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

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
г) 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;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с ис-
пользованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации  и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей инфор-
мационно технологическое взаимодействие информационных систем, используемых  для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая систе-
ма идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без по-
тери ранее введенной информации;

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

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные пунктах 18 и 19 насто-
ящего административного регламента, необходимые  для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в орган (организацию) посредством Единого портала, официального сайта.

3.2.4 Прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления услуги

85. Отдел архитектуры, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает прием до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема  и регистрации отделом 

архитектуры электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется фор-

матно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запро-
са, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, а также осуществляются 
следующие действия: 

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

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в элек-
тронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала, 
официального сайта Арамильского городского округа заявителю будет представлена информация 
о ходе выполнения указанного запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным должностным лицом структур-
ного подразделения, ответственного за регистрацию запроса.

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги.

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление 
муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, офици-
альном сайте обновляется до статуса «принято».

3.2.5 Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата 
иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

86. Государственная пошлина и иные платежи за предоставление муниципальной услуги не взи-
мается.

3.2.6 Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса  о предоставлении муници-
пальной услуги 

87. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 
в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего 
действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, официаль-
ного сайта Арамильского городского округа по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный центр;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги;
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном 

отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых  для предоставления му-
ниципальной услуги;

е) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7 Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами 
власти, органами местного самоуправления  и организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия

88. Порядок и условия взаимодействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, с 
иными органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги описан в пунктах 47-51 настоящего регламента.

3.2.8 Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской об-
ласти

89. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору 
вправе получить решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме и акт приемочной комиссии о готовности помещения к эксплуатации после 
выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке либо решение об отказе в согласо-
вании переустройства и (или) перепланировки помещения  в многоквартирном доме на бумажном 
носителе.

Заявитель вправе получить решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения  в многоквартирном доме в форме электронного документа или 
документа  на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государ-
ственной услуги.

3.2.9 Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги при наличии тех-
нической возможности

90. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной 
услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Подраздел 3.3. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления государ-
ственных  и муниципальных услуг, в том числе порядок административных процедур (действий), 
выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса

3.3.1 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в много-
функциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выпол-
нения запроса  о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным  с предо-
ставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления государственных  и 
муниципальных услуг

91. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (до-

статочности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков оказания муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 

ходе оказания муниципальной услуги.
Информирование осуществляется:
- непосредственно в многофункциональном центре предоставления государственных и муници-

пальных услуг при личном обращении в день обращения заявителя в порядке очереди;
- с использованием средств телефонной связи;
- с использованием официального сайта в сети Интернет или электронной почты.

3.3.2 Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной  услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

92. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение за-
явителя (его представителя) с комплектом документов, указанных пунктах 18 и 19 настоящего 
Административного регламента.

Специалист многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий лич-
ность, проверяет 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, удосто-
веряясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скрепле-
ны печатями, имеют надлежащие подписи сторон  или определенных законодательством долж-
ностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с 
указанием их мест нахождения;

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

правлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых  не позволяет однозначно ис-

толковать их содержание;
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотари-

ально 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 необходимом количестве экземпляров) и пер-
вый экземпляр выдает заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном 
порядке информируется специалистами многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг:

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

ных документов требованиям административного регламента, специалист, ответственный за при-
ем документов, уведомляет заявителя под роспись о наличии препятствий для оказания муни-
ципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме должностное лицо многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следую-
щую последовательность действий:

1) просматривает электронные образцы заявления и прилагаемых к нему документов;
2) осуществляет контроль полученных 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 прила-

гаемых к нему документов (при наличии) с указанием на необходимость представить для сверки 
подлинников документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пунктах 18 
и 19 настоящего Административного регламента, а также на право заявителя представить по соб-
ственной инициативе документы, указанные в пункте 22 настоящего административного регла-
мента в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты получения ходатайства и прилагаемых к 
нему документов (при наличии) в электронной форме.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обе-
спечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в отдел архитектуры в порядке и сроки, установленные соглашени-
ем о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления. 

3.3.3 Формирование и направление многофункциональным центром предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие му-
ниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг

93. Формирование и направление многофункциональным центром предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие му-
ниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления 
и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг осуществляется в порядке, 
предусмотренном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией Арамильского городского 
округа.

3.3.4 Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, на-
правленных  в многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных 
услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, 
а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги

94. При выдаче документов специалист многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг:

1) устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение му-
ниципальной услуги;

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

ванный отказ в установленные сроки.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью  с расшифровкой в соответ-

ствующей графе расписки, которая хранится  в многофункциональном центре предоставления го-
сударственных  и муниципальных услуг.

Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или 
подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением 
в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. В этом 
случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается со-
ответствующая отметка.

В случае, если после оповещения заявителя любым доступным способом  о результате оказания 
муниципальной услуги заявитель не обращается  за получением документов, то комиссия, соз-
данная приказом руководителя многофункционального центра предоставления государственных 


