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Официально

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 Отделе 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 государствен-
ных и муниципальных услуг в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, меж-
ведомственного запроса  в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предо-
ставлении муниципальных услуг

3.52. 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

3.53. При наличии в заявлении о переводе помещения указания о выдаче результатов оказания ус-
луги через Многофункциональный центр, уполномоченный орган местного самоуправления передает 
документы в Многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (его Представителю) 
в порядке, сроки и способом, согласно заключенному соглашению о взаимодействии между уполномо-
ченным органом местного самоуправления и Многофункциональным центром в порядке, утвержденном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797. 

Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, ведется в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной оче-
реди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

При выдаче документов специалист Многофункционального центра:
- устанавливает личность Заявителя, его Представителя, наличие соответствующих полномочий на 

получение муниципальной услуги;
- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
- при предоставлении Заявителем запроса, выдает запрашиваемые документы или мотивированный 

отказ в установленные сроки;
- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных ус-

луг Многофункциональным центром.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью  с расшифровкой в соответствую-

щей графе запроса, которая хранится  в Многофункциональном центре.
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

3.54. 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. 

3.55. 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 Отдел архитектуры и градостроительства.

3.56 Результаты предоставления услуг по результатам рассмотрения комплексного запроса направля-
ются уполномоченными органами 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 ак-
тов, 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.

1.3. 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, 
оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги. Для текущего контроля используются 
сведения 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

1.4. 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.

1.5. 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).

1.6. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы уполномоченного на 
предоставление муниципальной услуги органа, утверждаемых его руководителем. 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 решения о переводе по-

мещения;
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.

1.7. 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.

1.9. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за формирование и на-
правление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несет пер-
сональную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования и направления межведом-
ственного запроса.

1.10.  Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за рассмотрение пред-
ставленных документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмо-
трения указанных документов.

1.11. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за формирование резуль-
тата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сро-
ков и порядка формирования результата предоставления муниципальной услуги.

1.12. 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 выдачи 
указанных документов.

1.13.  Персональная ответственность специалистов Отдела архитектуры и градостроительства, опре-
деляется в соответствии с их должностными регламентами и законодательством Российской Федерации.

1.14.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений Регламента, 
нормативных правовых актов Свердловской области и нормативных правовых актов Администрации 
Арамильского городского округа осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.15. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за со-
блюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предо-
ставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела архитектуры и градостроительства 
нормативных правовых актов, а также положений Регламента.

4.16. Проверки также могут проводиться на основании полугодовых  или годовых планов работы, по 
конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

4.17. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и 
организаций осуществляется посредством открытости деятельности Отдела архитектуры и градострои-
тельства при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной ин-
формации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

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

ципальной услуги;
– вносить предложения о мерах по устранению нарушений Регламента.
4.18. Должностные лица Отдела архитектуры и градостроительства принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и орга-

низаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 
служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра 
предоставления 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 му-

ниципальной услуги (далее – жалоба);

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществленные) в 
ходе предоставления муниципальной услуги органом местного самоуправления муниципального обра-
зования Свердловской области, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами и 
муниципальными служащими, а также решения и действия (бездействие) Многофункционального цен-
тра, работников Многофункционального центра в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в слу-
чаях и порядке, предусмотренными главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ.

Органы власти, организации и уполномоченные  на рассмотрение жалобы лица, которым мо-
жет быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В случае обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица и муниципальных 
служащих Отдела архитектуры и градостроительства жалоба подается для рассмотрения Главе Ара-
мильского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном при-
еме Заявителя, в электронной форме, по почте или через Многофункциональный центр. 

Жалобу на решение Отдела архитектуры и градостроительства также возможно подать для рассмотре-
ния в Администрацию Арамильского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в 
том числе при личном приеме Заявителя, в электронной форме, по почте или через Многофункциональ-
ный центр. 

1.3. В случае обжалования решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, его 
работника жалоба подается для рассмотрения в Многофункциональный центр в письменной форме на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме Заявителя, в электронной форме или по почте. 

Жалобу на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра, его руководителя также 
возможно подать в Министерство цифрового развития и связи Свердловской области (далее – учреди-
тель Многофункционального центра) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при лич-
ном приеме Заявителя, в электронной форме, по почте или через Многофункциональный центр.

5.4. В Отдел архитектуры и градостроительства, Многофункциональном центре, у учредителя Много-
функционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

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

5.5. Органы местного самоуправления муниципального образования Свердловской области, предо-
ставляющие муниципальную услугу, Многофункциональный центр, а также учредитель Многофункци-
онального центра обеспечивают:

1) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления муниципального образования Свердловской области, предоставляющего му-
ниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездей-
ствия) Многофункционального центра, его должностных лиц и работников посредством размещения 
информации:

– на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
– на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, Многофункционального 

центра (http://mfc66.ru/) и учредителя Многофункционального центра (https://digital.midural.ru/);
– на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной 

услуги, при наличии технической возможности на Региональном портале;
2) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муни-
ципальных служащих, решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, его долж-
ностных лиц и работников, в том числе в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем, его Представителем.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг

http://mfc66.ru/

