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Официально

обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 

самоуправления муниципального образования Свердловской области, предоставляющего муниципальную 
услугу, и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и ра-
ботников посредством размещения информации:

– на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
– на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, МФЦ (http://mfc66.ru/) и уч-

редителя МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг (http://digital.midural.ru/);
– на ЕПГУ в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 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 действий (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченно-
го органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:

– статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»;

– постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об утверждении По-
ложения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнитель-
ных органов государственной 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».

Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Упол-
номоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 
служащих Уполномоченного органа, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ раз-
мещена на ЕПГУ в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги.

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий)  
в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
 при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ

6.1. МФЦ осуществляет:
- информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством 

комплексного запроса, в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ком-
плексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а так-
же консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

- прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством автома-
тизированных информационных систем МФЦ, а также прием комплексных запросов;

- выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные (муниципальные) услуги;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом  
№ 210 - ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 
МФЦ вправе привлекать иные организации.

Информирование Заявителей 

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

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

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

сам в вежливой корректной форме с использованием официально-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 и должности работника МФЦ, принявшего теле-
фонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник 
МФЦ осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осущест-
вляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить Заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 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 обращения 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 письменной 
форме. 

Прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги,  
в том числе посредством автоматизированных информационных систем МФЦ, а также прием ком-

плексных запросов

6.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение Заявителя, 
представителя Заявителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента.

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

1) проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя, представителя Заявителя, полномочия За-
явителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
– документы и (или) их копии удостоверены в соответствии с требованиями действующего законодатель-

ства Российской Федерации, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц;

– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, 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 удостове-

ренные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, 
сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов и ставит штамп «с подлинным сверено»;

- оформляет расписку в получении документов от заявителя (в необходимом количестве экземпляров) и 
первый экземпляр выдает Заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке ин-
формируется 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 докумен-

тов требованиям Регламента, специалист МФЦ, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя 
о наличии указанных обстоятельств, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представ-
ленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Заявитель подтверждает получение ука-
занной информации личной подписью в расписке в получении документов от Заявителя.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от Заявителя заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, в Администрацию Арамильского городского округа в порядке и сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия за-
явления.

Выдача Заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

 
6.4. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов 

оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи 
Заявителю (представителю Заявителя) способом, согласно соглашениям о взаимодействии заключенным 
между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, Постановления № 797.

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ определяются соглаше-
нием о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.

6.5. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в по-
рядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего 
цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации; 
- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя); 
- определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС; 
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного доку-

мента на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 

- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выдан-
ный документ; 

- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 
МФЦ. 

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги

Администрация Арамильского городского округа

Кому _________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________
_____________________________________

                 (телефон и адрес электронной почты)
РЕШЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения  
Дата ___________ № ________
По результатам рассмотрения заявления от __________ № __________   

и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федера-
ции принято решение предоставить жилое помещение:

_________________________________________________________________           
(ФИО заявителя)

и совместно проживающим с ним членам семьи:
1.
2.
3.

Сведения о жилом помещении
Вид жилого помещения

Адрес
Количество комнат

Общая площадь
Жилая площадь

 _________________________________________       ___________    _______________            
 (должность сотрудника органа власти, принявшего решение)                  (подпись)                            (ФИО)                
 «__»  _______________ 20__ г.

Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об отказе 
в предоставлении услуги 

Кому _________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

______________________________________
 ______________________________________

                 (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
Дата ____________                                                               № _____________
По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему доку-

ментов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме 
документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям: 

№ пункта адми-
нистративного 

регламента

Наименование основания для отказа в соответ-
ствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги

Запрос о предоставлении услуги подан в орган 
государственной власти, орган местного само-
управления или организацию, в полномочия 
которых не входит предоставление услуги

Указываются основания такого 
вывода

Неполное заполнение обязательных полей в 
форме запроса о предоставлении услуги

Указываются основания такого 
вывода

Представление неполного комплекта докумен-
тов

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, непред-

ставленных заявителем

Представленные документы утратили силу на 
момент обращения за услугой

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, утратив-

ших силу

Представленные документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установ-

ленном законодательством Российской  Федерации

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содержа-
щих подчистки и исправления

Заявление подано лицом, не имеющим полно-
мочий представлять 
интересы заявителя

  
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномочен-

ный орган, а также в судебном порядке.
____________________________   ___________     ________________________
          (должность сотрудника органа                          (подпись)                          (расшифровка подписи) 
                  власти, принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.


