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выдает запрашиваемые документы или уведомление об отказе в установленные сроки.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей 

графе запроса, который хранится в МФЦ.
В случае поступления в МФЦ из органов, предоставляющих муниципальную услугу, электронных до-

кументов по результатам предоставления муниципальной услуги МФЦ осуществляет выдачу заявителям 
документов на бумажном носителе и заверяет их в соответствии с требованиями постановления Прави-
тельства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 250.

Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги хранятся в МФЦ в течение 3-х 
(трех) месяцев. По истечении указанного срока передаются по ведомости приема-передачи в Администра-
цию Арамильского городского округа.

76. При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более муниципаль-
ных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется уполномоченным специалистом МФЦ и скре-
пляется печатью МФЦ. МФЦ передает в Администрацию Арамильского городского округа оформленное 
заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплекс-
ного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного запроса.

77. Результаты предоставления муниципальных услуг по результатам рассмотрения комплексного за-
проса направляются в МФЦ для выдачи заявителю.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвую-
щие в предоставлении муниципальной услуги

78. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в пакете документов, 
представленных заявителем, выписки (сведений) из Единого государственного реестра юридических лиц 
(при обращении юридических лиц) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей (при обращении индивидуальных предпринимателей), которые заявитель может предоставить 
по собственной инициативе.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в те-
чении 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственный запрос в террито-
риальные органы Федеральной налоговой службы Российской Федерации для получения выписки (све-
дений) из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении юридических лиц) или из 
Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении индивидуальных 
предпринимателей).

Результатом данной административной процедуры является направление межведомственного запроса в 
территориальные органы Федеральной налоговой службы Российской Федерации.

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

79. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученных заявителем документах, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 
орган или в Администрацию Арамильского городского округа с заявлением об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

80. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в доку-
ментах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является поступление в Уполно-
моченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги.

81. 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 в Уполномоченный орган представляются оригинал документов с опечатками и 
(или) ошибками, специалистом Уполномоченного органа делаются копии этих документов);

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

82. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток  
и (или) ошибок специалист Уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней:

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

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток  
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток  
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом Уполномоченного ор-
гана в течение 3 рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, не допускается изменение содержания документов, являющихся резуль-
татом предоставления муниципальной услуги.

83. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной ус-
луги. 

84. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней 
со дня поступления в Уполномоченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

85. 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.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленных документов или при-

нятого решения в журнале исходящей документации.
Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

86. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административны-
ми процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Арамильского город-
ского округа 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.

87. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных 
административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного под-
разделения МФЦ.

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 каче-
ства предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги

88. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в Администрации Ара-
мильского городского округа включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление 
и устранение нарушений прав заявителей, положений Административного регламента и других норматив-
ных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, 
содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

89. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном ор-

гане проводятся не реже одного раза в год на основании планов. Внеплановые проверки проводятся по по-
ручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению 
заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании рас-
поряжения Главы Арамильского городского округа. Для проведения проверки формируется комиссия, в 
состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и пред-
ложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица 
Уполномоченного органа.

90. МФЦ, специалист МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Фе-
дерации:

за полноту передаваемых Уполномоченному органу, предоставляющему муниципальную услугу, за-
явлений о предоставлении муниципальной услуги и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 
сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за своевременную передачу Уполномоченному органу, предоставляющему муниципальную услугу, за-
явлений о предоставлении муниципальных услуг, иных сведений, документов и (или) информации, при-
нятых от заявителей;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Фе-
дерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен феде-
ральным законом.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги

91. Должностное лицо несет персональную ответственность за:
соблюдение установленного порядка приема документов;
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;
учет выданных документов;
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных наруше-

ний к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Россий-
ской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку  
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

92. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюде-
нием последовательности действий, определенных Административным регламентом по исполнению му-
ниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами путем проведения проверок соблюде-
ния и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нормативных правовых актов Россий-
ской Федерации, Свердловской области, а также положений настоящего Административного регламента.

93. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля 
за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять индивидуальные и коллективные об-
ращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а так-
же жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги.

94. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предостав-
ления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в 
Администрацию Арамильского городского округа.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных слу-

жащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг
Информация для заинтересованных лиц об их праве  

на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)

95. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления 
муниципальной услуги Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, его долж-
ностными лицами, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, специалистов МФЦ в досудебном 
(внесудебном) порядке, в том числе в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ.

Органы государственной власти, организации и уполномоченные  
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке

96. В случае обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа 
жалоба подается для рассмотрения в Уполномоченный орган в письменной форме на бумажном носителе, 
в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ. 

Жалобу на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих также возможно подать в органы 
прокуратуры в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в 
электронной форме, по почте или через МФЦ. 

97. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, специалиста МФЦ жалоба подается 
для рассмотрения в МФЦ в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме за-
явителя, в электронной форме или по почте. 

Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ также возможно подать  
в Министерство цифрового развития и связи Свердловской области (далее – учредитель МФЦ), в пись-
менной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по 
почте или через МФЦ.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием Единого портала

98. Уполномоченный орган, МФЦ, а также учредитель МФЦ обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 
служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и специалистов посредством 
размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, МФЦ (http://mfc66.ru/) и 

учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услу-

ги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 
служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и специалистов, в том числе 
по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, его должностных лиц и муниципальных гражданских служащих, а также решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг

99. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, специалистов МФЦ регулируется:

1) статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 
 № 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 
государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных 
органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также  
на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг и его работников».

100. Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 
Администрации Арамильского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-
ностных лиц и муниципальных служащих, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, специалистов 
МФЦ размещена на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муници-
пальной услуги на Едином портале.

Приложение
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Прием исполнительной документации для ведения сводного плана наземных  

и подземных коммуникаций  
и сооружений»

ФОРМА
заявления о приеме исполнительной документации для ведения сводного плана наземных и 

подземных коммуникаций и сооружений

1 Заявление
2 2.1.

______________________________________________________________________
__ (указывается наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования или подведомственное ему учреждение, уполномоченное на прием ис-
полнительной документации для ведения сводного плана наземных и подземных 

коммуникаций и сооружений)
(далее – Уполномоченный орган)

3 Прошу предоставить муниципальную услугу «Прием исполнительной документации для веде-
ния сводного плана наземных и подземных коммуникаций и сооружений» 


