
ВЕСТИ
Арамильские32

№ 45/1 (1451/1) 29.08.2022
Официально

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе свя-
занные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
Заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверж-
даемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги

3.38. В целях предоставления муниципальной услуги проверка действительности, усиленной квали-
фицированной электронной подписи Заявителя осуществляется с использованием сервиса «Подтверж-
дение подлинности электронной подписи» в информационно-справочном разделе Единого портала.

Подраздел 3.3. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме

3.39. После утверждения документации по планировке территории и заключения Заявителем договора 
о развитии застроенной территории или договора о комплексном развитии территории Отдел архитек-
туры и градостроительства может направлять уведомления в профиль ЕСИА о возможности получения 
муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка. 

В случае, если по истечении трех лет с даты выдачи градостроительного плана земельного участка 
не получено разрешение на строительство, Отдел архитектуры и градостроительства может направлять 
уведомления в профиль ЕСИА о возможности получения муниципальной услуги по выдаче градострои-
тельного плана земельного участка. 

3.40. Указанные административные процедуры могут быть реализованы после разработки шаблонов 
для проактивного информирования Заявителя о возможности получения муниципальной услуги по вы-
даче градостроительного плана земельного участка, согласования указанных шаблонов, настройки про-
филя ЕСИА для проактивного информирования Заявителей.

3.41. Порядок информирования Заявителя о возможности получения муниципальной услуги в упреж-
дающем (проактивном) режиме будет определен после выполнения условий, указанных в пункте 3.40 
Регламента.

Подраздел 3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) по предостав-
лению муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг, в том числе порядок административных процедур 
(действий), выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предо-
ставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса

Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе 
посредством комплексного запроса, в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальных услуг, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муни-
ципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг и через Единый портал, в том числе путем оборудования в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг рабочих мест, предназначен-
ных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

3.42. Информирование Заявителя Многофункциональными центрами осуществляется следующими 
способами: 

1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации 
на официальных сайтах и информационных стендах Многофункциональных центров;

2) при обращении Заявителя в Многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почто-
вых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник Многофункционального центра подробно информирует Заявителей 
по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания 
в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может 
превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фа-
милии, имени, отчестве (при наличии) и должности работника Многофункционального центра, при-
нявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по 
телефону работник Многофункционального центра осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник Многофунк-
ционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может 
предложить Заявителю:

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со спосо-
бом, указанным в обращении);

- назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном 

виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного 
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Многофункциональ-
ный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении, поступившем в Многофункциональный центр в письменной форме.

Прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посред-
ством автоматизированных информационных систем многофункциональных центров предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, а также прием комплексных запросов

3.43. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение Заявите-
ля, его Представителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.8 Регламента.

Специалист Многофункционального центра, осуществляющий прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги:

- проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя, его Представителя, полномочия Заяви-
теля, в том числе полномочия Представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, 
что:

– документы и (или) их копии удостоверены в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства Российской Федерации, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или опреде-
ленных законодательством должностных лиц;

– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указа-
нием 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 исправле-

ний;
– документы не исполнены карандашом;
– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолко-

вать их содержание;
- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удо-

стоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специ-
алист Многофункционального центра, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заве-
ряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «с подлинным сверено»;

- оформляет запрос о получении документов (в необходимом количестве экземпляров) и первый эк-
земпляр выдает Заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке 
информируется специалистами Многофункционального центра:

– о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
– об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных до-

кументов требованиям Регламента, специалист Многофункционального центра, ответственный за прием 
документов, уведомляет Заявителя о наличии указанных обстоятельств, объясняет Заявителю содержа-
ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устране-
нию. Заявитель подтверждает получение указанной информации личной подписью в запросе на предо-
ставление муниципальной услуги.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу принятых от Заявителя заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Отдел архитектуры и градостроительства в 
порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего 
дня после принятия заявления. 

