
ВЕСТИ
Арамильские24

№ 05 (1483) 26.01.2023
Официально

Подраздел 3.6. Порядок выполнения
административных процедур (действий) МФЦ

82. Информирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ, о ходе 
выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления Муниципальной услуги в МФЦ:
Обеспечение доступа заявителей к сведениям, размещенным на Едином портале.
Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается на Едином портале, а также 
на официальном сайте Арамильского городского округа.
На Едином портале и на официальном сайте Арамильского городского округа размещается следую-
щая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услу-
ги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые За-
явитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления Муниципальной услуги;
4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являю-
щегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги (не 
предусмотрена);
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муни-
ципальной услуги;
7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципаль-
ной услуги.
Информация на Едином портале, официальном сайте Арамильского городского округа о порядке и 
сроках предоставления Муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федераль-
ной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензи-
онного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающе-
го взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональ-
ных данных.
83. Прием запросов Заявителей о предоставлении Муниципальной услуги и иных документов, не-
обходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Уполномоченный работник МФЦ устанавливает личность Заявителя на основании документа, удо-
стоверяющего личность (а при подаче заявления представителем - также осуществляет проверку 
документа, подтверждающего его полномочия), перед началом оформления «Запроса заявителя на 
организацию предоставления государственных и муниципальных услуг».
Уполномоченный работник МФЦ выдает Заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на органи-
зацию предоставления государственных и муниципальных услуг» с указанием перечня принятых 
документов и даты приема в МФЦ.
Принятое заявление уполномоченный работник МФЦ регистрирует путем проставления прямоу-
гольного штампа с регистрационным номером МФЦ и датой приема и проставляет личную под-
пись.
Уполномоченный работник МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на ко-
пии документа прямоугольного штампа  
«С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп 
не проставляется.
84. Формирование и направление МФЦ в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, 
межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в органы мест-
ного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:
1) формирование запроса Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запро-
са в какой-либо иной форме.
На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы за-
проса;
2) форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после 
заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некоррек-
тно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса;
3) при формировании запроса Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 20 Ре-
гламента, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при об-
ращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса не-
сколькими заявителями (описывается в случае необходимости дополнительно);
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по жела-
нию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;
д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использо-
ванием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентифи-
кации), и сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери 
ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным 
им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в тече-
ние не менее 3 (трех) месяцев;
4) сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 20 Регламента, 
необходимые для предоставления Муниципальной услуги, направляются посредством Единого 
портала.
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного за-
проса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется 
на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или ку-
рьерской доставкой.
85. Направление МФЦ заявлений, документов в Комитет осуществляется, в том числе в электрон-
ной форме, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса либо ком-
плексного запроса (либо результата предоставления государственной или другой муниципальной 
услуги, являющегося необходимым для предоставления земельного участка):
Передача из МФЦ в Комитет документов, полученных от Заявителя, оформляется ведомостью при-
ема-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений в ведомости с при-
нимаемыми документами, об этом принимающей стороной делается отметка в обоих экземплярах 
ведомости приема-передачи.
При направлении документов в электронной форме, уполномоченный работник МФЦ заверяет со-
ответствие электронного образа документа (скан-образа) его оригиналу документа на бумажном 
носителе усиленной квалифицированной электронной подписью в порядке, предусмотренном дей-
ствующим законодательством.
Комитет, при получении заявления и документов, в том числе в виде скан-образов, заверенных уси-
ленной квалифицированной электронной подписью, приступает к выполнению административных 
процедур, предусмотренных пунктом 49 Регламента с даты их получения в электронной форме.
86. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, полученного из органа, 
предоставляющего Муниципальную услугу на бумажном носителе либо составление и выдача до-
кументов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги:
В качестве результата предоставления Муниципальной услуги Заявитель по его выбору вправе 
получить в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Заявитель вправе получить результат предоставления Муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предо-
ставления Муниципальной услуги.
87. Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса:
МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных 
запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и (или) му-
ниципальных услуг.
При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более государ-

ственных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется упол-
номоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и подписание 
таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ передает в орган, предоставляющий услугу, 
оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной 
МФЦ копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за оформле-
нием комплексного запроса.
В случае если для получения Муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) 
информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных 
указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление 
заявления и документов в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 
сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных зако-
нодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных 
в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, 
документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальную 
услугу.
Результаты предоставления муниципальных услуг по результатам рассмотрения комплексного за-
проса направляются в МФЦ.

