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муниципальной услуги (предоставление необхо-
димых документов, информации, согласований, 
разрешений и др.).

Подраздел 9. СВЕДЕНИЯ ОБ ОПЛАТЕ, ВЗИ-
МАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВ-
ЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.9.1. Плата за предоставление муниципальной 
услуги, предусмотренной настоящим Админи-
стративным регламентом, с заявителя не взима-
ется.

Подраздел 10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИ-
ДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-
ЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕ-
ДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.10.1. Срок ожидания заявителем в очереди 
при подаче запроса (заявления) о предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренной настоя-
щим Административным регламентом, не должен 
превышать 30 минут.

Срок ожидания заявителем в очереди при полу-
чении результата предоставления муниципальной 
услуги, предусмотренной настоящим Админи-
стративным регламентом, не должен превышать 
30 минут.

Подраздел 11. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРО-
СА

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИ-
ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя (за-
явления) о предоставлении муниципальной услу-
ги, предусмотренной настоящим Административ-
ным регламентом, - в течение трех рабочих дней 
(со дня фактического поступления запроса (заяв-
ления) в Отдел).

Подраздел 12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИ-
ЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИ-
ЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, 
МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ О 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-
ЛУГИ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ С 
ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ И ПЕРЕЧНЕМ 
ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕ-
ДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.12.1. Здание, в котором осуществляется при-
ем заявителей, оборудовано входом, обеспечи-
вающим свободный доступ заявителей в здание, 
средствами пожаротушения и располагается с 
учетом пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта.

2.12.2. На специально отведенной территории 
имеются места, предназначенные для парковки 
автомобилей.

2.12.3. Рядом с кабинетами специалистов Отде-
ла размещаются информационные стенды с ука-
занием приемных дней и времени приема.

2.12.4. Места для ожидания заявителей обору-
дованы мебелью для сидения.

2.12.5. Места для информирования заявителей, 
получения информации и заполнения необходи-
мых документов оборудованы информационным 
стендом (с образцами заполнения запросов и 
перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги), столами и ме-
белью для сидения.

2.12.6. Рабочее место специалиста Отдела, осу-
ществляющего предоставление муниципальной 
услуги, оборудовано необходимой мебелью, теле-
фоном, оргтехникой (персональным компьюте-
ром с возможностью доступа к необходимым ба-
зам данных, печатающим устройством).

Подраздел 13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ 
И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.13.1. Показателями доступности и качества 
муниципальной услуги, предусмотренной настоя-
щим Административным регламентом, являются:

1) соблюдение сроков предоставления муници-
пальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о му-
ниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для 
предоставления муниципальной услуги (получе-
ния результатов предоставления муниципальной 
услуги);

4) обоснованность отказов заявителям в предо-
ставлении муниципальной услуги (в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги);

5) отсутствие избыточных административных 
процедур при предоставлении муниципальной 
услуги.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 
И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВ-
НЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-
НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВ-
НЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Подраздел 1. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВ-
ЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ

3.1.1. Блок-схема последовательности админи-
стративных процедур при предоставлении муни-
ципальной услуги, предусмотренной настоящим 
Административным регламентом, приведена в 
Приложении № 4 к настоящему Администра-
тивному регламенту. Процедура предоставления 
муниципальной услуги начинается с поступления 
заявления о предоставлении муниципальной ус-
луги в Отдел. Срок ожидания заявителем в оче-

реди при подаче запроса (заявления) о предостав-
лении муниципальной услуги, предусмотренной 
настоящим Административным регламентом, 
получении результата предоставления муници-
пальной услуги, получении консультаций по во-
просам предоставления муниципальной услуги 
не должен превышать 30 минут. 

3.1.2. Специалист Отдела устанавливает пред-
мет обращения, личность заявителя (при личном 
приеме гражданин предъявляет документ, удо-
стоверяющий его личность), проверяет наличие 
необходимых документов и правильность оформ-
ления документов, составляет расписку в полу-
чении документов  и выдает ее заявителю (При-
ложение № 5 к настоящему Административному 
регламенту). 

