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ние государственной услуги в Журнале регистрации заявле-
ний (Приложение № 3 к настоящему Административному 
регламенту) согласно очередности.

Общий максимальный срок приема заявления (запроса) с 
необходимыми документами, их первичная проверка и реги-
страция не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы 
поданы в форме электронного документа, уполномочен-
ный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем подачи документов, направляет лицу, подавшему их, 
электронное сообщение о принятии заявления или об отказе 
в принятии заявления с указанием причин и оснований от-
каза. Днем принятия документов считается день направления 
лицу, подавшему документы, электронного сообщения об их 
принятии.

В случае направления заявления и копий документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, по 
почте датой обращения за назначением субсидии считается 
дата получения документов уполномоченным органом. Обя-
занность подтверждения факта отправки документов лежит 
на заявителе.

В случае если заявление и прилагаемые к нему докумен-
ты о предоставлении государственной услуги поданы через 
МФЦ, днем принятия документов считается день их посту-
пления в уполномоченный орган.

Если заявление и прилагаемые к нему документы (копии 
документов), направленные почтовым отправлением или в 
виде электронного документа (пакета документов), получены 
после окончания рабочего времени уполномоченного органа, 
днем их получения считается следующий рабочий день. Если 
заявление и прилагаемые к нему документы (копии докумен-
тов) получены в выходной или праздничный день, днем их 
получения считается следующий за ним рабочий день.

Рассмотрение уполномоченным органом заявления о 
предоставлении субсидии приостанавливается не более чем 
на один месяц, в случае если по истечении 10 дней со дня 
получения заявления или документов в виде электронного 
документа (пакета документов) заявитель не представил всех 
или части документов, указанных в пункте 13 Администра-
тивного регламента, в уполномоченный орган. Днем подачи 
заявления и прилагаемых к нему документов (копий доку-
ментов) о предоставлении субсидии считается день, когда 
заявителем представлены все документы, указанные в пункте 
13 Административного регламента.

Уполномоченный орган уведомляет заявителя о при-
остановлении рассмотрения заявления о предоставлении 
субсидии в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого 
решения (Приложение № 4 к настоящему Административно-
му регламенту) с указанием оснований приостановления.

Если в течение указанного срока приостановки рассмо-
трения заявления о предоставлении субсидии заявителем не 
представлены в уполномоченный орган требуемые докумен-
ты, уполномоченный орган принимает решение об отказе в 
предоставлении субсидии и сообщает об этом заявителю в 
течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения с 
указанием оснований отказа.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ 
ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯГОСУДАРСТВЕННАЯ  УСЛУГА, К 
МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕ-
ЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ 

И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ

24. Помещение уполномоченного органа для приема граж-
дан размещено в здании, оборудованном отдельным входом и 
осветительными приборами.

Вход в помещение уполномоченного органа оборудован 
пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвали-
дов, использующих кресла-коляски.

В местах предоставления государственной услуги на вид-
ном месте размещены схемы размещения средств пожароту-
шения и путей эвакуации посетителей и работников уполно-
моченного органа.

25. Места ожидания соответствуют комфортным условиям 
для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди оборудованы стульями (кресель-
ными секциями) и (или) скамьями.

Помещения для непосредственного взаимодействия специ-
алистов с заявителями и получателями государственной услу-
ги организованы в виде отдельных рабочих мест для каждого 
ведущего прием специалиста.

Кабинет для приема заявителей и получателей государ-
ственной услуги оборудован информационными табличками 
(вывесками) с указанием:

номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осу-

ществляющего предоставление государственной услуги;
времени перерыва на обед и технического перерыва.
Места предоставления государственной услуги оборудова-

ны доступными местами общего пользования (туалетов).
26. Тексты материалов печатаны удобным для чтения 

шрифтом без исправлений, наиболее важные места выделены 
другим шрифтом.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике 
(режиме) работы уполномоченного органа размещаются при 
входе в помещение.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ГОСУ-
ДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

27. Показателями доступности и качества государственной 
услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления государственной ус-
луги и условий ожидания приема;

2) своевременное, полное информирование о государ-
ственной услуге посредством форм информирования, пред-
усмотренных пунктом 3 Административного регламента, 
возможность получения информации о ходе предоставления 
государственной услуги, в том числе с использованием ин-
формационно-коммуникационных технологий;

3) соблюдение стандарта предоставления государственной 

услуги;
4) обоснованность и правомерность принятия решения.
Обработка и хранение персональных данных граждан, об-

ратившихся в уполномоченный орган, производится в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации о пер-
сональных данных.

