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Типовые формулировки 
для внесения изменений в административные регламенты предоставления государственных и муниципальных услуг в части указания перечня административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг Краснодарского края, а также их порядка выполнения

I. В начале раздела «Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг» отдельно указывается перечень административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ).
Раздел также должен содержать порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ, включающий административные процедуры (действия), предусмотренные пунктом 15 раздела II «Требования к регламентам» Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утверждённых постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке 
и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее – Правила разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг). 
Примечание: описание административных процедур (действий), выполняемых МФЦ, в данном разделе обязательно в отношении государственных (муниципальных) услуг, включенных в перечни государственных (муниципальных) услуг, в соответствии с подпунктами 2 и 3 части 6 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Пример
Раздел VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Подраздел 6.1. Перечень административных процедур (действий),
выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1.1. Предоставление государственной (муниципальной) услуги включает 
в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ:
6.1.1.1. Информирование заявителя о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса 
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной (муниципальной) услуги, 
а также консультирование заявителя о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ;
6.1.1.2. Прием запроса (далее - заявление) заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
6.1.1.3. Передачу органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, заявления о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
6.1.1.4. Прием результата предоставления государственной (муниципальной) услуги от органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу; 
6.1.1.5. Выдачу заявителю результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в МФЦ по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе 
и заверение выписок из информационной системы органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу;
6.1.1.6. Иные действия, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной (муниципальной) услуги.

Подраздел 6.2. Порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг

6.2.1. Информирование заявителей осуществляется посредством размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой 
для получения государственной (муниципальной) услуги на информационных стендах или иных источниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном 
для информирования заявителей о порядке предоставления государственных (муниципальных) услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных (муниципальных) услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в соответствии 
(необходимо указать подпункты/пункты административного регламента предоставления государственной (муниципальной), в которых указывается информация согласно подпунктам е) и ж) пункта 14 раздела II «Требования 
к регламентам» Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг).
Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется 
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), а также с условиями соглашения 
о взаимодействии МФЦ с исполнительным органом государственной власти Краснодарского края (органом местного самоуправления Краснодарского края) (далее - соглашение о взаимодействии).
Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении государственной (муниципальной) услуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – комплексный запрос): 
устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет наличие соответствующих полномочий на получение государственной (муниципальной) услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;
проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления), 
а также комплектность документов, необходимых в соответствии (необходимо указать подпункты/пункты административного регламента предоставления государственной (муниципальной), в которых указывается информация согласно подпунктам е) и ж) пункта 14 раздела II «Требования 
к регламентам» Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг) для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
проверяет на соответствие копий представляемых документов 
(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток (основными признаками приписок являются несовпадение горизонтальности расположения печатных знаков в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных знаков, различия интенсивности использованного красителя). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, 
а в соответствии с административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда 
в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии (необходимо указать подпункт/пункт административного регламента предоставления государственной (муниципальной), в котором указывается информация согласно подпункту з) пункта 14 раздела II «Требования 
к регламентам» Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг), регистрирует заявление 
и документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, формирует пакет документов.
При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФЦ обязан проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение которых необходимо для получения государственных (муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе.
В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, нормативно установленным требованиям или его отсутствия – работник 
МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления государственной (муниципальной) услуги и предлагает обратиться 
в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно установленными требованиями документа, удостоверяющего личность. 
При предоставлении государственной (муниципальной) услуги 
по экстерриториальному принципу МФЦ:
1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление 
и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда 
в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);
3) формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий 
документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края (органы местного самоуправления в Краснодарском крае), подведомственные им организации, предоставляющие соответствующую государственную (муниципальной) услугу.
Критерием принятия решения по настоящей административной процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в соответствие 
(необходимо указать подпункт/пункт административного регламента предоставления государственной (муниципальной), в котором указывается информация согласно подпункту з) пункта 14 раздела II «Требования 
к регламентам» Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг).
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в получении документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований 
для отказа в приеме документов (по желанию заявителя выдается в письменном виде с указанием причин отказа).
Исполнение данной административной процедуры возложено 
на работника МФЦ.
6.2.3. Основанием для начала административной процедуры является принятые МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы от заявителя 
(пакет документов).
Передача пакета документов из МФЦ в орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, осуществляется в соответствии 
с условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются подписями специалиста органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу и работника МФЦ.
Критериями административной процедуры по передаче пакета документов в орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, являются:
соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним документов, установленных заключенными соглашениями о взаимодействии; 
адресность направления (соответствие органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу либо его территориального отдела/филиала);
соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляемых 
к ним требований оформления, предусмотренных соглашениями 
о взаимодействии.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является наличие подписей специалиста органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу (необходимо указать) и работника МФЦ в реестре.
Результатом исполнения административной процедуры является получение пакета документов органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу.
Исполнение данной административной процедуры возложено 
на работника МФЦ и специалиста органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу.
6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовленный органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, для выдачи результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, в случае, если государственная (муниципальная) услуга предоставляется посредством обращения заявителя 
в МФЦ.
Передача документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, из органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, в МФЦ осуществляется 
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.
Передача документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, из органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, в МФЦ осуществляется 
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи документов заверяются подписями специалиста органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу и работника МФЦ.
Результатом исполнения административной процедуры является получение МФЦ результата предоставления государственной (муниципальной) услуги для его выдачи заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является наличие подписей специалиста органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услуги и работника МФЦ в реестре.
Критериями принятия решения по настоящей административной процедуре является готовность результата предоставления государственной (муниципальной) услуги к выдаче заявителю.
Исполнение данной административной процедуры возложено 
на специалиста органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услуги и работника МФЦ.
6.2.5. Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ результата предоставления государственной (муниципальной) услуги для его выдачи заявителю.
МФЦ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также 
по результатам предоставления государственных (муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _GoBack]Выдача документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, в МФЦ осуществляется 
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.
Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги:
устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель физического или юридического лица;
выдает документы, являющиеся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, полученные от органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу.
Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги, органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.
Критерием административной процедуры по выдаче документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги является:
соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков получения из органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, результата предоставления услуги; 
соответствие переданных на выдачу документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, требованиям нормативно-правовых актов.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки, подтверждающая получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги заявителем.
Исполнение данной административной процедуры возложено 
на работника МФЦ.
6.2.6. Иные действия, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной (муниципальной) услуги.


