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писи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из кото-

рых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подраз-

делам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры:
- проверка документов и регистрация заявления;
- получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – 
СМЭВ); 

- рассмотрение документов и сведений; 
- принятие решения; 
- выдача результата;
- внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 
записей. 

Перечень административных процедур (действий)  при предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю обе-
спечиваются:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
- формирование заявления;
- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги;            - получение результата 
предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществление  оценки  качества  предоставления муниципальной услуги; 
          - досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Упол-

номоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий)  в электронной 
форме 

3.3. Формирование заявления.
Формирование  заявления  осуществляется  посредством заполнения электронной фор-

мы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-ли-
бо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после за-
полнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.9 – 2.12 настоящего Административного регламента, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой мо-

мент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на 
ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 
3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, – в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и на-
правление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномо-
ченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное 
должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполно-
моченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 

2 раз в день; 
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (докумен-

ты);            - производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Администра-
тивного регламента.

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечи-
вается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, на-
правленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;            - в виде бумажного документа, 
подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель получает при 
личном обращении в многофункциональном центре.

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставле-
ния муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авто-
ризации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а 
также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициа-
тиве, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направля-
ется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 
территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структур-
ных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а 
также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих долж-
ностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятель-
ности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 
внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления 
государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соот-
ветствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года  № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате 
предоставления 

муниципальной услуги документах

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Уполномо-
ченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоя-
щего Административного регламента.

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны 
в пункте 2.13 настоящего Административного регламента.

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 
орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содер-
жится указание на их описание.

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 
пункта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответству-
ющих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-
тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней 
с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего под-
раздела.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги,  а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. Те-
кущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

- решений предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- выявления и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предостав-

ления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-
ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-
моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информа-

ции о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Рос-
сийской Федерации, нормативных правовых актов Свердловской области и нормативных 
правовых актов Арамильского городского округа; обращения граждан и юридических лиц 
на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 
услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  муниципальной услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Свердловской 
области и нормативных правовых актов Арамильского городского округа осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевремен-
ность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями за-
конодательства.

Требования к порядку и формам контроля  за предоставлением муниципальной 
услуги,  в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных про-
цедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  - направлять замечания 
и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 
        - вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Админи-

стративного регламента.
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению до-

пущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению на-
рушений.
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