Параметрами полноты и качества государственной услуги 
являются:

1) выбор формы подачи заявления на предоставление госу-
дарственной услуги: лично, по почте, через многофункцио-
нальный центр либо с использованием информационно-теле-
коммуникационных сетей, в форме электронных документов;

2) ссылки на нормативные правовые акты Российской Фе-
дерации и Свердловской области в мотивировочной части от-
ветов разъяснительного характера.

ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮ-
ЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАР-
СТВЕННОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕК-
ТРОННОЙ ФОРМЕ

28. При предоставлении государственной услуги уполно-
моченный орган обеспечивает:

1) доступ граждан к сведениям о предоставляемой государ-
ственной услуге на официальном сайте уполномоченного ор-
гана и на едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) Свердловской области, доступность для 
копирования и заполнения гражданами в электронной форме 
заявления, необходимого для получения государственной 
услуги;

2) возможность подачи гражданином заявления и иных 
документов, необходимых для получения государственной 
услуги, с использованием официального сайта Админи-
страции Арамильского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) Сверд-
ловской области;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения за-
проса о предоставлении государственной услуги;

4) межведомственное взаимодействие уполномоченного 
органа с государственными органами и организациями, уча-
ствующими в предоставлении государственной услуги, с ис-
пользованием единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия и подключаемых к ней региональных 
систем межведомственного электронного взаимодействия.

При обращении заявителя (представителя заявителя) с за-
явлением и документами, необходимыми для предоставления 
государственной услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ осущест-
вляет действия, предусмотренные соглашением о взаимодей-
ствии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляю-
щим государственную услугу.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заяв-
ления и документов в орган, предоставляющий государствен-
ную услугу, в порядке и сроки, установленные соглашением 
о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня 
после принятия заявления.

Обращение за получением государственной услуги может 
осуществляться с использованием информационно-телеком-
муникационных технологий, включая использование единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Свердловской области универсальной электронной карты 
и других средств информационно-телекоммуникационных 
технологий в случаях и в порядке, установленных действу-
ющим законодательством, в форме электронных документов 
с применением усиленной квалифицированной электронной 
подписи.

29. МФЦ предоставляет заявителям информацию:
о месте нахождения и графике работы уполномоченного 

органа, предоставляющего государственную услугу, и орга-
низаций, обращение в которые необходимо для предоставле-
ния государственной услуги;

о нормативных правовых актах, регламентирующих предо-
ставление государственной услуги;

о сроках предоставления государственной услуги;
о перечне и видах документов, необходимых для получе-

ния государственной услуги.
Место нахождения МФЦ: ул. Щорса, д. 57, город Арамиль, 

Свердловская область;
контактные телефоны для справок: 8 (800) 700-00-04;
режим работы: со вторника по субботу - с 8:00 часов до 

17:00 часов, в четверг - с 11:00 часов до 20:00 часов без пере-
рыва на обед;

выходные дни – воскресенье, понедельник;
адрес электронной почты (e-mail): mfc66.ru.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ 
ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРА-

ТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

30. Последовательность действий по предоставлению госу-
дарственной услуги включает следующие административные 
действия (процедуры):

1) предоставление информации (консультаций) гражданам 
по вопросам предоставления государственной услуги;

2) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления гражданам государственной услуги;

3) формирование и направление межведомственного запро-
са о представлении документов в государственные органы, 
организации, участвующие в предоставлении государствен-
ной услуги;

4) рассмотрение, заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги;

5) принятие решения о предоставлении либо об отказе в 
оказании государственной услуги;

Блок-схема последовательности административных про-
цедур при предоставлении государственной услуги приво-

дится в приложении № 5 к настоящему Административному 
регламенту.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ (КОНСУЛЬ-

ТАЦИЙ)  ПО ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАР-
СТВЕННОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является 
обращение гражданина.

