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текущего Заявления (черновикам Заявлений) (при заполнении формы Заявления посредством Единого пор-
тала, регионального портала, портала ФИАС или официального сайта Арамильского городского округа (при 
наличии технической возможности)).

3.5.4. Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые  для предоставления 
муниципальной услуги, направляются в Администрацию в электронной форме посредством Единого порта-
ла, регионального портала, портала ФИАС или сайта Арамильского городского округа (при наличии техни-
ческой возможности).

3.5.4.1. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема  и регистрации Администра-
цией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.4.2. Прием и регистрация Заявления осуществляется специалистом Администрации, ответственным за 
прием и регистрацию входящих документов не позднее срока, указанного  в пункте 3.2.2.2.

3.5.4.3. После регистрации Заявление направляется в структурное подразделение Администрации, ответ-
ственное за предоставление муниципальной услуги. После принятия Заявления статус Заявления в личном 
кабинете на Едином портале, региональном портале, портале ФИАС или официальном сайте Арамильского 
городского округа (при наличии технической возможности) обновляется до статуса «принято» (при наличии 
технической возможности).

3.5.5. Взаимодействие Администрации с органами власти местного самоуправления, органами государ-
ственной власти Российской Федерации, исполнительными органами государственной власти Свердловской 
области и иными организациями, участвующими  в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется 
с помощью СМЭВ.

 3.5.6. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления государствен-
ной услуги (при наличии технической возможности).

3.5.6.1. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю Администра-
цией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего дей-
ствия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, регионального портала, 
портала ФИАС или официального сайта Арамильского городского округа (при наличии технической возмож-
ности) по выбору Заявителя.

3.5.6.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых  для предоставления 

муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых  для предоставления муниципаль-

ной услуги;
3) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги.
3.5.7. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги  и уплата иных пла-

тежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации с использованием Единого 
портала не осуществляется.

3.5.8. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возмож-
ность получения документа по выбору Заявителя:

1) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, направленного Заявителю посредством Единого портала, регионального портала, порта-
ла ФИАС или сайта Арамильского городского округа (при наличии технической возможности);

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заяви-
тель получает при личном обращении.

3.5.9. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с Правила-
ми оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государствен-
ных внебюджетных фондов  (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государствен-
ных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных  и муниципаль-
ных услуг с учетом качества организации предоставления государственных  и муниципальных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания  для принятия решений о досрочном прекращении 
исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284.

Результаты оценки качества оказания муниципальной услуги передаются  в автоматизированную информа-
ционную систему «Информационно–аналитическая система мониторинга качества государственных услуг».

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

3.6.1. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, 
Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять Заявителя о возможности подать Заявление  о предоставлении муниципальной услуги для 
немедленного получения результата предоставления муниципальной услуги; 

2) при условии наличия Заявления от Заявителя о предоставлении государственных  или муниципальных 
услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания  для их предоставления ему в будущем, 
проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления муниципальной услуги, 
в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предо-
ставления муниципальной услуги, а также предоставлять его Заявителю с использованием Единого портала, 
регионального портала или портала ФИАС и уведомлять Заявителя о проведенных мероприятиях. 

3.6.2. При согласии (наличии Заявления) Заявителя муниципальная услуга предоставляется в упреждаю-
щем (проактивном) режиме посредством Единого портала, регионального портала, портала ФИАС или сайта 
Арамильского городского округа (при наличии технической возможности) в следующих случаях:

1) утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
2) предварительное согласование предоставления земельного участка;
3) выдача (получение) разрешения на строительство;
4) направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве пара-

метров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам 
и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на зе-
мельном участке;

5) оформление приемочной комиссией акта о завершенном переустройстве  и (или) перепланировке по-
мещений в многоквартирном доме после подготовки и оформления  в установленном Жилищным кодексом 
Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перево-
да жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

6) иные государственные и (или) муниципальные услуги.
3.6.3. Порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме устанавли-

вается в соответствии с пунктами 2.5.2, 2.7.2, 2.8.3, 2.10.3, 3.2.4.14 регламента.

