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   92. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность
и качество муниципальной услуги на Едином портале (при наличии технической 

возможности). 
   93. В целях предоставления муниципальной услуги проверка действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя осуществляется с ис-
пользованием сервиса «Подтверждение подлинности электронной подписи» в инфор-
мационно-справочном разделе Единого портала.

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме

   94. Предоставление услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмо-
трено.

Порядок выполнения административных процедур (действий) по предостав-
лению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок адми-
нистративных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги посредством комплексного запроса

   95. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размеще-

ния информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ;
2) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых от-

правлений, либо по электронной почте.
   При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием офици-
ально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – 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 
организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности работника МФЦ, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обра-
щении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут.

   В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 
работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по теле-
фону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соот-
ветствии 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 об-
ращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному 
в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в пись-
менной форме.

   96. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное 
обращение заявителя, его представителя с комплектом документов, указанных в пун-
ктах 20, 21, 22 настоящего Административного регламента.

   Специалист МФЦ, осуществляющий прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, его представителя, 
полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя 
из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, 

удостоверяясь, что:
документы и (или) их копии удостоверены в соответствии с требованиями действу-

ющего законодательства Российской Федерации, скреплены печатями, имеют надлежа-
щие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без со-
кращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 
полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их содержание;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе 

нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинны-
ми экземплярами, заверяет своей подписью 

с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «с подлинным сверено»;
оформляет запрос о получении документов (в необходимом количестве экземпля-

ров) и первый экземпляр выдает заявителю.
   Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в 

обязательном порядке информируется специалистами МФЦ:
о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.
   При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 

представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, 
специалист МФЦ, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о на-
личии указанных обстоятельств, объясняет заявителю содержание выявленных недо-
статков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Заявитель подтверждает получение указанной информации личной подписью в запросе 
на предоставление муниципальной услуги.

   МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Арамильского город-
ского округа в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не 
позднее следующего рабочего дня после принятия заявления. 

   97. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, 
органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальных услуг, осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о вза-
имодействии.

   98. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания 
о выдаче результатов предоставления услуги через МФЦ уполномоченный на предо-
ставление муниципальной услуги орган передает документы в МФЦ для последующей 
выдачи заявителю (его представителю) в порядке, сроки и способом, согласно заклю-
ченному соглашению о взаимодействии. 

   Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, ведется в порядке очередности, либо по предварительной 
записи.

   Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя, его представителя, на основании документа, удо-

стоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя);
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

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

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи 
за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг МФЦ.

   Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги хранятся в 
МФЦ в течение трех месяцев. По истечении указанного срока подлежат передаче по ве-
домости приема-передачи в Отдел архитектуры и градостроительства Администрации 
Арамильского городского округа.

   99. МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения ком-
плексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муни-
ципальной услуги. 

   100. При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух 
и более государственных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении 
услуги формируется уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. 
При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ 
передает в Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Арамильского 
городского округа оформленное заявление и документы, представленные заявителем, 
с приложением заверенной МФЦ 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, доку-
менты и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам 
предоставления иных указанных в комплексном запросе услуг, направление заявления 
и документов в Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Арамиль-
ского городского округа осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, сле-
дующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов 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 Отделом архитектуры и гра-
достроительства Администрации Арамильского городского округа.

   101. Результаты предоставления услуг по результатам рассмотрения комплексно-
го запроса направляются уполномоченными органами в МФЦ для выдачи заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений Административного регла-
мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

   102. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной услу-
ги, осуществляется руководителем и должностными лицами Отделом архитектуры и 
градостроительства, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на 
постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по 
соблюдению и исполнению положений настоящего Административного регламента.

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

   103. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей 
в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, дей-
ствия (бездействие) специалистов Отдела архитектуры и градостроительства.

   104. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осу-
ществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый 
характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

   105. Результаты проверок оформляются в виде заключения, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения к их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципаль-
ные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

   106. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за 
прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и представ-
ленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации 
указанных документов.