31. Информация о порядке оказания государственной услуги 
предоставляется: 

при личном обращении непосредственно в отдел по начисле-
нию субсидий и компенсаций Муниципального казенного учреж-
дения «Центр бухгалтерского сопровождения органов местного 
самоуправления и муниципальных учреждений Арамильского го-
родского округа» по адресу: город Арамиль, улица 1 Мая, дом 12, 
кабинет № 18. Прием граждан ведется в понедельник с 9:00 часов 
до 16:00 часов, обеденный перерыв с 12:00 часов до 13:00 часов. 

при обращении по телефону 8 (343) 385-32-81 (добавочный но-
мер 1070); 

посредством публикации информации в средствах массовой ин-
формации (газета «Арамильские вести»);

посредством размещения информации на едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru;

 размещением на информационных стендах, расположенных в 
Администрации Арамильского городского округа и на Интернет 
– сайте Арамильского городского округа – www.aramilgo.ru (адрес 
электронной почты – adm@aramilgo.ru).

при обращении в Государственное бюджетное учреждение 
Свердловской области «Многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

32. При обращении заявителей в уполномоченный орган или 
МФЦ специалист, осуществляющий прием, в вежливой форме 
предоставляет следующую информацию:

о порядке предоставления государственной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги;
о сроках предоставления государственной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государ-
ственной услуги.

33. Длительность административной процедуры консультирова-
ния граждан по вопросам предоставления государственной услуги 
не должна превышать 15 минут.

34. Результатом выполнения административной процедуры по 
консультированию граждан по вопросам предоставления госу-
дарственной услуги является: разъяснение порядка получения го-
сударственной услуги в устной или письменной форме и выдача 
бланка заявления и перечня требуемых документов, необходимых 
для получения государственной услуги.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
ПРИ ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ,

 НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГРАЖДА-
НАМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

35. Основанием для начала действий по приему документов 
является личное обращение гражданина в уполномоченный 
орган или МФЦ с документами, указанными в настоящем Ад-
министративном регламенте, лично, по почте либо с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных технологий, 
включая использование единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Свердловской области, уни-
версальной электронной карты и других средств информаци-
онно-телекоммуникационных технологий в случаях и поряд-
ке, установленных действующим законодательством, в форме 
электронных документов с применением усиленной квалифи-
цированной электронной подписи.

При принятии документов, представленных заявителем лич-
но, специалист проверяет:

1)наличие документов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги;

2) правильность оформления заявления;
3) документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) 

полномочия законного представителя или доверенного лица 
заявителя, в случае представления документов законным пред-
ставителем или уполномоченным лицом;

4) соответствие представленных документов следующим 
требованиям:

документы, в установленных законодательством случаях, 
удостоверены уполномоченными на то органами, должностны-
ми лицами, скреплены печатями;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства 
написаны полностью;

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений, документы не написаны карандашом;

документы не имеют повреждений, наличие которых не по-
зволяет однозначно истолковать их содержание;

5) сверяет оригиналы и копии документов, верность которых 
нотариально не заверена, если документы представлены за-
явителем лично, и заверяет копии документов у должностного 
лица подписью и печатью;

6) заполняет расписку о приеме заявления (далее - распис-
ка) и передает ее заявителю, а при направлении заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, по почте - направляет извещение о дате получения (и 
регистрации в день получения) заявления в пятидневный срок с 
даты его получения (регистрации).

При поступлении документов заявителя по почте, специ-
алист проверяет наличие документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги. В случае если к заявлению, 
направленному по почте, не приложены или приложены не все 
документы, установленные настоящим Административным ре-
гламентом, специалист возвращает заявителю в пятидневный 
срок с даты получения и регистрации этих документов заяв-
ление и приложенные к нему документы. Возврат заявления и 
приложенных к нему документов осуществляется с указанием 
причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт 
и дату возврата.

При поступлении документов заявителя в форме электрон-


