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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме 

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 

 
3.1. Описание административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством системы межведомственного 

электронного взаимодействия (СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения о предоставлении услуги и формирование результата 

предоставления услуги; 
5) выдача результата услуги. 
 
Описание административных процедур представлено в приложении 7 к 

административному регламенту. 
 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме 

 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечиваются: 
1) получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 
2) формирование заявления; 
3) прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) получение результата предоставления муниципальной услуги; 
5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц 
Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий),  

в том числе в электронной форме 
 

3.3. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
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: 
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.8, 2.10 административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

3) 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; 

4) 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; 

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

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее 1 (одного) года, а также частично 
сформированных заявлений – в течение не менее 3 (трех) месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Администрацию посредством ЕПГУ. 

 
3.4. Электронное заявление становится доступным для специалиста 

администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления, в 
государственной информационной системе, используемой Администрацией для 
предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию 
заявления: 

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 администрации, ответственный за прием и регистрацию 
документов. 

При личном обращении заявителя специалист администрации, 
ответственный за прием и регистрацию 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, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, либо при наличии оснований направляет заявителю 
уведомление об отказе в приеме документов. 

При поступлении заявления и документов по почте специалист 
администрации, ответственный за прием и регистрацию 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, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, либо при наличии оснований направляет заявителю 
уведомление об отказе в приеме документов. 

При поступлении заявления и документов посредством ЕПГУ специалист 
администрации, ответственный за прием и регистрацию 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, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, либо при наличии оснований направляет заявителю 
уведомление об отказе в приеме документов. 

Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация заявления и документов специалистом администрации, 
ответственным за прием и регистрацию документов, и передача их специалисту 
администрации, 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 административного действия составляет 1 (один) 
рабочий день. 

 
3.6. Проверка соответствия заявления и представляемых документов 

требованиям административного регламента, направление межведомственных 
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала данного административного действия является 
поступление на рассмотрение завизированных заявления и документов 
специалисту  администрации, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 



Специалист администрации, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, при рассмотрении заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов выполняет следующие действия: 

1) проверяет документы, представленные (направленные) заявителем на 
комплектность путем сопоставления полученных документов с перечнем 
документов, указанных в пунктах 2.8, 2.10 административного регламента; 

2) в случае непредставления заявителем документов, указанных в пунктах 
2.10 административного регламента, организует межведомственное 
информационное взаимодействие; 

3) рассматривает полученный в ходе межведомственного информационного 
взаимодействия ответ на межведомственный запрос; 

4) проверяет документы, представленные заявителем, и сведения, 
полученные в ходе межведомственного информационного взаимодействия; 

5) подготавливает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги и обеспечивает подписание результата муниципальной 
услуги Главой муниципального образования либо уполномоченным должностным 
лицом Администрации. 

Результатом исполнения административной процедуры является: 
1) подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги и 

подписание его Главой муниципального образования либо уполномоченным 
должностным лицом администрации; 

2) подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуге и 
подписание его Главой муниципального образования либо уполномоченным 
должностным лицом администрации. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной 
процедуры является оформление решения о предоставлении муниципальной 
услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуге. 

Срок исполнения данного административного действия – 3 (три) рабочих 
дня. 

 
3.7. Организация межведомственного информационного взаимодействия. 
Основанием для начала данного административного действия является 

непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.10 
административного регламента. 

Исполнителем данного административного действия является специалист 
администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист администрации не позднее 1 (одного) дня с момента 
поступления заявления и документов на рассмотрение запрашивает в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия не предоставленные 
заявителем документы, предусмотренные пунктом 2.10 административного 
регламента. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной 
форме с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия, а при необходимости в виде бумажных документов. 

Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, 
осуществляется с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия в течение 2 (двух) рабочих дней со дня направления 
межведомственного запроса. 

Результатом исполнения данного административного действия является 
получение специалистом администрации ответа на межведомственный запрос. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной 
процедуры является регистрация документов, полученных в порядке 



межведомственного информационного взаимодействия, в системе 
документооборота Администрации. 

 
3.8. Выдача результата муниципальной услуги. 
Основанием для начала данного административного действия является 

принятие решения  администрации о предоставлении муниципальной услуги или 
мотивированного отказа в предоставлении такого решения. 

Исполнителем данного административного действия является специалист 
администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист администрации предоставляет результат муниципальной 
услуги заявителю следующими способами: 

1) в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в 
Администрацию или МФЦ, либо почтовым отправлением. 

Результатом данной административной процедуры является 
предоставление (направление) заявителю решения администрации о 
предоставлении муниципальной услуги или мотивированного отказа в 
предоставлении такого решения. 

В зависимости от способа предоставления результата муниципальной 
услуги заявителю специалист администрации делает соответствующую отметку в 
системе документооборота Администрации. 

Срок исполнения данного административного действия – 1 (один) рабочий 
день.  

 
3.9. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, 
при условии авторизации.  

Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 
заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 
собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

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

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

 
3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. Оценка 

качества предоставления государственной (муниципальной) 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 12.12.2012 № 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». 

 
3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица 
Администрации в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 
от 20.11.2012 № 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 муниципальной услуги документах 

 
3.12. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться 

в Администрацию с соответствующим заявлением. 
Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок 

указаны в пункте 2.12 административного регламента. 
 
3.13. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 
следующем порядке: 

1) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 
Администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в 
котором содержится указание на их описание; 

2) Администрация при получении заявления об исправлении опечаток и 
ошибок рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги; 

3) Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 
документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 
3.14. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 

рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок.  
В зависимости от способа выдачи исправленного документа или решения 

об отказе в выдаче исправленного документа заявителю делается 
соответствующую отметку в системе документооборота администрации. 



 
Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги. 
 
3.15. В случае порчи, утраты оригинала документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе подать 
заявление о выдаче дубликата данного документа. 

При обращении о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, заявитель представляет 
соответствующее заявление. 

Основания отказа в приеме заявления о выдаче дубликата документа 
указаны в пункте 2.12 административного регламента. 

Способ направление, прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 
документа осуществляется в порядке, предусмотренном для обращения за 
предоставлением муниципальной услуги. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата документа 
Администрация выдает дубликат документа с тем же регистрационным номером и 
указанием того же срока действия, которые были указаны в ранее выданном 
документе. В случае, если ранее заявителю был выдан документ в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве 
дубликата документа заявителю повторно представляется указанный документ. 

 
3.16. Решение о выдаче дубликата документа или об отказе в его выдаче 

принимается в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления. 
В зависимости от способа выдачи дубликата документа или решения об 

отказе в выдаче дубликата документа заявителю делается соответствующую 
отметку в системе документооборота администрации. 
 
 


