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Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и пред-
ложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также их должностных 

лиц, государственных (муниципальных) служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные  на рассмотре-
ние жалобы лица, которым может быть направлена  жалоба Заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
- в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

- к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра.

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица.

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

услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информа-

ционных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномо-
ченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на 
личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 
Заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия)  и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) 
услугу, а также его должностных лиц регулируется:

- Федеральным законом  от 27 октября 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября  2012 года № 
1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей про-
цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий)  в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)  при предо-
ставлении муниципальной услуги,  выполняемых многофункциональными центра-

ми 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет:
1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муни-
ципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муни-
ципальной услуги в многофункциональном центре;

2. Выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в много-
функциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги;

3. Иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом  № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование Заявителей

6.2. Информирование Заявителя многофункциональными центрами осуществляется 
следующими способами: 

   а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размеще-
ния информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональ-
ных центров;

      б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информи-
рует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с исполь-
зованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления кон-
сультации – 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 ор-
ганизации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 
центра, принявшего 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 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить Заявителю:

          - изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 
соответствии со способом, 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 обра-
щения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в об-
ращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, 
и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в письменной форме.

Выдача Заявителю результата  предоставления муниципальной услуги

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о вы-
даче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный 
орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
Заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодей-
ствии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром 
в порядке, утвержденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в по-
рядке, установленном Постановлением № 797.

6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципаль-

ной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
1. Устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего лич-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
2. Проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя 

Заявителя); 
3. Определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС; 
4. Распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра  (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации); 

5. Заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использовани-
ем печати многофункционального центра  (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

6. Выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает  у Заявителя подписи 
за каждый выданный документ;

7. Запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром.

8. 
                                               Приложение № 1

                                                                             к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги

Администрация Арамильского городского округа

Кому _________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)

______________________________________
                                   

 ______________________________________
                 (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения  
Дата ___________ № ________
По результатам рассмотрения заявления от __________ № __________   и приложенных 

к нему документов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федера-
ции принято решение предоставить жилое помещение:

_________________________________________________________________           
(ФИО заявителя)

и совместно проживающим с ним членам семьи:
1. 2. 3. 
4. 

Сведения о жилом помещении
Вид жилого помещения

Адрес
Количество комнат

Общая площадь
Жилая площадь

____________________________________             ___________            
(должность                                                                       (подпись)                                    

(расшифровка подписи) сотрудника органа власти, принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.
 
М.П.

                                                Приложение № 2
                                                                              к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

услуги/об отказе в предоставлении услуги 

Кому _________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

______________________________________
                                     

 ______________________________________
                 (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
Дата ____________                                                               № _____________
По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложен-

ных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации 
принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услу-
ги, по следующим основаниям: 

№ пункта 
администра-

тивного регла-
мента

Наименование основания для отказа в соответ-
ствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги

Запрос о предоставлении услуги подан в орган 
государственной власти, орган местного само-
управления или организацию, в полномочия 
которых не входит предоставление услуги

Указываются основания такого 
вывода

Неполное заполнение обязательных полей в фор-
ме запроса о предоставлении услуги

Указываются основания такого 
вывода

Представление неполного комплекта документов Указывается исчерпывающий 
перечень документов, непредстав-

ленных заявителем
Представленные документы утратили силу на 

момент обращения за услугой
Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 
силу

Представленные документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодательством Российской 

Федерации

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления

Заявление подано лицом, не имеющим полномо-
чий представлять 

интересы заявителя
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
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