   107. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за 
формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 
органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования и на-
правления межведомственного запроса.

   108. Специалист Отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за 
рассмотрение представленных документов, несет персональную ответственность за со-
блюдение сроков и порядка рассмотрения указанных документов.

   109. Персональная ответственность специалистов Отдела архитектуры и градо-
строительства, определяется в соответствии с их должностными регламентами и за-
конодательством Российской Федерации.

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

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

   110. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в фор-
ме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных админи-
стративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 
решений должностными лицами путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами Отдела архитектуры и градостроительства нормативных право-
вых актов, а также положений настоящего Административного регламента.

   111. Проверки также могут проводиться на основании полугодовых 
или годовых планов работы либо по конкретному обращению получателя муници-

пальной услуги на основании решения Отдела архитектуры и градостроительства. 
   112. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности 
Отдела архитектуры и градостроительства при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе получения муниципальной услуги.

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) МФЦ, работников МФЦ

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесу-
дебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
(далее – жалоба)

   113. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в 
ходе предоставления муниципальной услуги Отделом архитектуры и градостроитель-
ства, ее должностными лицами и муниципальными служащими, а также решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке в том 
числе в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

Органы государственной власти, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

   114. В случае обжалования решений и действий (бездействия) Отдела архитектуры 
и градостроительства, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц 
и муниципальных служащих, жалоба подается для рассмотрения 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 МФЦ. 

   115. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ жалоба подается для рассмотрения в МФЦ в письменной форме на бумажном 
носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме или по почте. 

   116. Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя также 
возможно подать в Министерство цифрового развития и связи Свердловской области 
(далее – учредитель МФЦ) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при 
личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жало-
бы, в том числе с использованием Единого портала

   117. Администрация Арамильского городского округа, МФЦ, а также учредитель 
МФЦ обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-
ствия) Отдела архитектуры и градостроительства, предоставляющей муниципальную 
услугу, ее должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, его должностных лиц и работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах Арамильского городского округа, МФЦ (http://mfc66.ru/) 

и учредителя МФЦ (https://digital.midural.ru/);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей 

муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) Отдела архитектуры и градостроительства, ее должност-

ных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, его 
должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.

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

ставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц 
и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работников МФЦ

   118. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) Отдела архитектуры и градостроительства, ее должност-

ных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работников МФЦ регулируется: 

1) статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;
2) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 
№ 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государствен-
ной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их 
должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов 
государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные 
услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников».

   119. Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
на решения и действия (бездействие) органа власти, предоставляющего муници-

пальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решения 
и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ размещена на Едином портале в 
разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги по 
адресу http://gosuslugi.ru/.

Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

Форма В Администрацию Арамильского городского округа 

Сведения о Заявителе:
____________________________________________

(полные Ф.И.О. физического лица/, полное наименование организации и  
организационно-правовой формы юридического лица)

в лице:
____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя, иного уполномоченного лица, представителя 
физического лица)

Документ, удостоверяющий личность: 
____________________________________________ 

(вид документа, серия, номер документа, кем и когда выдан) 
____________________________________________

Сведения о государственной регистрации юридического лица (индивиду-
ального предпринимателя):

ОГРН (ОГРНИП) ___________________________________________
ИНН ______________________________________

Контактная информация:
Телефон: ___________________________________________
Эл. почта: ___________________________________________

Адрес места нахождения (регистрации) юридического лица/ адрес места 
жительства (регистрации) физического лица: ________________________

___________________
Почтовый адрес: ____________________________________________

Заявление
о принятии решения о подготовке документации по планировке территории/ 

подготовке внесения изменений в документацию
по планировке территории

(указать нужное)

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории 
(подготовке внесения изменений в документацию по планировке территории) (указать 
нужное).

