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комплексного запроса, в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, ком-
плексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также 
консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в МФЦ и через Единый 
портал, в том числе путем оборудования в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 
информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»;

- прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальных услуг, в том числе посредством автомати-
зированных информационных систем МФЦ, а также прием комплексных запросов;

- формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муници-
пальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по резуль-
татам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

 42. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе по-
средством комплексного запроса, в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-
пальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг 
в МФЦ и через Единый портал, в том числе путем оборудования в МФЦ рабочих мест, предназначенных 
для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

 42.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ.
 Информирование осуществляется:
1) непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения заявителя в порядке очереди;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) с использованием официального сайта Арамильского городского округа или электронной почты.
 При получении запроса работником МФЦ заявителю сообщается соответствующая полная и исчерпываю-

щая информация.
 42.2. При получении запроса о ходе выполнения муниципальной услуги необходимая информация запра-

шивается работником МФЦ в Администрацию любым доступным способом, обеспечивающим оперативность 
направления запроса.

 42.3. Администрация направляет информацию о ходе выполнения муниципальной услуги в МФЦ.
 42.4. Результатом выполнения административной процедуры является ознакомление заявителя с порядком и 

сроками предоставления муниципальной услуги.
 42.5. Предоставление двух и более муниципальных услуг (посредством комплексного запроса) в МФЦ при 

однократном обращении заявителя не предусмотрено.

 43. Прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальных услуг, в том числе посредством 
автоматизированных информационных систем МФЦ, а также прием комплексных запросов

 43.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги в МФЦ.

 43.2. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Адми-
нистрацией муниципальной услуги, работник МФЦ отказывает в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

 43.3. Работник МФЦ регистрирует заявление и осуществляет направление принятого запроса в Администра-
цию в порядке и сроки, установленные соглашение о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не 
позднее следующего рабочего дня со дня регистрации запроса.

 43.4. Срок передачи документов из МФЦ в Администрацию не входит в общий срок предоставления муни-
ципальной услуги.

 43.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление запроса в Администрацию.

 44. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие му-
ниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и орга-
низации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг

 44.1. Информационные системы, используемые в процессе межведомственного взаимодействия для предо-
ставления муниципальной услуги: Федеральная государственная информационная система «Единая система 
межведомственного электронного взаимодействия» (СМЭВ), Федеральная государственная информационная 
система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (Единый портал), Федеральная 
государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструк-
туре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», Федеральная 
государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)».

 45. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-
ственные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги

 45.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение результата 
предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе подтверждающих содержание электронных до-
кументов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими муниципальную услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги.

 45.2. Работник МФЦ выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю или его предста-
вителю под подпись.

 45.3. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить 
решение в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

 45.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муни-
ципальной услуги.

 46. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги

 46.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведом-
ственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является непредставление заявителем в МФЦ документов, которые могут быть получены в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

1. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется специалистом 
МФЦ, ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия.

2. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

3. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в 
форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носи-
теле по почте или курьерской доставкой.

4. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий день.
5. При подготовке межведомственного запроса специалист МФЦ, ответственный за осуществление межве-

домственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного само-
управления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления органи-
зации, в которых данные документы находятся.

6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного ин-
формационного взаимодействия, не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 
запроса в Администрацию или организацию, предоставляющую документ и информацию.

7. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления 
документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного 
взаимодействия.

 47. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в ис-
правлении таких опечаток и ошибок

 47.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся 
результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявле-
нием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах.

 47.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление 

в Администрацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

 47.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результа-
тах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следую-
щими способами: 

 - лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, главным специ-
алистом документов);

 - через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) 
ошибками).

 47.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок главный специалист 
Администрации (экологическая безопасность) в течение 5 дней:

– принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, 
указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных 
опечаток и (или) ошибок);

– принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ 
в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

 47.5. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется течении 5 дней главным специалистом Администрации (эколо-
гическая безопасность). При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

– изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
– внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены 

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 47.6. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и 

(или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
 47.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 7 дней со дня по-

ступления в Администрацию заявления об исправлении опечаток (или) ошибок.
 47.8. Результатом процедуры является:
– исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
– мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги. 
 47.9. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или при-

нятого решения в журнале исходящей документации.
 47.10 Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которо-

го фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.
 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 48. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-
щих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

 48.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административны-
ми процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистами и должностными 
лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на постоянной основе, а 
также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению положений Адми-
нистративного регламента.

 48.2. Основными задачами текущего контроля являются:
 1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;
 2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;
 3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муници-

пальной услуги;
 4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной слуги.
 48.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Арамильского городского 

округа. 

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

 49.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:
 1) проведение проверок;
 2) выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку от-

ветов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администра-
ции, МФЦ и его сотрудников.

 49.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется специально 
созданной Комиссией.

Состав Комиссии утверждается актом уполномоченного органа, в которую включаются муниципальные 
служащие уполномоченного органа, не участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

 49.3. Периодичность проведения проверок не реже одного раза в год.
 49.4. Срок проведения проверки и оформления акта составляет 20 календарных дней со дня начала проверки. 

Днем начала проверки считается день утверждения акта о назначении проверки. В случае обращения заявителя 
в целях организации и проведения внеплановой проверки акт о назначении проверки утверждается в течение 3 
дней с момента конкретного обращения заявителя.

 49.5. По результатам проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги оформляется 
акт проверки, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 49.6. Внеплановые проверки осуществляются по решению руководителя уполномоченного органа в связи с 
проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездей-
ствие) должностных лиц уполномоченного органа.

 49.7. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы уполно-
моченного органа.

 49.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интере-
сов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

50. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги

50.1. Главный специалист Администрации (экологическая безопасность), участвующий в предоставлении 
муниципальной услуги, несет персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) 
при предоставлении муниципальной услуги. Обязанность соблюдения положений Административного регла-
мента закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Администрации.

50.2. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением Административного регламента 
виновные в нарушении должностные лица Администрации привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

 51. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением му-
ниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 51.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюде-
нием последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению му-
ниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения главным специалистом Администрации нормативных правовых актов, а также положений Адми-
нистративного регламента.

 51.2 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении му-
ниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 
муниципальной услуги.

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

решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ

52. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование дей-
ствий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги (далее - жалоба)

 52.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия) принятые в ходе предоставления му-
ниципальной услуги Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц и 
муниципальных служащих, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном 
(внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 52.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-


