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1. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пун-
кте 1 статьи 13 настоящего Регламента, специалист, ответственный за исполнение административной 
процедуры, выполняет следующие действия:

1) обеспечивает подготовку одного из документов в зависимости от поданного заявления, предусмо-
тренного пунктом 1 статьи 10 настоящего Регламента;

2) передает начальнику Отдела архитектуры и градостроительства подготовленные проекты одного из 
документов в зависимости от поданного заявления, предусмотренного пунктом 1 статьи 10 настоящего 
Регламента в двух экземплярах для заверения подписью.

Проекты ордеров, выполненные на электронном носителе, заверяются усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью уполномоченного должностного лица, после этого регистрируются в ин-
формационной системе обеспечения градостроительной деятельности Арамильского городского округа.

После регистрации два экземпляра ордера, заверенного подписью и (или) усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного должностного лица, передаются специалисту, ответ-
ственному за выдачу результата муниципальной услуги.

  Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня заверения под-
писью и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица проекта ордера.

3. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка и регистрация ордера 
либо при наличии оснований, указанных в пункте 1 статьи 14 настоящего Регламента, уведомление об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Статья 29. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, уполно-
моченным за выполнение административной процедуры, результата муниципальной услуги. 

После проверки документов, удостоверяющих личность заявителя, либо полномочия представителя 
заявителя, заявителю (или представителю заявителя) выдается один экземпляр ордера либо уведомление 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги под роспись в журнале регистрации документов.

2. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю результата пре-
доставления муниципальной услуги.

Статья 30. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющем-
ся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Отдел архитек-
туры и градостроительства с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах (приложение № 8).

2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление  
в Отдел архитектуры и градостроительства заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в доку-
ментах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – заявление об исправле-
нии опечаток и (или) ошибок).

3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о резуль-
татах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются 
следующими способами:

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, му-
ниципальным служащим Отдела архитектуры и градостроительства делаются копии этих документов);

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и 
(или) ошибками).

3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок муниципальный 
служащий Отдела архитектуры и градостроительства в течение одного рабочего дня:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении 
способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправ-
ления допущенных опечаток и (или) ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допу-
щенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мо-
тивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги.

4. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом Отдела архитектуры и градострои-
тельства в течение двух рабочих дней.

5. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги, не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной ус-
луги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были пред-
ставлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

6. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 2-х рабочих 
дней со дня поступления в Отдел архитектуры и градостроительства заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок.

8.  Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги.
9. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или 

принятого решения в журнале исходящей документации.
10. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт 

которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

ПОДРАЗДЕЛ 3.2.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ)  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Статья 31. Представление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение до-
ступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге

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

2. На Едином портале, официальном сайте Арамильского городского округа размещается следующая 
информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
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, являющего-

ся результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  

в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые  

при предоставлении муниципальной услуги.
3. Информация на Едином портале, официальном сайте Арамильского городского округа о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

4. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обе-
спечения, 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.

Статья 32. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги

1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы 

запроса на Едином портале, без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной фор-
ме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

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

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных доку-

ментов, указанных в статье 10 настоящего Регламента, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обраще-
нии за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими 
заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
4) сохранение ранее введенных в электронную форму запро-

са значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе  
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений  
в электронную форму запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использова-
нием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая систе-
ма 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 аутентифика-
ции), и сведений, опубликованных на Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 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 за-
просов – в течение не менее 3 месяцев.

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

Статья 33. Прием и регистрация Администрации Арамильского городского округа, предостав-
ляющей муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
услуги

1. Администрация Арамильского городского округа обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Отделом ар-

хитектуры и градостроительства электронных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

4. При получении запроса в электронной форме в автоматическом 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 невоз-
можности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщает-
ся присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому  
в соответствующем разделе Единого портала, официального сайта заявителю будет представлена инфор-
мация о ходе выполнения указанного запроса. 

5 Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным должностным лицом Отдела архитек-
туры и градостроительства.

6. После регистрации запрос направляется в Отдел архитектуры и градостроительства.
7. После принятия запроса заявителя должностным лицом Отдела архитектуры и градостроительства 

статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято».

Статья 34. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги

1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услу-
ги. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Отделом архи-
тектуры и градостроительства в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выпол-
нения 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 документов, необходимых для предоставле-

ния 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 муници-

пальной 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.

Статья 35. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное 
не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской 
области 

1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе полу-
чить ордер либо отказ в выдаче ордера в форме электронного документа, подписанного уполномочен-
ным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

ПОДРАЗДЕЛ 3.3.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ) ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИ-

ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ВЫПОЛНЯЕМЫЕ МФЦ

Статья 36. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным во-
просам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заяви-
телей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ

1. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
1) перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточ-

ности) представленных документов;
2) источника получения документов, необходимых для оказания 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 обращения заявителя в порядке очереди;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) с использованием официального сайта или электронной почты.

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

1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя 
(его представителя) с комплектом 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 заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя  

из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;


