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электронной формы запроса при обращении за муниципальными 
услугами, предполагающими направление совместного запроса 
несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы запроса; 

4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок вво-
да и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до нача-
ла ввода сведений заявителем с использованием сведений, раз-
мещенных в федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно технологи-
ческое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином пор-
тале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсут-
ствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя на Едином портале 
к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а 
также частично сформированных запросов – в течение не менее 
3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, 
указанные статье 10 настоящего Регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Админи-
страцию Арамильского городского округа посредством Единого 
портала.

Статья 33. Прием и регистрация Администрации Арамиль-
ского городского округа, предоставляющей муниципальную 
услугу, запроса и иных документов, необходимых для предо-
ставления услуги

1. Администрация Арамильского городского округа обеспечи-
вает прием документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 
повторного представления заявителем таких документов на бу-
мажном носителе.

2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момен-

та приема и регистрации Отделом архитектуры и градостроитель-
ства электронных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

4. При получении запроса в электронной форме в автомати-
ческом режиме осуществляется форматно–логический контроль 
запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме 
запроса, указанных в статье 13 настоящего Регламента, а также 
осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должност-
ное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 
в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления 
муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных основа-
ний заявителю сообщается присвоенный запро-
су в электронной форме уникальный номер, по которому 
в соответствующем разделе Единого портал, официального сай-
та заявителю будет представлена информация о ходе выполнения 
указанного запроса. 

5 Прием и регистрация запроса осуществляются ответствен-
ным должностным лицом структурного подразделения, ответ-
ственного за регистрацию запроса.

6. После регистрации запрос направляется в Отдел архитекту-
ры и градостроительства.

7. После принятия запроса заявителя должностным лицом От-
дела архитектуры и градостроительства статус запроса заявителя 
в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса 
«принято».

Статья 34. Получение заявителем сведений о ходе выполне-
ния запроса о предоставлении муниципальной услуги

1. Заявитель имеет возможность получения информации о 
ходе предоставления муниципальной услуги. Информация о ходе 
предоставления муниципальной услуги направляется заявите-
лю Отделом архитектуры и градостроительства в срок, не пре-
вышающий одного рабочего дня после завершения выполнения 
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

1) уведомление о записи на прием в МФЦ;
2) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги;

3) уведомление о начале процедуры предоставления муници-
пальной услуги; 

4) уведомление об окончании предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

5) уведомление о результатах рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) уведомление о возможности получить результат предостав-
ления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в пре-
доставлении муниципальной услуги;

7) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.

Статья 35. Получение заявителем результата предоставле-
ния муниципальной услуги, если иное не установлено законо-
дательством Российской Федерации или законодательством 
Свердловской области 

58. В качестве результата предоставления муниципальной услу-
ги заявитель по его выбору вправе получить градостроительный 
план земельного участка либо отказ в выдаче градостроительного 
плана земельного участка в форме электронного документа, под-
писанного уполномоченным должностным лицом с использова-
нием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Заявитель вправе получить результат предоставления муници-
пальной услуги в форме электронного документа или документа 
на бумажном носителе в течение срока действия результата пре-
доставления муниципальной услуги.

ПОДРАЗДЕЛ 3.3.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ) ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ВЫ-
ПОЛНЯЕМЫЕ МФЦ

Статья 36. Информирование заявителей о порядке предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ

1. Информирование заявителей осуществляется по следующим 
вопросам:

1) перечня документов, необходимых для оказания муници-
пальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 
документов;

2) источника получения документов, необходимых для оказа-
ния муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков оказания муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной 
услуги.

2. Информирование осуществляется:
1) непосредственно в МФЦ при личном обращении в день об-

ращения заявителя в порядке очереди;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) с использованием официального сайта в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет или электронной почты.

Статья 37. Прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги 
является личное обращение заявителя (его представителя) с ком-
плектом документов, указанных пункте 1 статьи 10 настоящего 
Регламента.

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет 

документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия за-
явителя, в том числе полномочия представителя действовать от 
его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя 
из соответствующего перечня документов, необходимых для ока-
зания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов уста-
новленным требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы в установленных законодатель-
ством случаях нотариально удостоверены, скрепле-
ны печатями, имеют надлежащие подписи сторон 
или определенных законодательством должностных лиц;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования 
юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахож-
дения;

в) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест 
жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
не оговоренных в них исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;
е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий 

документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с 
другом. Если представленные копии документов нотариально 
не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их 
подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) оформляет расписку в получении документов (в необходи-
мом количестве экземпляров) и первый экземпляр выдает заяви-
телю.

3. Заявитель, представивший документы для получения муни-
ципальной услуги, в обязательном порядке информируется спе-
циалистами МФЦ:

1) о сроке завершения оформления документов и порядке их 
получения;

2) о возможности приостановления подготовки и выдачи до-
кументов;

3) о возможности отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги.

4. При установлении фактов отсутствия необходимых до-
кументов, несоответствия представленных документов тре-
бованиям настоящего Регламента, специалист, ответственный 
за прием документов, уведомляет заявителя под роспись о 
наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, 
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков 
в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению.

5. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему до-
кументов (при наличии) в электронной форме должностное лицо 
МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, осу-
ществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образцы заявления и прилагае-
мых к нему документов;

2) осуществляет контроль получен-
ных электронных образцов заявления 
и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему 
документов;

4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление 
о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) с указанием на необходимость представить для сверки 
подлинников документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 1 статьи 10 настоящего Регламента, 
а также на право заявителя представить по собственной иници-
ативе документы, указанные в пункте 19 настоящего Регламен-
та в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты получения 
ходатайства и прилагаемых к нему документов (при наличии) в 
электронной форме.

Статья 38. Формирование и направление МФЦ межведом-
ственного запроса в Администрацию Арамильского городско-
го округа, предоставляющую муниципальную услугу, в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправ-
ления и организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры 
по формированию и направлению межведомственного запроса о 
предоставлении документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, является непредставление заявителем в 
МФЦ документов, указанных статье 11 настоящего Регламента, 
которые могут быть получены в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия.

2. Межведомственный запрос о предоставлении документов 
и информации осуществляется специалистом МФЦ, ответственным 
за осуществление межведомственного информационного взаимо-
действия. 

3. Межведомственный запрос формируется и направляется в 
форме электронного документа по каналам системы межведом-
ственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). 

4. При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственно-
го запроса в форме электронного документа 

по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бу-
мажном носителе по почте или курьерской доставкой.

5. Максимальный срок формирования и направления запроса 
составляет 1 рабочий день.

6. При подготовке межведомственного запроса специалист 
МФЦ, ответственный за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, определяет государственные ор-
ганы, органы местного самоуправления либо подведомственные 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организации, в которых данные документы находятся.

7. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос о представлении документов и информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия, не может 
превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомствен-
ного запроса в организацию, предоставляющую документ и ин-
формацию.

8. Способом фиксации результата админи-
стративной процедуры является фиксация фак-
та поступления документов и сведений, полученных 
в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации 
поступления ответов в рамках межведомственного взаимодей-
ствия.

Статья 39. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бу-
мажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в МФЦ по результатам предостав-
ления муниципальных услуг Администрацией Арамильского 
городского округа, предоставляющей муниципальную услугу, 
а также выдача документов, включая составление на бумаж-
ном носителе и заверение выписок из информационных си-
стем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и 
органов, предоставляющих муниципальные услуги

1. При выдаче документов специалист МФЦ:
1) устанавливает личность заявителя, наличие соответствую-

щих полномочий на получение муниципальной услуги;
2) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых докумен-

тов;
3) при предоставлении заявителем расписки, выдает запраши-

ваемые документы или мотивированный отказ в установленные 
сроки.

2. Заявитель подтвержда-
ет получение документов личной подписью 
с расшифровкой в соответствую-
щей графе расписки, которая хранится 
в МФЦ.

3. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент 
рассмотрения, согласования или подготовки документа уполно-
моченным органом, обратившись с соответствующим заявлением 
в МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату заявителю 
в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая от-
метка.

4. В случае, если после оповещения заявите-
ля любым доступным способом о результате оказа-
ния муниципальной услуги заявитель не обращается за 
получением документов, то комиссия, созданная приказом руко-
водителя МФЦ, ежеквартально до 20 числа месяца, следующего 
за отчетным кварталом, проводит инвентаризацию неполученных 
в срок пакетов документов.

По итогам инвентаризации комиссия составля-
ет акт, который утверждает руководитель МФЦ, за-
тем документы подлежат архивированию, 
а в программном комплексе проставляется статус пакета доку-
ментов «Передано в архив структурного подразделения».

5. Если заявитель после архивирования документов обраща-
ется за их получением, то на основании личного заявления до-
кументы извлекаются из архива и подлежат выдаче заявителю в 
полном объеме, после чего в программном комплексе проставля-
ется статус пакета документов «Услуга оказана».

Статья 40. Предоставление муниципальных услуги в МФЦ 
посредством комплексного запроса

1 . МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальных услуг посредством комплексно-
го запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных 
услуг.

2. При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом 
на получение двух и более муниципальных услуг, заявление о 
предоставлении услуги формируется уполномоченным работни-
ком МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление 
и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ 
передает в Отдел архитектуры и градостроительства оформлен-
ное заявление и документы, предоставленные заявителем, с при-
ложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в срок 
не позднее одного рабочего дня, следующего за оформление ком-
плексного запроса.

3. В случае, если для получения муниципальной услуги  требуются 
сведения, документы и (или) информация, которые могут быть полу-
чены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных 
в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заяв-
ления и документов в Отделом архитектуры и градостроитель-
ства осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, сле-
дующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов 
и (или) информации. В указанном случае течение предусмотрен-
ных законодательством сроков предоставления муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее 
дня получения заявлений и необходимых сведений, документов 
и (или) информации Отделом архитектуры и градостроительства.

4. Результаты предоставления муниципальных услуг по резуль-
татам рассмотрения комплексного запроса направляются в МФЦ 
для выдачи заявителю.

РАЗДЕЛ IV.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕН-

ТА

Статья 41. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений Регламента и иных нормативно-правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, а также принятием ими решений

1. За соблюдением и исполнением специалистами, должност-
ными лицами Администрации Арамильского городского округа, 
МФЦ положений настоящего Регламента и иных нормативно-
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется текущий контроль.

2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами 
Администрации Арамильского городского округа, МФЦ.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанав-
ливается Главой Администрации Арамильского городского окру-
га, руководителем МФЦ. 


