
ВЕСТИ
Арамильские42

№ 53 (1130) 21.11.2017
Официально

Основания для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 2.6.1 Административного 

регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 
минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя, поступивший в Администрацию при непосредственном обращении заявителя, 

почтовым отправлением или представленный в электронной форме через официальный сайт www.
aramilgo.ru (далее - официальный сайт), портал государственных услуг Российской Федерации 
www.gosuslugi.ru (далее - единый портал), подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) 
рабочего дня (для разрешения), 1 (одного) рабочего часа (для разрешения в случае проведения 
аварийно-восстановительных работ) с момента поступления в Отдел.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, 
местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению 
доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала 
ожидания мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных 
стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.
2.12.1. Здание Администрации должно быть оборудовано отдельным входом для свободного 

доступа заявителей.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании, местонахождении Администрации.
2.12.2. Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными 

стендами, стульями и столами для оформления документов.
2.12.3. Визуальная, текстовая и иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается на информационном стенде в помещениях Администрации для ожидания заявителей 
(устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также на региональном и едином порталах и 
официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой и иной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации 
заявителями, а именно информация должна быть напечатана удобным для чтения шрифтом, основные 
моменты и наиболее важные места должны быть выделены.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об 
изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и 
функциональны.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде 

и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и 

извлечения на информационных стендах);
- схема размещения сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и 

режим приема ими заявителей;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и 

должности соответствующих должностных лиц и муниципальных служащих;
- местонахождение и график работы многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг;
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- требования к письменному заявлению (запросу) о предоставлении консультации, образец 

заявления (запроса) о предоставлении консультации;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу.
2.12.4. Места ожидания заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей 

и оптимальным условиям работы должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную услугу.

Места ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями и столами, располагаться в 
коридорах помещения.

2.12.5. Места для приема заявителей должны быть снабжены стульями, столами и письменными 
принадлежностями. Заявители обеспечиваются необходимым раздаточным материалом (канцелярские 
принадлежности, бумага, памятки, бланки, образцы и т.д. в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями).

2.12.6. Рабочие места должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в 
полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги;
- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий, размещенную на региональном и едином порталах и официальном сайте;

- возможность получать заявителем достоверную и полную информацию о ходе рассмотрения его 
обращения и (или) о результате предоставления муниципальной услуги;

- возможность заявителя обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в 
соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению 
заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок предоставления 
муниципальной услуги, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и 
муниципальных служащих.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в 
электронной форме.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность 
подачи заявления и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.3 Административного регламента.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИО-
НАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Состав административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии 

необходимости);
2) прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;
3) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) формирование и направление межведомственных запросов;
5) направление (вручение) заявителю разрешения либо решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к 

Административному регламенту.
3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных 

процедур.
3.2.1. Консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями 

используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование заявителя при личном обращении;
- индивидуальное консультирование заявителя по телефону;
- индивидуальное консультирование заявителя в письменной форме по почте (по электронной 

почте) при поступлении письменного обращения от заявителя;
- публичное консультирование заявителя.
1) Индивидуальное консультирование заявителя при личном обращении производится по адресу: 

624000, Свердловская область, Сысертский район, город Арамиль, улица 1 Мая, дом 12, кабинет № 16 
в следующие дни недели и часы: понедельник с 10.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00.

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании при личном обращении не 
должно превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование заявителя при его личном обращении, осуществляемое уполно-
моченным сотрудником Отдела, осуществляющим консультирование заявителей (далее - уполномо-
ченный сотрудник) не должно превышать 10 минут.

Если для подготовки ответа при предоставлении консультации требуется продолжительное время, 
то уполномоченный сотрудник может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить 
другое удобное для него время консультации.

При невозможности уполномоченного сотрудника самостоятельно ответить на поставленные во-
просы, то он вправе переадресовать (перевести) вопросы заявителя иному должностному лицу (муни-
ципальному служащему) Администрации, компетенция и должностные обязанности которого позво-
ляют дать ответ заявителю на поставленные вопросы, или сообщить телефонный номер, по которому 
заявитель может получить необходимую информацию.

Уполномоченные лица, осуществляющие консультирование при личном обращении должны кор-
ректно и внимательно относится к заявителю.

При ответах на устные обращения, уполномоченные лица подробно и в вежливой форме информи-
руют обратившихся по интересующим их вопросам.