Формирование и направление многофункциональным центром предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальных услуг

3.44. Формирование и направление Многофункциональным центром межведомственного запроса в 
органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы мест-
ного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, осущест-
вляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между Многофункциональным 
центром и Администрацией Арамильского городского округа.

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 муниципальной услуги органами, предоставляющими му-
ниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе 
и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные 

услуги

3.45. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результа-
тов оказания муниципальной услуги через Многофункциональный центр, Отдел архитектуры и градо-
строительства передает документы в Многофункциональный центр для последующей выдачи Заявите-
лю (его Представителю) в порядке, сроки и способом, согласно заключенному соглашению о взаимодей-
ствии между органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, и Многофункцио-
нальным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 
27 сентября 2011 года № 797. 

3.46. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, ведется в порядке очередности, либо по предварительной записи.

Работник Многофункционального центра осуществляет следующие действия:
- устанавливает личность Заявителя, его Представителя, на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проверяет полномочия Представителя заявителя (в случае обращения Представителя заявителя);
- определяет статус исполнения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка в 

РИАС УРТ СО;
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного до-

кумента на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати Многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изо-
бражением Государственного герба Российской Федерации);

- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый вы-
данный документ;

- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных ус-
луг Многофункциональным центром.

Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги хранятся в Многофункцио-
нальном центре в течение трех месяцев. По истечении указанного срока подлежат передаче по ведомости 
приема-передачи в Отдел архитектуры и градостроительства.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг посредством комплексного запроса

3.47. Многофункциональный центр осуществляет информирование Заявителей о порядке предостав-
ления муниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных за-
просов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

3.48. При однократном обращении Заявителя в Многофункциональный центр с запросом на полу-
чение двух и более государственных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услу-
ги формируется уполномоченным работником Многофункционального центра и скрепляется печатью 
Многофункционального центра. При этом составление и подписание таких заявлений Заявителем не 
требуется. Многофункциональный центр передает в Отдел архитектуры и градостроительства оформ-
ленное заявление и документы, представленные Заявителем, с приложением заверенной Многофункци-
ональным центром копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) инфор-
мация, которые могут быть получены Многофункциональным центром только по результатам предо-
ставления иных указанных в комплексном запросе услуг, направление заявления и документов в Отдел 
архитектуры и градостроительства осуществляется Многофункциональным центром не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем получения Многофункциональным центром таких сведений, доку-
ментов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений 
и необходимых сведений, документов и (или) информации Отделом архитектуры и градостроительства.

3.49. Результаты предоставления услуг по результатам рассмотрения комплексного запроса направля-
ются в Многофункциональный центр для выдачи Заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

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

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Регламента, иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется долж-
ностными лицами Отдела архитектуры и градостроительства, ответственными за предоставление муни-
ципальной услуги, на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок 
по соблюдению и исполнению положений Регламента.

4.2. Текущий контроль соблюдения специалистами Многофункционального центра последовательно-
сти действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соот-
ветствующего офиса Многофункционального центра.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается Отделом ар-
хитектуры и градостроительства, положениями о структурных подразделениях, должностными регла-
ментами.

Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании и подписании документов, оформ-
ляемых в процессе предоставления муниципальной услуги. Для текущего контроля используются сведе-
ния служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 
Отдела архитектуры и градостроительства.

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

той и качеством предоставления муниципальной услуги

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: про-
ведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие ре-
шений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) 
Отдела архитектуры и градостроительства, его должностных лиц, Многофункционального центра и его 
сотрудников.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на осно-
вании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению 
получателя муниципальной услуги.

4.6. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы. При плановой про-
верке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений Регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в выдаче градостроительного плана 

земельного участка;
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предпо-

лагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Свердловской области и нормативных правовых актов Администрации Арамиль-
ского городского округа;

2) обращения граждан и юридических лиц с жалобой на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги.

4.7. 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

4.8. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за прием и регистрацию 
заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и 
регистрации указанных документов.


