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вильность внесения в заявление паспортных данных заявителя. В случае подачи заявления через пред-
ставителя заявителя в заявлении указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства 
(места пребывания, фактического проживания) представителя, наименование и реквизиты документа, 
удостоверяющего личность представителя, реквизиты документа, подтверждающего полномочия пред-
ставителя. Указанные сведения подтверждаются подписью представителя заявителя с проставлением 
даты представления заявления. В случае если заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий, 
отказывает в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги, и возвращает заявителю заявление и документы;

2) принимает заверенные в установленном порядке копии документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, заверяет копии документов, приложенных к заявлению, сверяя их с под-
линниками;

3) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления формирует запрос о предоставлении го-
сударственной услуги с помощью автоматизированной информационной системы деятельности госу-
дарственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» (далее 
- АИС МФЦ). Запрос о предоставлении государственной услуги распечатывается в 2 экземплярах, в 
которых работник МФЦ проставляет свою подпись, означающую подтверждение принятия заявления 
и документов, необходимых для предоставления государственной услуги. Один экземпляр запроса о 
предоставлении государственной услуги выдается заявителю, другой подлежит хранению в МФЦ;

4) в случае если к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления государ-
ственной услуги, отказывает в приеме заявления и возвращает заявление заявителю.

88. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.
89. Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, и их направление в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», либо 
отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

90. МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» в порядке и сроки, установлен-
ные соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», но не 
позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов у заявителя, в том числе в электронной 
форме (при интеграции информационных систем).

91. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры в случае приема заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является формирование 
запроса о предоставлении государственной услуги с помощью АИС МФЦ, а в части отказа в приеме 
заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, результат фиксиру-
ется в программе АИС МФЦ как консультация заявителя.

Выдача заявителю решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги

92. Основанием для начала административной процедуры «Выдача заявителю решения о предостав-
лении либо отказе в предоставлении государственной услуги, в том числе выдача документа на бумаж-
ном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного в МФЦ по ре-
зультатам предоставления государственной услуги уполномоченным органом» является поступление 
результата предоставления государственной услуги из МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» и обращение за-
явителя в МФЦ.

93. Работник МФЦ, ответственный за выполнение административной процедуры «Выдача заявителю 
решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги»:

- выдает заявителю результат предоставления государственной услуги на основании представленного 
заявителем экземпляра заявления о предоставлении государственной услуги;

- отмечает в экземпляре заявления о предоставлении государственной услуги, хранящемся в МФЦ, 
реквизиты выдаваемого заявителю в качестве;

- результата предоставления государственной услуги документа, получает подпись заявителя в его 
получении в экземпляре запроса МФЦ. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 10 минут.

94. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в 
программе АИС МФЦ о дате выдачи результата предоставления государственной услуги.

Предоставление государственной услуги посредством комплексного запроса

95. Предоставление государственной услуги возможно посредством комплексного запроса и включает 
в себя следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ посред-
ством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением государственной услуги;

2) прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в МФЦ органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муни-
ципальные 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;

4) предоставление государственной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.
При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более государствен-

ных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется уполномоченным 
работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и подписание таких заявлений 
заявителем не требуется. МФЦ передает в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» оформленное заявление и до-
кументы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в 
срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения государственной услуги требуются сведения, документы и (или) инфор-
мация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в 
комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и докумен-
тов в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение 
предусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 
сведений, документов и (или) информации МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО».

Результаты предоставления государственных услуг по результатам рассмотрения комплексного запро-
са направляются в МФЦ для выдачи заявителю.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления го-
сударственной услуги документах

96. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в решении о предоставлении либо 
об отказе в предоставлении государственной услуги осуществляется по заявлению заявителя, составлен-
ному в произвольной форме (далее - заявление об исправлении ошибок).

Заявление об исправлении ошибок рассматривается должностным лицом, МКУ «ЦБС ОМС и МУ 
АГО» ответственным за выполнение административного действия «Рассмотрение заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги», в течение 3 рабочих дней с даты реги-
страции заявления об исправлении ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок указанное должностное лицо осуществля-
ет замену решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги и реше-
ние о предоставлении, либо об отказе в предоставлении государственной услуги направляет заявителю 
в порядке, предусмотренном пунктом 62 настоящего регламента.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в решении о предоставлении либо об отказе в предо-
ставлении государственной услуги заявитель письменно уведомляется об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок.

97. Решение о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги, выдаваемое в 
результате предоставления государственной услуги, в которое внесены исправления, вручается заявите-
лю лично или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

В случае обращения за предоставлением государственной услуги в форме электронного документа 
посредством Единого портала исправленное решение о предоставлении либо об отказе в предоставле-
нии государственной услуги размещается в личном кабинете заявителя на Едином портале (при наличии 
технической возможности).

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

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

бования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

98. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административ-
ными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела 
по начислению субсидий и компенсаций МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» и должностными лицами МКУ 
«ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственными за предоставление государственной услуги, на постоянной 
основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению 
положений настоящего регламента.

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

ством предоставления государственной услуги

99. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя прове-
дение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений 
и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) долж-
ностных лиц МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» (далее - жалоба).

Периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления государственной услуги 
устанавливается руководителем МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» либо уполномоченным им лицом, ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

100. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на ос-
новании индивидуальных правовых актов (приказов), издаваемых руководителем МКУ «ЦБС ОМС и 
МУ АГО» либо уполномоченным им лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению 
государственной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основа-
нии полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению 
заявителя).

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и дают-
ся предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной 

услуги

101. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан виновные 
лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации.

102. Должностные лица МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственные за осуществление администра-
тивных процедур по предоставлению государственной услуги, несут установленную законодательством 
Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осущест-
вляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

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

103. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за со-
блюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предо-
ставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами МКУ «ЦБС ОМС и 
МУ АГО» путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МКУ «ЦБС 
ОМС и МУ АГО» нормативных правовых актов, а также положений настоящего регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе заявителя.
Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и орга-

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ор-
гана, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, а также решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работников МФЦ информация для заинтересованных лиц об их праве на досудеб-
ное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления государственной услуги

104. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», 
его должностных лиц, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников 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, ко-
торым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

105. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», его 
должностных лиц жалоба подается для рассмотрения в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», в письменной 
форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или через МФЦ либо 
в электронной форме.

106. Жалобу на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа также возможно подать 
на имя Главы Арамильского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе 
при личном приеме заявителя, по почте либо в электронной форме.

107. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ жалоба подает-
ся для рассмотрения в МФЦ в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме 
заявителя, в электронной форме, а также по почте.

108. Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя также возможно подать в 
Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее - учредитель МФЦ), в письменной 
форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, а также 
по почте.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с ис-
пользованием единого портала

109. МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», МФЦ, а также учредитель МФЦ обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «ЦБС 

ОМС и МУ АГО», их должностных лиц, а также МФЦ и его работников посредством размещения инфор-
мации:

- на стендах в местах предоставления государственной услуги;
- на официальном сайте Арамильского городского округа, МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», МФЦ по адресу: 

https://mfc66.ru/ и учредителя МФЦ по адресу: https://dis.midural.ru/;
- на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» по адресу: https://www.gosuslugi.ru/57201;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «ЦБС 

ОМС и МУ АГО», их должностных лиц, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, и его работни-
ков, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалова-
ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должност-

ных лиц, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ

110. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «ЦБС 
ОМС и МУ АГО», его должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ 
регулируется:

1) статьями 11.1 - 11.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;