3.1.3. При установлении факта отсутствия не-
обходимых документов и (или) неправильного 
их оформления специалист Отдела уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для предо-
ставления муниципальной услуги, разъясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков 
в представленных документах и предлагает при-
нять меры по их устранению.

3.1.4. В случае согласия заявителя устранить 
препятствия для предоставления муниципальной 
услуги специалист Отдела возвращает представ-
ленные документы заявителю.

В случае несогласия заявителя устранить пре-
пятствия для предоставления муниципальной 
услуги, специалист Отдела обращает внимание 
заявителя, что указанное обстоятельство препят-
ствует предоставлению муниципальной услуги.

3.1.5. Поступившее в Отдел заявление реги-
стрируется в течение трех рабочих дней (со дня 
фактического поступления запроса (заявления) в 
Отдел) в «Приемной» Администрации Арамиль-
ского  городского округа.

Подраздел 2. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ 
И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ

3.2.1. Назначение главой Арамильского город-
ского округа ответственного исполнителя по заяв-
лению гражданина в лице руководителя Отдела.

3.2.2. Зарегистрированное заявление с пакетом 
представленных документов в течение одного 
рабочего дня направляется на исполнение ответ-
ственному исполнителю.

3.2.3. Руководитель Отдела в течение трех рабо-
чих дней со дня поступления заявления с пакетом 
представленных документов определяет специ-
алиста Отдела - исполнителя данной муници-
пальной услуги.

3.2.3. Специалист Отдела - исполнитель про-
водит проверку наличия полного пакета доку-
ментов, соответствия условий перепланировки и 
(или) переустройства жилого помещения требо-
ваниям законодательства.

Подраздел 3. ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА (НА-
ПРАВЛЕНИЕ) ЗАЯВИТЕЛЮ РЕШЕНИЯ О СО-
ГЛАСОВАНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВА-
НИИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛА-
НИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

3.3.1. Специалист Отдела – исполнитель данной 
муниципальной услуги, на основании результатов 
проведенной проверки осуществляет подготовку 
Решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения (Приложение 
№ 1 к настоящему Административному регла-
менту), проекта постановления Администрации 
Арамильского городского округа об утверждении 
Решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения и уведомле-
ние о согласовании переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения (Приложение № 
6 к настоящему Административному регламенту); 
либо подготовку уведомления об отказе в согла-
совании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения (Приложение № 2 к настояще-
му Административному регламенту).

3.3.2. В течение трех рабочих дней после приня-
тия Решения о согласовании (Уведомления об от-
казе в согласовании) переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения, но не позднее 45 
дней с момента поступления в Администрацию 
Арамильского городского округа пакета докумен-
тов, специалист Отдела выдает заявителю (на-
правляет заявителю по адресу, указанному в заяв-
лении) Уведомление, подтверждающее принятие 
одного из указанных решений, с приложением 
Решения о согласовании (в случае согласования 
переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения).

Подраздел 4. ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ЗАВЕРШЕ-
НИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПО-
МЕЩЕНИЯ

3.4.1. Приемка выполненных работ по пере-
устройству и (или) перепланировке жилого поме-
щения осуществляется приемочной комиссией по 
инициативе лица, обратившегося в организацию, 
осуществляющую управление соответствующим 
объектом жилищного фонда, с заявлением о про-
ведении приемки работ по переустройству и (или) 
перепланировке жилого помещения.

В состав приемочной комиссии входят:
Председатель комиссии – заместитель главы 

Администрации Арамильского городского округа 
(по городскому и жилищно-коммунальному хо-
зяйству);

Собственник (наниматель) жилого помещения, 

либо его уполномоченный представитель;
Начальник Отдела архитектуры и градострои-

тельства Администрации Арамильского город-
ского округа;

Председатель Комитета по управлению муни-
ципальным имуществом Арамильского городско-
го округа;

Директора (представители) ресурсоснабжаю-
щих организаций, занимающихся эксплуатацией 
инженерной инфраструктуры жилищно-комму-
нального комплекса.