Подраздел 3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

88. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Му-
ниципальной услуги документах осуществляется на основании заявления при личном обращении 
Заявителя, либо поступившего посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо поступив-
ших на Единый портал, либо по электронной почте с использованием электронной подписи.
Заявление, поступившее посредством почтового отправления либо на адрес электронной почты 
Комитета с использованием средств электронной подписи, регистрируются в день их поступления 
в Комитет специалистом Центра, ответственного за регистрацию входящей корреспонденции.
Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15 минут 
в течение одного рабочего дня.
Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение Председателю Комитета, который 
в свою очередь направляет заявление на рассмотрение специалисту Центра, ответственному за 
предоставление Муниципальной услуги.
89. При личном обращении Заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предостав-
ления Муниципальной услуги, специалист Центра, в должностные обязанности которого входит 
прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальных услуг:
1) устанавливает личность Заявителя;
2) проверяет полномочия обратившегося лица на подачу заявления о предоставлении Муниципаль-
ной услуги;
3) сверяет копии документов с представленными подлинниками, после чего возвращает пред-
ставленные подлинники Заявителю, в случае если Заявитель настаивает на подаче подлинников 
документов, предупреждает Заявителя о том, что представленные оригиналы не подлежат возврату 
Заявителю;
4) консультирует Заявителя о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги;
Общий максимальный срок выполнения административных действий по приему и регистрации 
заявления о предоставлении Муниципальной услуги с документами, необходимыми для предостав-
ления Муниципальной услуги, при личном обращении Заявителя либо представителя Заявителя не 
может превышать 15 минут на каждого Заявителя;
5) в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении Муници-
пальной услуги направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые для предо-
ставления Муниципальной услуги, на рассмотрение в Комитет, к компетенции которого относится 
предоставление Муниципальной услуги.
90. При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги в электронном виде, специалист Центра, в должностные обязанности которого входит ре-
гистрация заявлений, поступивших в электронном виде, не позднее рабочего дня следующего за 
днем поступления в Комитет заявления и прилагаемых к нему документов, через Единый портал:
- устанавливает соответствующий тип события по текущему шагу процесса оказания услуги в раз-
деле «Состояние выполнения услуги» на Едином портале (при представлении документов посред-
ством Единого портала).
Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поступившие в 
Комитет в электронном виде по окончании рабочего времени или в выходной (праздничный) день, 
регистрируется специалистом Центра, в должностные обязанности которого входит регистрация 
заявлений, поступивших в электронном виде, в первый рабочий день после дня их поступления в 
Комитет.
Последовательность действий по регистрации и направлению на рассмотрение заявления и доку-
ментов, поступивших в Комитет в электронном виде осуществляется в порядке, предусмотренном 
подразделом 3.1 Регламента.
91. Председатель Комитета, в течение одного рабочего дня поручает рассмотрение зарегистриро-
ванного заявления и представленных документов, необходимых для предоставления Муниципаль-
ной услуги, специалисту Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление 
Муниципальной услуги.
92. Специалист Центра, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, рассматривает 
заявление, представленное Заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в 
срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
93. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсут-
ствие таких опечаток и (или) ошибок.
94. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 
(десяти) рабочих дней.
95. Результатом выполнения административной процедуры является:
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предостав-
ления Муниципальной услуги документах специалист Центра, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не пре-
вышающий 7 (семи) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставле-
ния Муниципальной услуги, специалист Центра, ответственный за предоставление Муниципаль-
ной услуги, готовит письменный ответ Заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в 
срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявле-
ния.
96. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о 
получении Заявителем результата рассмотрения заявления либо сведения о почтовом отправлении 
названных результатов в адрес Заявителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

97. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется Председателем 
Комитета, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, на постоянной основе, а также 
путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению положений 
Регламента.

Подраздел 4.2. 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 предоставления муниципальной услуги

98. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется Комите-
том в форме плановых и внеплановых проверок.
99. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав и законных интересов 
Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, со-
держащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
100. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на ос-
новании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обра-
щению получателя муниципальной услуги на основании приказа Комитета).
101. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных 
интересов Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
102. Информация о результатах проведенных проверок в связи с обращением Заявителя направляет-
ся ему в случае соответствующего письменного указания об уведомлении.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)