_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________.
(указать вид и наименование (адресные ориентиры) элемента планировочной 

структуры (объекта капитального строительства) с учетом сведений из правил зем-
лепользования и застройки территориальных зон (зоны) и наименование функциональ-
ных зон (зоны), установленных документами территориального планирования, в от-
ношении которых планируется разработка документации по планировке территории)

Описание целей, для достижения которых планируется подготовка документации по 
планировке территории:

______________________________________________________________________; 
Основные характеристики территории и объекта(ов) капитального строительства, 

а также возможного использования участков данной территории с учетом имеющихся 
ограничений и технико-экономических показателей планируемого использования:

______________________________________________________________________;
При наличии и актуальности инженерных изысканий – требуется указание о раз-

работчике изысканий, перечне видов выполненных инженерных изысканий, дате их 
выполнения и шифра (при наличии), присвоенного разработчиком изысканий:

______________________________________________________________________;
Предложения по срокам подготовки документации по планировке территории:
______________________________________________________________________;
Указание на источник финансирования подготовки документации по планировке 

территории:
_____________________________________________________________________;
Иные сведения, необходимые для принятия решения, дополнительные материалы в 

текстовой форме и в виде карт (схем), обосновывающие материалы:
______________________________________________________________________.

Приложение: в соответствии с пунктами 20 и 21 Административного регламента. 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить: __________
____________________________________________________________

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги).

(дата) (подпись) (ФИО)

Приложение № 2 
к Административному регламенту предостав-
ления муниципальной услуги «Подготовка и 
утверждение документации по планировке 

территории»

Форма В Администрацию Арамильского городского 
округа

Сведения о Заявителе:
____________________________________

________
(полные Ф.И.О. физического лица/, полное 

наименование организации и  организацион-
но-правовой формы юридического лица)

в лице:
____________________________________

________
(Ф.И.О. руководителя, иного уполномоченно-

го лица, представителя физического лица)

Документ, удостоверяющий личность: 
____________________________________

________ 
(вид документа, серия, номер документа, кем 

и когда выдан) 
____________________________________

________
Сведения о государственной регистрации 

юридического лица (индивидуального пред-
принимателя):

ОГРН (ОГРНИП) _______________________
____________________

ИНН _______________________________
_______

Контактная информация:
Телефон: ______________________________

_____________
Эл. почта: _____________________________

______________
Адрес места нахождения (регистрации) 

юридического лица/ адрес места жительства 
(регистрации) физического лица: __________

_________________________________
Почтовый адрес: ________________________

____________________

Заявление
об утверждении документации по планировке территории

Прошу утвердить документацию по планировке территории: 
______________________________________________________________________,

(указать вид и наименование)
Реквизиты решения о подготовке документации по планировке территории (о при-

нятии решения о подготовке внесения изменений в документацию по планировке тер-
ритории):

______________________________________________________________________; 
решение Администрации либо в соответствии с пунктом части 1.1 статьи 45 Гра-

достроительного кодекса Российской Федерации решение о подготовке документации 
по планировке территории (решения о подготовке внесения изменений в документацию 
по планировке территории) заявителем (прилагается к заявлению).

______________________________________________________________________.

Документация по планировке территории согласована со следующими органами, 
организациями (письма о согласовании прилагаются): ____________________________
__________________________________________

______________________________________________________________________
(указывается полное наименование согласующих органов и

 реквизиты писем о согласовании)
Согласующие органы, не представившие в установленный законодательством срок 

со дня получения обращения о согласовании документации по планировке территории 
(документы, подтверждающие получение согласующими органами документации по 
планировке территории, прилагаются):

______________________________________________________________________
(указывается полное наименование согласующих органов, даты отправки и полу-

чения)
Заверяю, что ответ от указанных органов 
не получен.

(дата) (подпись) (ФИО)

Приложение: в соответствии с пунктами 20 и 22 Административного регламента.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить: __________
___________________________________________________________.

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги).

(дата) (подпись) (ФИО)
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