2) Индивидуальное консультирование заявителя по телефону: (34374) 3-04-73 добавочный 1060.
При ответе на телефонные звонки уполномоченный сотрудник должен назвать наименование орга-

на, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окру-

жающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
В конце консультирования уполномоченный сотрудник должен кратко подвести итоги и перечис-

лить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
Индивидуальное консультирование заявителя по телефону уполномоченным сотрудником не долж-

но превышать 10 минут.
Если для дачи ответа при индивидуальном консультировании заявителя по телефону требуется про-

должительное время, то уполномоченный сотрудник может предложить заявителю обратиться пись-
менно, либо перезвонить данному уполномоченному лицу в другое удобное для заявителя время.

При невозможности должностного лица самостоятельно ответить на поставленные вопросы, то оно 
вправе сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую инфор-
мацию.

Уполномоченные лица, осуществляющие консультирование по телефону должны корректно и вни-
мательно относится к заявителю.

При ответах на телефонные звонки, уполномоченные лица подробно и в вежливой форме информи-
руют обратившихся по интересующим их вопросам.

3) Индивидуальное консультирование заявителя в письменной форме по почте и (или) по электрон-
ной почте производится при поступлении письменного обращения по адресу местонахождения Адми-
нистрации: 624000, Свердловская область, Сысертский район, город Арамиль, улица 1 Мая, дом 12 и 
(или) по адресу электронной почты Администрации: grad-aramil@yandex.ru.

При индивидуальном консультировании заявителя в письменной форме по почте ответ на обращение 
заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме, либо 
по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного 
документа в 30 (тридцатидневный) срок с момента получения обращения.

Ответ на письменное обращение может быть также дополнительно направлен отличным от способа 
получения обращения способом на адрес заявителя, указанный в письменном обращении в качестве 
способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном 

виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы 
уполномоченного сотрудника, подписавшего ответ, фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя.

4) Публичное консультирование заявителей производится посредством размещения информации 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации 
информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на 
официальном сайте и региональном и едином порталах.

Размещение визуальной, текстовой и иной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги в помещениях Администрации, а также на региональном и едином порталах и официальном 
сайте должно соответствовать требованиям, указанным в пункте 2.12.3 Административного 
регламента.

3.2.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.
Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику Отдела, 

ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции, заявления с прилагаемыми 
документами, в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента.

При поступлении заявления сотрудник Отдела, ответственный за прием и регистрацию входящей 
корреспонденции, осуществляет его прием и регистрацию в журнале учета входящей корреспонденции.

Время приема заявления с прилагаемыми документами составляет не более 20 минут.
Результатом выполнения данной административной процедуры является передача сотрудником 

Администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, 
зарегистрированного заявления с приложенными документами сотруднику Отдела, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги (далее - уполномоченный сотрудник Отдела).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день - для 
разрешения, 1 (один) рабочий час - для разрешения в случае проведения аварийно-восстановительных 
работ.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Отдела и 

непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 
Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организациях, и запрашиваемых Администрацией самостоятельно.

Получив заявление после его регистрации, уполномоченный сотрудник Администрации 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в государственные органы, 
органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» и подписывается уполномоченным лицом.

Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней со дня поступления 
заявления (для разрешения). Для предоставления разрешения в случае проведения аварийно-
восстановительных работ межведомственный запрос не предусмотрен.

Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их 
предоставлении.

3.2.4. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление уполномоченному 
сотруднику отдела заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1) При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры (в 
том числе полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия), сотрудник 
Отдела осуществляет их рассмотрение на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день - для разрешения, 1 
(один) рабочий час - для разрешения в случае проведения аварийно-восстановительных работ.

2) При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.8 Административного регламента, начальник Отдела или лицо, его замещающее принимает 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть указаны все основания 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде соответствующего 
письма, оформленного на официальном бланке Администрации Арамильского городского округа и 
подписанного Главой или Заместителем главы.

Уполномоченный сотрудник Отдела обеспечивает подготовку, согласование, подписание и 
направление заявителю указанного письма по адресу, содержащемуся в его заявлении, либо по 
инициативе заявителя вручает ему лично.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 (три) рабочих дня со дня поступления 
уполномоченному сотруднику полного пакета документов (в том числе полученных в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия) - для разрешения, 3 (три) рабочих часа - для 


