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ментам по пункту 9 настоящего Административного регламента, специалистом Отдела ЖКХ в срок не 
позднее 10 календарных дней с момента поступления заявления в Отдел ЖКХ организовывает выезд 
Межведомственной комиссии по адресу, указанному в заявлении. Результатом выезда является составле-
ние акта обследования жилого помещения. 

Составление акта обследования производится в течение одного рабочего дня после выезда Межве-
домственной комиссии на место обследования. При составлении акта обследования межведомственная 
комиссия основывается на заключении проектно-изыскательской организации по результатам обследо-
вания элементов ограждающих и несущих конструкций помещения.

Признание Межведомственной комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
основывается на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводив-
шей обследование многоквартирного дома.

Подготовка нормативно-правового акта Администрации Арамильского городского округа о призна-
нии жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежа-
щим сносу или реконструкции осуществляется специалистом Отдела ЖКХ, в срок не более 5 календар-
ных дней, с момента поступления заключения или акта обследования.

По истечению сроков вышеуказанных административных процедур заявителю предоставляется пись-
менный ответ и заверенная копия нормативно-правового акта Администрации Арамильского городского 
округа о признании помещения непригодными для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащими сносу или реконструкции.

В случае обращения посредством МФЦ, Отдел ЖКХ  направляет сотруднику МФЦ, ответственному за 
осуществление межведомственного взаимодействия заверенную копию нормативно-правового акта Ад-
министрации Арамильского городского округа о признании помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащими сносу или реконструкции, либо отказ в предостав-
лении муниципальной услуги. 

При выдаче документов в МФЦ, специалист:
1) устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муници-

пальной услуги;
2) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
3) при предоставлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный 

отказ в установленные сроки.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью  

с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится  
в МФЦ.

Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготов-
ки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ. В этом 
случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответ-
ствующая отметка.

В случае, если после оповещения заявителя любым доступным способом о результате оказания му-
ниципальной услуги, заявитель не обращается за получением документов, то комиссия, созданная при-
казом руководителя МФЦ, ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, про-
водит инвентаризацию неполученных в срок пакетов документов.

По итогам инвентаризации комиссия составляет акт, который утверждает руководитель МФЦ, затем 
документы подлежат архивированию, а в программном комплексе проставляется статус пакета докумен-
тов «Передано в архив структурного подразделения».

Если заявитель после архивирования документов обращается за их получением, то на основании лич-
ного заявления документы извлекаются из архива и подлежат выдаче заявителю в полном объеме, после 
чего в программном комплексе проставляется статус пакета документов «Услуга оказана».

29. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в   результате   предоставления   
муниципальной   услуги   документах уполномоченный   специалист   Отдела ЖКХ, предоставляющий   
услугу, осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соот-
ветствующего заявления.

Подраздел 3.2. Последовательность Административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме

30. Представление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя 
к сведениям о муниципальной услуге

Заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги на стендах, в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте 
Арамильского городского   округа,   предоставляющей   муниципальную   услугу,   МФЦ   и учредителя   
МФЦ,   на   Едином   портале   в   разделе   «Дополнительная информация» соответствующей муници-
пальной услуги, а также копирование формы   заявления   и   иных   документов,   необходимых   для   
получения муниципальной услуги. 

На Едином портале, официальном сайте Арамильского городского округа размещается следующая ин-
формация:

1)   исчерпывающий   перечень   документов, необходимых   для предоставления   муниципальной   услу-
ги, требования   к   оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4)   результаты   предоставления   муниципальной   услуги, порядок представления   документа, являю-

щегося   результатом   предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
7) формы   заявлений, используемые   при   предоставлении муниципальной услуги.
Информация на Едином портале, официальном сайте Арамильского городского округа о порядке и сро-

ках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государ-
ственной информационной   системе «Федеральный   реестр   государственных   и муниципальных услуг 
(функций)», предоставляются заявителю бесплатно.

Доступ   к   информации   о   сроках   и   порядке   предоставления  муниципальной услуги осущест-
вляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,   предусматривающего   взимание   
платы,   регистрацию   или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

31. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запро-

са на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-
либо иной форме. На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной 
формы запроса.

   Форматно-логическая   проверка   сформированного   запроса осуществляется автоматически после 
заполнения заявителем каждого из полей   электронной   формы   запроса.   При   выявлении   некорректно 
заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
запроса.

 При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 9 настояще-

го Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2)   возможность   заполнения   несколькими   заявителями   одной электронной формы запроса при 

обращении за муниципальными услугами, предполагающими   направление   совместного   запроса   не-
сколькими заявителями; 

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

4) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений   заявителем   с   использо-

ванием   сведений,   размещенных   в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации   и   аутентификации   в   инфраструктуре,   обеспечивающей информационно тех-
нологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципаль-
ных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих 
в единой системе идентификации иаутентификации;

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

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

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в пункте 9 настоящего Админи-
стративного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Адми-
нистрацию посредством Единого портала, официального сайта.

