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Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным должностным лицом структурного подраз-
деления, ответственного за регистрацию запроса.

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги.

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципаль-
ной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, официальном сайте Арамильско-
го городского округа обновляется до статуса «принято».

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услу-
ги 

77. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органами (организациями) 
в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на 
адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, официального сайта Арамильского 
городского округа по выбору заявителя.

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

ниципальной 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 факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги;
е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивиро-

ванный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, ор-
ганами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия
78. Порядок и условия взаимодействия Отдела архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу, с 

иными органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставле-
нии муниципальной услуги описан в пунктах 58-59 настоящего регламента.

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

79. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю или его уполномоченному 
представителю подготовленное уведомление о внесении сведений о планируемом сносе объекта капитального 
строительства в ИСОГД АГО, либо мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги, подписанные начальником Отдела архитектуры с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Заявитель вправе получить результаты предоставления государственной услуги в форме электронного до-
кумента или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государ-
ственной услуги.

Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги при наличии технической 
возможности

80. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Еди-
ном портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Подраздел 3.3.
Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональным центром, в том числе порядок административных процедур (действий), 
выполняемых многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме 

и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопро-
сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
81. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

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 при личном обращении в день обращения заявителя в 

порядке очереди;
- с использованием средств телефонной связи;
- с использованием официального сайта Арамильского городского округа в сети Интернет.
Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги
82. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его 

представителя) с комплектом документов, указанных в пунктах 19 или 20 (в зависимости от направленного 
уведомления) настоящего регламента.

Специалист многофункционального центра, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверя-

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

обходимых для оказания муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, 

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 мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 

содержание;
- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостове-

ренные) 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»;

4) оформляет расписку в получении документов (в необходимом количестве экземпляров) и первый экзем-
пляр выдает заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке ин-
формируется специалистами многофункционального центра:

- 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 представленных докумен-

тов требованиям настоящего регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заяви-
теля под роспись о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержа-
ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае поступления уведомления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме 
должностное лицо многофункционального центра, ответственное за прием и регистрацию документов, осу-
ществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образцы уведомления и прилагаемых к нему документов;
2) осуществляет контроль полученных электронных образцов уведомления и прилагаемых к нему докумен-

тов на предмет целостности;
3) фиксирует дату получения уведомления и прилагаемых к нему документов;
4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении уведомления и прилагаемых к 

нему документов (при наличии) с указанием на необходимость представить для сверки подлинников докумен-
тов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пунктах 19 или 20 (в зависимости от направ-
ленного уведомления) настоящего регламента, а также на право заявителя представить по собственной ини-
циативе документы, указанные в пунктах 24 - 25 настоящего регламента в срок, не превышающий 3 рабочих 
дней с даты получения ходатайства и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме.

Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного запроса в орга-
ны, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местно-

го самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг
83. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного само-
управления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, осуществляется в порядке, 
предусмотренном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией 
Арамильского городского округа.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-

ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и муниципальных 

услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муници-
пальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги
84. При выдаче документов специалист многофункционального центра:
- устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной 

услуги;
- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
- 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 многофункциональном центре.
Заявитель вправе отозвать свое уведомление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки 

документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим уведомлением в многофункциональ-
ный центр. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается 
соответствующая отметка.

В случае, если после оповещения заявителя любым доступным способом о результате оказания муниципаль-
ной услуги заявитель не обращается за получением документов, то комиссия, созданная приказом руководителя 
многофункционального центра, ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, прово-
дит инвентаризацию неполученных в срок пакетов документов.

По итогам инвентаризации комиссия составляет акт, который утверждает руководитель многофункциональ-
ного центра, затем документы подлежат архивированию, а в программном комплексе проставляется статус па-
кета документов «Передано в архив структурного подразделения».

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

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре посредством комплексного 
запроса

85. Многофункциональный центр осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления му-
ниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

86. При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр с запросом на получение двух и 
более муниципальных услуг, уведомление о предоставлении услуги формируется уполномоченным работником 
многофункционального центра и скрепляется печатью многофункционального центра. При этом составление 
и подписание таких уведомлений заявителем не требуется. Многофункциональный центр передает в Отдел ар-
хитектуры оформленное уведомление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной 
многофункциональным центром копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следую-
щего за оформление комплексного запроса.

В случае если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) информация, 
которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление уведомления и документов в Отдел архи-
тектуры осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации. В указанном слу-
чае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, начинается не ранее дня получения уведомлений и необходимых сведений, документов и 
(или) информации Администрации Арамильского городского округа.

87. Результаты предоставления муниципальных услуг по результатам рассмотрения комплексного запроса 
направляются в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

Раздел IV.
Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными долж-
ностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
88. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем и должностными 
лицами Администрации Арамильского городского округа, ответственными за предоставление муниципальной 
услуги, на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и 
исполнению положений настоящего регламента.

89. Текущий контроль соблюдения специалистами многофункционального центра последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего 
офиса многофункционального центра.

90. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги, перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавлива-
ется правовым актом Администрации Арамильского городского округа, положениями о структурных подраз-
делениях, должностными регламентами.

91. Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании и подписании документов, оформля-
емых в процессе предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-

ством предоставления муниципальной услуги
92. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела 
архитектуры, многофункционального центра его сотрудников.

93. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя 
муниципальной услуги на основании правового акта Администрации Арамильского городского округа. 

94. Результаты проверок оформляются в виде заключения.
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги

95. Должностное лицо Отдела архитектуры, ответственное за прием и регистрацию уведомления о предо-
ставлении муниципальной услуги и представленных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации 
указанных документов.

96. Должностное лицо Отдела архитектуры, ответственное за формирование и направление межведомствен-
ного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в го-
сударственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несет персо-
нальную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования и направления межведомственного 
запроса.

97. Должностное лицо Отдела архитектуры, ответственное за рассмотрение представленных документов, 
несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения указанных документов.

98. Должностное лицо Отдела архитектуры, ответственное за формирование результата предоставления 
муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования 
результата предоставления муниципальной услуги.

99. Должностное лицо Отдела архитектуры, ответственное за прием и регистрацию уведомления о предо-
ставлении муниципальной услуги и представленных документов, несет персональную ответственность  за со-
блюдение сроков и порядка выдачи указанных документов.

100. Персональная ответственность должностных лиц Отдела архитектуры, определяется в соответствии с 
их должностными регламентами и законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

101. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюде-
нием последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению му-
ниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения должностными лицами Отдела архитектуры нормативных правовых актов, а также положений 
регламента.

102. Проверки также могут проводиться на основании жалобы.
103. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  со стороны граждан, их объединений и орга-

низаций осуществляется посредством открытости деятельности Отдела архитектуры при предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 
муниципальной услуги.

Раздел V.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального центра

 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование дей-
ствий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги (далее – жалоба)
104. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления му-

ниципальной услуги Отделом архитектуры, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц 
и муниципальных служащих, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-