3.5.2. По окончании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения приемоч-
ная комиссия должна принять переустроенное 
и (или) перепланированное жилое помещение и 
проверить соответствие произведенных измене-
ний разрешительной документации. Завершение 
переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения подтверждается Актом приемочной 
комиссии (Приложение № 7 к настоящему Адми-
нистративному регламенту) о приеме законченно-
го перепланировкой и переустройством жилого 
помещения (далее – Акт)  в двух экземплярах.

В случае соответствия переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения проектной 
документации, - один экземпляр Акта остается 
в организации, осуществляющей управление со-
ответствующим объектом жилищного фонда, 
второй экземпляр Акта направляется приемочной 
комиссией в орган, осуществляющий государ-
ственный учет объектов недвижимого имущества 
в соответствии с Федеральным законом от 24 
июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном ка-
дастре недвижимости» для выполнения обмеров 
помещений и внесения изменений в инвентариза-
ционный план дома.

В случае если приемочной комиссией уста-
новлено несоответствие переустройства и (или) 
перепланировки проектной документации, специ-
алист, ответственный за оформление результатов 
работы комиссии, формирует на официальном 
бланке письменное сообщение об отказе в под-
тверждении завершения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения по установ-
ленной форме. К письменному сообщению об 
отказе в подтверждении завершения переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения 
прилагается один экземпляр Акта. 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛ-
НЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛА-
МЕНТА

4.1. Контроль надлежащего исполнения служеб-
ных обязанностей должностными лицами Отде-
ла при предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренной настоящим Административ-
ным регламентом, осуществляется заместителем 
главы Администрации Арамильского городского 
округа по городскому и жилищно-коммунально-
му хозяйству, а также – руководителем Отдела.

Текущий контроль (далее - текущий контроль) 
осуществляется путем проведения проверок ис-
полнения специалистами (должностными лица-
ми) Отдела положений настоящего Администра-
тивного регламента, нормативных правовых ак-
тов Российской Федерации и (или) Свердловской 
области.

4.2. Периодичность осуществления текущего 
контроля устанавливается заместителем главы 
Администрации Арамильского городского округа 
(по городскому и жилищно-коммунальному хо-
зяйству), а также руководителем Отдела.

4.3. Проведение проверок может носить плано-
вый характер (осуществляться на основании го-
довых или полугодовых планов работы Отдела) 
либо внеплановый характер (в связи с конкрет-
ным обращением заявителя).

4.4. При осуществлении мероприятий по кон-
тролю могут рассматриваться все вопросы, свя-
занные с предоставлением муниципальной услу-
ги, предусмотренной настоящим Административ-
ным регламентом (комплексные проверки), или 
отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Результаты проверки оформляются в виде 
справки, в которой отмечаются выявленные недо-
статки и предложения по их устранению.

4.6. Специалисты (должностные лица) Отдела 
несут дисциплинарную, административную и 
иную ответственности за несоблюдение сроков и 
последовательности совершения административ-
ных процедур при предоставлении муниципаль-
ной услуги, предусмотренной настоящим Адми-
нистративным регламентом.

4.7. О мерах, принятых в отношении виновных 
в нарушении законодательства Российской Феде-
рации и (или) Свердловской области, положений 
настоящего Административного регламента спе-
циалистов (должностных лиц), Администрация в 
течение 30 дней со дня поступления обращения 
в Администрацию сообщает в письменной форме 
лицу, права, свободы и (или) законные интересы 
которого нарушены, и от которого поступило об-
ращение о нарушении его прав, свобод и (или) за-
конных интересов.

