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ет направление межведомственных запросов с использовани-
ем АИС МФЦ, в том числе для получения сведений из ГИС ГМП,  
в целях сбора полного комплекта документов, необходимых для предостав-
ления услуги не позднее следующего дня после приема документов у за-
явителя.

При наличии технической возможности сотруд-
ник многофункционального центра предоставления го-
сударственных и  муниципальных услуг передает ответ  
на межведомственный запрос в электронном виде вместе со сканированным 
пакетом документов.

При отсутствии технической возможности формирование и направление 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам 
СМЭВ межведомственный запрос направляется в порядке, предусмотрен-
ном соглашением о взаимодействии.

Если ответ на межведомственный запрос передать в электронном 
виде невозможно, сотрудник многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг направляет его  
в Комитет на бумажном носителе после получения соответствующего от-
вета.

Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный за-
конодательством срок не поступил, сотрудник многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муниципальных услуг направляет  
в Комитет соответствующую информацию по истечении указанного срока.

- предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг посредством ком-
плексного запроса:

многофункциональный центр предоставления государственных  
и муниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной 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 по-
лучение двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении услу-
ги формируется уполномоченным работником многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муниципальных услуг и скрепляется 
печатью многофункционального центра предоставления государственных  
и муниципальных услуг. При этом составление и подписание таких заявле-
ний заявителем не требуется. Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг передает в Комитет оформленное 
заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заве-
ренной многофункциональным центром предоставления государственных  
и муниципальных услуг копии комплексного запроса в срок не позднее од-
ного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного запроса.

В случае, если для получения государственной услуги требуются све-
дения, документы и (или) информация, которые могут быть получе-
ны многофункциональным центром предоставления государственных  
и муниципальных услуг только по результатам предоставления иных указанных  
в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных ус-
луг, направление заявления и документов в Комитет осуществляет-
ся многофункциональным центром предоставления государственных  
и муниципальных услуг не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения многофункциональным центром предоставления государственных  
и муниципальных услуг таких сведений, документов и (или) информации.  
В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, 
начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, до-
кументов и (или) информации Комитетом.

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

-  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услу-
ги, полученного из Комитета, предоставляющего муниципальную услугу 
на бумажном носителе либо составление и выдача документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в многофункциональный центр предоставления государственных  
и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных ус-
луг органами, предоставляющими муниципальные услуги:

Комитет обеспечивает передачу в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг уведомления об отказе 
в приеме документов, а также результата предоставления услуги на бумаж-
ном носителе по ведомости приема – передачи, оформленной передающей 
стороной в 2-х экземплярах. Оформленный результат предоставления услу-
ги либо уведомление об отказе в приеме документов на бумажном носителе 
передается курьеру многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в течение двух рабочих дней со дня 
их оформления. 

Срок, в течение которого осуществляется доставка уведомления об отказе  
в приеме документов либо результата предоставления услуги на бумажных 
носителях от Комитета до филиала многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, в котором производит-
ся выдача результата предоставления услуги заявителю, не должен превы-
шать 3 (трех) рабочих дней со дня их оформления.

            При наличии технической возможности Комитет направляет  
в многофункциональный центр предоставления государственных  
и муниципальных услуг результат предоставления услуги в форме электрон-
ного документа в соответствии с требованиями постановления Правитель-
ства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 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-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем». Результат предоставления услуги на бумажном 
носителе в таком случае Комитетом в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг 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.

Сотрудник многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг составляет на бумажном носителе документ, 
подтверждающий содержание направленного в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг электронного доку-
мента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью  
в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или составляет  
и заверяет выписку из информацион-
ной системы на основе выписки, полученной  
в электронном виде из информационных систем в соответствии с требовани-
ями постановления Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 
250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 
государственных и  муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 
услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информацион-
ных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение вы-
писок из указанных информационных систем.

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

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги или подготовка уведомления об отказе 

в приеме заявления и документов

39. Основанием для начала административной процедуры является посту-
пление в Комитет заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, представленных при обращении заявителем 
либо представителем заявителя лично, либо поступивших посредством 
почтовой связи на бумажном носителе.

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

1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи  
на бумажном носителе специалист, в должностные обязанности которого 
входит прием и регистрация входящих документов, в течение одного рабо-
чего дня осуществляет:

сверку поступивших заявления и 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 заяв-
лении (описи вложения), совершает соответствующую запись на посту-
пившем заявлении;

направление зарегистрированного заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение 
Председателю Комитета в течение одного дня с момента поступления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заяв-
лением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, специалист, в должностные обязанности которого входит прием и 
регистрация заявлений о предоставлении муниципальных 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;

– заявление оформлено с соблюдением требований пункта 16 настоящего 
регламента;

– тексты документов написаны разборчиво, без сокращений, с указанием 
мест нахождения заявителей;

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


