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осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного 
поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;
в) 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 
форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА;

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

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным 
им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в 
уполномоченный орган посредством ЕПГУ.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 
дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в не-
рабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 
заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию за-
явления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной ин-
формационной системе, используемой уполномоченным органом для предо-
ставления государственной услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:
− проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодом не реже 2 раз в день;
− рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы);
− производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

регламента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления государственной ус-

луги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица уполномоченного органа, направленного заявителю в 
личный кабинет на ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 
документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ.

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления государственной услуги производится в личном кабинете 
на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просма-
тривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 
действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления 
государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о 
принятии положительного решения о предоставлении государственной 
услуги и возможности получить результат предоставления государственной 
услуги мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

3.8. Оценка качества предоставления государственной услуги.
Оценка предоставления государственной услуги осуществляется 

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 
качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 
своих должностных обязанностей, утвержденными Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 
«Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей 
территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 
государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 
учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг, а также о применении 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 
своих должностных обязанностей».

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на ре-
шения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного 
лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответ-
ствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установ-
ленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноя-
бря 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг».

ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И 
ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ.
 
3.10. Заявитель, при обнаружении допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления услуги документах обращается в орган, 
предоставляющий услугу, с заявлением о необходимости исправления опе-
чаток и ошибок, составленным в свободной форме, в котором содержится 
указание на их описание.

Орган, предоставляющий услугу, при получении указанного заявления 
рассматривает вопрос о необходимости внесения изменений в выданные в 
результате предоставления услуги документы.

В случае необходимости внесения изменений в выданные в результате 
предоставления услуги документы орган, предоставляющий услугу, 
обеспечивает устранение допущенных опечаток и ошибок в таких документах 
и уведомляет заявителя о возможности получения исправленных документов 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления опечаток и 
ошибок, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации такого 
заявления о необходимости исправления опечаток и ошибок.

В случае отсутствия необходимости внесения изменений в выданные в 
результате предоставления услуги документы в орган, предоставляющий 
услугу, уведомляет об этом заявителя способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления опечаток и ошибок, в срок, не превышающий 5 
рабочих дней со дня регистрации заявления о необходимости исправления 
опечаток и ошибок.

3.11. Орган, предоставляющий услугу, при обнаружении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги доку-
ментах обеспечивает их устранение и направляет заявителю документы в 
срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня обнаружения таких опечаток 
и ошибок, способом, указанным в заявлении о компенсации.

3.12. Оформления дубликата документа, выданного по результатам предо-
ставления услуги, не предусмотрено.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА 
СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ 

ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ 
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ 

ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, 
А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настояще-
го Административного регламента, иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
уполномоченного органа.

Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной 

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

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

ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ 
И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и каче-
ства предоставления государственной услуги контролю подлежат:

− соблюдение сроков предоставления государственной услуги;
− соблюдение положений настоящего Административного регламента;
− правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении государственной услуги.
− Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
− получение от государственных органов, органов местного 