32. Прием и регистрация Отделом ЖКХ, запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является   поступление   запроса   за-
явителя   в   Отдел ЖКХ   с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий   в   
случаях   и   порядке,   установленным   действующим законодательством, в форме электронных докумен-
тов. 

Формирование   запроса   заявителем   осуществляется   посредством заполнения электронной формы за-
проса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-
либо иной форме. На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной 
формы запроса. Сформированный и подписанный запрос направляется в муниципальный архив посред-
ством штатных сервисов Единого портала и муниципальных услуг (функций), официального сайта.

 В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в соответствии с пунктом 12 настоящего Административного регламента, сотрудник 
муниципального архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

При   поступлении   в   Отдел ЖКХ   запроса   с   использованием информационно-телекоммуникацион-
ных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекомму-
никационных технологий   в   случаях   и   порядке,   установленных   действующим законодательством,   в   
форме   электронных   документов,   запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа 
с ним ведется в установленном порядке. 

При поступлении запроса с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, 
включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных тех-
нологий   в   случаях   и   порядке,   установленных   действующим законодательством,   в   форме   электрон-
ного   документа,   не   требующего последующих действий Комитета по направлению его на исполнение 
в другой отдел или организацию. Ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, 
указанному в запросе.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и де-

лопроизводства.
33. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной ус-

луги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Комитетом в срок, не 
превышающий   одного   рабочего   дня   после   завершения   выполнения соответствующего   действия, 
на   адрес   электронной   почты   или   с использованием средств Единого портала, официального сайта по 
выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) уведомление о записи на прием в Отдел ЖКХ или МФЦ;
2) уведомление о письме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
3) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 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, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги;
6) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо моти-

вированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
7) уведомление   о   мотивированном   отказе   в   предоставлении муниципальной услуги.
34. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено 

действующим законодательством.
Заявитель в праве получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного до-

кумента или документа на бумажном носителе   в   течение   срока   действия   результата   предоставления 
муниципальной услуги.

 
Подраздел 3.3. Последовательность Административных процедур (действий) по предоставлению му-

ниципальной услуги выполняемые многофункциональным центром

35. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о по-
рядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Информирование   заявителей   осуществляется   по   следующим вопросам:
1) по перечню документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (доста-

точности) представленных документов;
2)   по источнику получения   документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
3)  по времени приема и выдачи документов;
4) по срокам оказания муниципальной услуги;
5)  по порядку  обжалования   действий   (бездействия)   и   решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги.
Информирование осуществляется:
1) непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения заявителя в порядке очереди;
2) с использованием средств телефонной связи;
3)   с   использованием   официального   сайта    или электронной почты.
36. Прием   запросов   заявителей   о   предоставлении муниципальной   услуги   и   иных   документов, 

необходимых   для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его 

представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регла-
мента.

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

веряет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2)   проверяет   наличие   всех   необходимых   документов,   исходя  из  соответствующего  перечня  до-

кументов,   необходимых  для   оказания муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, 

что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печа-

тями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-  тексты   документов   написаны   разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с 

указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их место жительства написаны полностью;
-   в   документах   нет   подчисток, приписок, зачеркнутых   слов  и иных не оговоренных в них исправ-

лений;
- документы не исполнены карандашом;
- 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, дан-
ный специалист, сравнивает копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью 
с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) оформляет запрос о предоставлении муниципальной услуги (в   необходимом   количестве   экземпля-
ров) и   один   экземпляр   выдает заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке 
информируется специалистами МФЦ:

1)   о   сроке   завершения   оформления   документов   и   порядке  их получения;
2) о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;
3) о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия   представленных   до-

кументов   требованиям   настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за при-
ем 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.

37. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в Администрацию, предоставляю-
щую муниципальную услугу, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием   для   начала   административной   процедуры  по   формированию   и   направлению   меж-
ведомственного   запроса   о предоставлении   документов,   необходимых   для   предоставления муни-
ципальной  услуги,  является   непредставление   заявителем   в  МФЦ документов, указанных в пункте 9 
настоящего Административного регламента, которые могут быть получены в рамках межведомственного 
взаимодействия.

 Межведомственный   запрос   о   предоставлении  документов  и   информации   осуществляется   спе-
циалистом  МФЦ,   ответственным  за осуществление межведомственного взаимодействия. 

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного   документа   по   кана-
лам   системы   межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При   отсутствии   технической   возможности   формирования  и направления межведомственного 
запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на 
бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

Максимальный   срок   формирования   и   направления   запроса составляет 1 рабочий день.
При подготовке межведомственного запроса специалист  МФЦ, ответственный   за   осуществление   

межведомственного   информационного взаимодействия,  определяет  государственные  органы,  органы  
местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам   местного   
самоуправления   организации,   в   которых   данные документы находятся.