4.8. В целях участия в осуществлении контроля 
за исполнением настоящего Административного 
регламента граждане, их объединения и органи-
зации вправе обращаться к руководителю Отдела, 
заместителю главы Администрации Арамильско-
го городского округа (по городскому и жилищно-
коммунальному хозяйству), главе Арамильского 
городского округа по вопросам, касающимся 

исполнения специалистами (должностными ли-
цами) Отдела положений Административного 
регламента, инициировать проведение проверок 
исполнения положений Административного ре-
гламента, осуществлять иные предусмотренные 
законодательством Российской Федерации и 
(или) Свердловской области права.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕ-
НИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 
УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица имеют право на до-
судебное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, предусмотренную на-
стоящим Административным регламентом, а так-
же должностных лиц, муниципальных служащих 
(далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования являются решения и действия (без-
действие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, предусмотренную настоящим 
Административным регламентом, а также долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, при-
нимаемые и осуществляемые (допускаемое) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги, 
которыми, по мнению заинтересованных лиц, 
нарушаются их права, свободы и (или) законные 
интересы.

5.3. Заинтересованные лица имеют право на до-
судебное (внесудебное) обжалование:

1) должностных лиц Отдела - руководителю От-
дела, главе Арамильского городского округа;

2) руководителя Отдела, иных должностных лиц 
Отдела - главе Арамильского городского округа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудеб-
ного (внесудебного) обжалования является посту-
пление соответствующей жалобы должностному 
лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы.

5.5. Заинтересованные лица имеют право об-
ратиться с жалобой лично, или направить ее в 
письменной форме либо в форме электронного 
документа.

5.6. Подача жалобы допускается в ходе лично-
го приема. Личный прием проводится в соответ-
ствии с графиком личного приема должностного 
лица, которому адресовано обращение (руково-
дителя Отдела, главы Арамильского городского 
округа). График личного приема должностных 
лиц устанавливается Регламентом работы Адми-
нистрации. Информация о месте личного приема, 
а также об установленных для приема днях и ча-
сах доводится до сведения граждан.

5.7. Письменная жалоба, принятая в ходе лич-
ного приема, подлежит регистрации и рассмо-
трению в порядке и в сроки, установленные Фе-
деральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации».

5.8. Письменная жалоба или жалоба в форме 
электронного документа подлежит регистрации и 
рассмотрению в порядке и в сроки, установлен-
ные Федеральным законом «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федера-
ции».

5.9. Заинтересованное лицо, подавшее жалобу, 
имеет право представлять дополнительную ин-
формацию, документы и материалы, необходи-
мые для обоснования и рассмотрения жалобы (в 
том числе в электронной форме), истребовать и 
получать информацию, документы и материалы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы (в том числе в электронной форме), а так-
же осуществлять иные права, предусмотренные 
Федеральным законом «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации».

5.10. В рассмотрении жалобы по существу мо-
жет быть отказано в случаях, предусмотренных 
Федеральным законом «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации».

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) 
обжалования является:

1) признание требований, содержащихся в жа-
лобе, обоснованными и принятие (совершение) 
по результатам рассмотрения жалобы соответ-
ствующих решений (действий), направленных на 
устранение нарушений прав, свобод и (или) за-
конных интересов заинтересованных лиц;

2) признание требований, содержащихся в жа-
лобе, необоснованными и принятие решения об 
отказе в удовлетворении жалобы;

3) принятие (совершение) иных решений (дей-
ствий), предусмотренных Федеральным законом 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» при рассмотрении об-
ращений.

5.12. Заинтересованные лица имеют право об-
жаловать действия (бездействие) и решения, при-
нимаемые в ходе предоставления муниципальной 
услуги, предусмотренной настоящим Админи-
стративным регламентом, в суд. Сроки и порядок 
такого обжалования установлены законодатель-
ством Российской Федерации.

АРАМИЛЬСКИЕ ВЕСТИ
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