3.7. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ,  в том числе админи-
стративных процедур (действий), выполняемых МФЦ  при предоставлении муниципальной услуги в 

полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги по средствам комплексного запроса

3.7.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)  при предоставлении му-
ниципальной услуги, выполняемых МФЦ

МФЦ осуществляет:
1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  в МФЦ, по иным вопро-

сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием Заявлений и выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 
на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, направленных в МФЦ по 
результатам предоставления муниципальной услуги,  а также выдачу документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок  из информационных систем органов, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги;

3) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса;
4) иные процедуры и действия, предусмотренные Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.7.2. Информирование Заявителей

3.7.2.1. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах МФЦ;
2) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по 

электронной почте.
3.7.2.2. При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей  по интересующим их 

вопросам в вежливой и корректной форме с использованием  официально–делового стиля речи. Рекомендуе-
мое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информи-
рования для получения информации о муниципальной услуге не может превышать 15 минут.

3.7.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации. Ин-
дивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет 
не более 10 минут.

3.7.2.4. При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном 
виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного доку-
мента 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 
письменной форме.

3.7.3. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.7.3.1. При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов оказания муниципальной услуги через 
МФЦ Администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (представителю 
Заявителя) способом, согласно заключенным соглашениям  о взаимодействии заключенным между Адми-
нистрацией и МФЦ.

3.7.3.2. Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в МФЦ определяются соглашением 
о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27 сентября 2011 года № 797  «О взаимодействии между многофункциональными центра-
ми предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов рос-
сийской федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством 
российской федерации, публично-правовыми компаниями».

3.7.3.3. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, осуществляется в порядке электронной очереди,  либо по предварительной записи.

3.7.3.4. Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя);
3) определяет статус исполнения Заявления;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного до-

кумента на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ  (в предусмотренных законо-
дательством Российской Федерации случаях – печати  с изображением Государственного герба Российской 
Федерации);

5) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи  за каждый вы-
данный документ;

6) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс–опросе для оценки качества предоставленной муни-
ципальной услуги МФЦ.

3.7.4. Иные процедуры и действия

3.7.4.1. При обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ сотрудник МФЦ 
осуществляет действия, предусмотренные регламентом и соглашением  о взаимодействии, заключенным 
между МФЦ и Администрацией.

3.7.4.2. МФЦ обеспечивает передачу принятых от Заявителя Заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги Администрацией в порядке и сроках, установленных соглашением о 
взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия Заявления.

3.7.4.3. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу по-
средством обращения в МФЦ и его филиалы по выбору Заявителя (при наличии технической возможности 
информационного обмена в электронной форме между ГБУ СО «МФЦ» и уполномоченным органом).

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах

3.8.1. В случае обнаружения должностным лицом опечаток и ошибок в выданных  в результате предостав-
ления муниципальной услуги документов, орган, должностное лицо уполномоченное на оказание муници-
пальной услуги и издавший акт, уведомляет об этом Заявителя, корректирует вышеуказанный документ и 
направляет Заявителю уведомление  в соответствии с подпунктом 3 пункта 3.5.7.2 регламента.

3.8.2. В случае обнаружения Заявителем допущенных в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документов опечаток и ошибок Заявитель направляет  в Администрацию письменное Заяв-
ление в произвольной форме с указанием информации  о необходимых изменениях с обоснованием необхо-
димости внесения таких изменений.  К письменному Заявлению прилагаются документы, обосновывающие 
необходимость вносимых изменений.

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументы подлежит регистрации в день его поступления  в Администрацию.

Администрация осуществляет проверку поступившего Заявления на соответствие требованиям к содер-
жанию Заявления и направляет Заявителю решение о внесении изменений  в выданные в результате предо-
ставления муниципальной услуги документы либо решение  об отказе внесения изменений в указанные до-
кументы в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. 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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной 
основе должностными лицами или работниками МФЦ, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги.

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции,  устная и письменная 
информация должностных лиц или работников МФЦ.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок с учетом 
действующего законодательства Российской Федерации:

1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
2) выявления и устранения нарушений прав граждан;
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведе-
ние плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, утверж-
даемых руководителем Администрации.

4.2.3. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю под-
лежат:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагае-

мых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предостав-
лению муниципальной услуги;

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе  на качество предо-
ставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений регламента, нор-
мативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется привлечение виновных лиц к ответственности  в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность  и своевременность принятия ре-
шения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должност-
ных регламентах в соответствии  с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,  их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль  за предоставлением 
муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о сроках завершения административных процедур (действий), а также:

1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муници-
пальной услуги;

2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего регламента.
4.4.2. Должностные лица Администрации принимают меры к устранению допущенных нарушений, устра-

няют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
4.4.3. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан,  их объединений и 

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


