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осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник Многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование 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 

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  Многофункциональный центр в форме электронного документа,                                         
и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в Многофункциональный центр в письменной форме.

Прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе посредством автоматизированных 

информационных систем многофункциональных центров 
предоставления государственных

и муниципальных услуг, а также прием комплексных запросов

3.78. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 
личное обращение Заявителя, его Представителя с комплектом документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист Многофункционального центра, осуществляющий прием 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги:

проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя, его 
Представителя, полномочия Заявителя, в том числе полномочия 
Представителя заявителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя 
из соответствующего перечня документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что:
– документы и (или) их копии удостоверены в соответствии 

с  требованиями действующего законодательства Российской Федерации, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц;

– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц без сокращения, 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 в них исправлений;
– документы не исполнены карандашом;
– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов 

(в  том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если 
представленные копии документов нотариально не заверены, специалист 
Многофункционального центра, сличив копии документов с их подлинными 
экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов 
и ставит штамп «с подлинным сверено»;

оформляет расписку о получении документов от Заявителя (в необходимом 
количестве экземпляров) и первый экземпляр выдает Заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется специалистами 
Многофункционального центра:

– о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
– об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям Регламента, 
специалист Многофункционального центра, ответственный за прием 
документов, уведомляет Заявителя о наличии указанных обстоятельств, 
объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению. Заявитель 
подтверждает получение указанной информации личной подписью в 
запросе на предоставление муниципальной услуги.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу принятых 
от  Заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в Отдел в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего 
за днем принятия заявления. Предоставление 9 варианта муниципальной 
услуги посредством Многофункционального центра не осуществляется.

Формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг в порядке, 
установленном соглашением о взаимодействии, межведомственного 
запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправления 

и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг

3.79. Формирование и направление Многофункциональным центром 
межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг, осуществляется в порядке, предусмотренном 
соглашением о  взаимодействии между Многофункциональным центром 
и Отделом (в случае, если направление Многофункциональным центром 

межведомственных запросов предусмотрено указанным соглашением).

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг
по результатам предоставления муниципальной услуги органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок
из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги

3.80. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги указания о выдаче результатов предоставления услуги 
через Многофункциональный центр, Отдел передает документы 
в  Многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (его 
Представителю) в порядке, сроки и способом, согласно заключенному 
соглашению о взаимодействии между Отделом и Многофункциональным 
центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797. 

Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, ведется в порядке очередности, 
либо по предварительной записи.

Работник Многофункционального центра осуществляет следующие 
действия:

устанавливает личность Заявителя, его Представителя, на основании 
документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

проверяет полномочия Представителя заявителя (в случае обращения 
Представителя заявителя);

определяет статус исполнения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в РИАС УРТ СО;

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 
в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с  использованием печати Многофункционального центра (в 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях – печати с  изображением Государственного герба Российской 
Федерации);

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

запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг Многофункциональным центром.

Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги 
хранятся в Многофункциональном центре в течение трех месяцев, по 
истечении указанного срока подлежат передаче по ведомости приема-
передачи в Отдел.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

посредством комплексного запроса

3.81. Многофункциональный центр осуществляет информирование 
Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги посредством 
комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

3.82. При однократном обращении Заявителя в Многофункциональный 
центр с запросом на получение двух и более государственных и (или) 
муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется 
уполномоченным работником Многофункционального центра и скрепляется 
печатью Многофункционального центра. При этом составление и подписание 
таких заявлений Заявителем не требуется. Многофункциональный центр 
передает в Отдел оформленное заявление и документы, предоставленные 
Заявителем, с приложением заверенной Многофункциональным центром 
копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются 
сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены 
Многофункциональным центром только по результатам предоставления 
иных указанных в комплексном запросе услуг, направление заявления 
и документов в  Отдел осуществляется Многофункциональным центром 
не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
Многофункциональным центром таких сведений, документов и 
(или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления услуг, указанных в комплексном 
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и  необходимых 
сведений, документов и (или) информации Отдела.

3.83. Результаты предоставления услуг по результатам рассмотрения 
комплексного запроса направляются уполномоченными органами 
в Многофункциональный центр для выдачи Заявителю.

Подраздел 3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах

3.84. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
осуществляется в рамках предоставления муниципальной услуги (8 вариант 


