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3.4. Электронное заявление становится доступным для специалиста, 

ответственного за прием-выдачу документов, в государственной информационной 
системе, используемой Администрацией для предоставления муниципальной 
услуги (далее - ГИС). 

Специалист, ответственный за прием-выдачу документов: 
1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

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

документов (документы); 
3) производит действия в соответствии с пунктом 3.5 административного 

регламента. 
 
3.5. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала данного административного действия является 

поступление в администрацию заявления и необходимых документов. 
Ответственным за исполнение данного административного действия 

является специалист, ответственный за прием-выдачу документов. 
При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием-

выдачу документов, удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и 
документы, выполняя при этом следующие действия: 

1) выдаёт расписку в получении заявления и документов с указанием их 
перечня и даты получения либо на втором экземпляре заявления ставит подпись 
и дату приема заявления; 

2) регистрирует заявление и приложенные документы в системе 
документооборота Администрации; 

3) направляет зарегистрированные заявление и документы на визирование 
Главе муниципального образования.  

4) в соответствии с визой Главы муниципального образования направляет 
заявление и документы специалисту соответствующего отдела либо при наличии 
оснований направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов. 

При поступлении заявления и документов по почте специалист, 
ответственный за прием-выдачу документов, выполняет следующие действия: 

1) вскрывает конверт;  
2) регистрирует заявление и приложенные документы в системе 

документооборота Администрации; 
3) направляет зарегистрированные заявление и документы на визирование 

Главе муниципального образования; 
4) в соответствии с визой Главы муниципального образования направляет 

заявление и документы специалисту соответствующего отдела либо при наличии 
оснований направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов. 

При поступлении заявления и документов посредством ЕПГУ специалист, 
ответственный за прием-выдачу документов, выполняет следующие действия: 

1) распечатывает и регистрирует заявление и документы в системе 
документооборота Администрации; 

2) направляет заявителю электронное сообщение о поступлении заявления 
и документов; 



3) направляет зарегистрированные документы на визирование Главе 
муниципального образования; 

4) в соответствии с визой Главы муниципального образования направляет 
заявление и документы специалисту соответствующего отдела либо при наличии 
оснований направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов. 

Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация заявления и документов специалистом, ответственным за прием-
выдачу документов, и передача их специалисту соответствующего отдела, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо направление 
заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причины 
отказа. 

Срок исполнения данного административной процедуры составляет 1 
(один) рабочий день. 

 


