляется следующими спо-
собами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также пу-
тем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах МФЦ;

б) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством по-
чтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 
Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме 
с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 
предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очере-
ди в секторе информирования для получения информации о муниципальных 
услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-
меновании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 
МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консульти-
рование при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ осуществля-
ет не более 10 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консуль-
тирование по телефону, может предложить Заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю 
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ на-

правляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с мо-
мента 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, ука-
занному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

Подраздел 3.6 Прием и заполнение заявлений о предоставлении му-
ниципальных услуг, 

в том числе посредством автоматизированных информационных 
систем МФЦ, а также прием комплексных запросов

71. Основанием для начала административной процедуры является подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Работник МФЦ проверяет наличие документов, предусмотренных пун-
ктом 35 Административного регламента, и регистрирует заявление.

72. Результатом выполнения административной процедуры является фор-
мирование пакета документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Подраздел 3.7. Выдача заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги, 

в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтвержда-
ющих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе 
и заверение выписок из информационных систем органов, предо-

ставляющих муниципальные услуги

73. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов предоставления муниципальной услуги че-
рез МФЦ, Комитет передает документы в МФЦ для последующей выдачи 
Заявителю (представителю) способом, согласно заключенному Соглашению 
о взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Комитетом таких документов в МФЦ определя-
ются Соглашением о взаимодействии. 

74. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного 
талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обраще-
ния, либо по предварительной записи.

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяю-

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

представителя Заявителя);


