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Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/), 
официальном сайте Арамильского городского округа (https://www.aramilgo.ru/).

В указанных информационных системах размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

2) круг Заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги (подуслуги);
6) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной ус-

луги.
Информация на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/), официальном сайте Арамильского городского округа 

(https://www.aramilgo.ru/), о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведе-
ний, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр госу-
дарственных и муниципальных 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 лицензионного или иного согла-
шения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 
или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.4. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения Заявите-

лем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля элек-
тронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоя-

щего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений  в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с использовани-
ем сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 
введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 
года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.5. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
3.6. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий 
день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление Заявителю 
электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Электронное заявление становится доступным для специалиста Уполномоченного органа, ответствен-
ного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное лицо), в государственной информационной 
системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное лицо: 
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ,  с периодом не реже 2 раз в день; 
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
- производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 
3.8. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

Главы Арамильского городского округа, направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который За-

явитель получает при личном обращении в МФЦ. 
3.9. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муници-

пальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 
возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших дей-
ствиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услу-
ги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивиро-
ванный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муници-
пальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо моти-
вированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставле-
ния ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для 
принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации  от 
12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей тер-
риториальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 
учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 
обязанностей». 

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы  на решения, действия или бездействие 
Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соот-
ветствии  со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной инфор-
мационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах
3.12. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с за-

явлением в произвольной форме.
3.13. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-

ной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости 
исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 на-
стоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, яв-
ляющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистра-
ции заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.

3.13.5. Информация о способах направления Заявителю (получения заявителем) исправленных докумен-
тов осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Случаи и порядок предоставления муниципальной

услуги в упреждающем (проактивном) режиме

3.14. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме могут быть реали-
зованы после разработки шаблонов для проактивного информирования Заявителя о возможности получения 
муниципальной услуги, согласования указанных шаблонов, настройки профиля ЕСИА для проактивного ин-
формирования Заявителей.

3.15. Порядок информирования Заявителя о возможности получения муниципальной услуги в упреждаю-
щем (проактивном) режиме будет определен после выполнения условий, указанных в пункте 3.14 Регламента.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется на постоянной основе специалистами Уполномоченного органа, уполномоченными на осущест-
вление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная инфор-
мация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. Текущий контроль осуществляется путем 
проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; выявления и устране-
ния нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 
решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

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 
 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 
плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 
утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государственных органов, ор-

ганов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Свердловской области и нормативных 
правовых актов Администрации Арамильского городского округа;

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

 
            Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Адми-

нистративного регламента, нормативных правовых актов Свердловской области и нормативных правовых 
актов Администрации Арамильского городского округа осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-
ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением му-

ниципальной услуги, в том числе  со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. 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). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муници-

пальной услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 
4.6. Специалисты Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организа-

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного 
органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, работника многофункци-
онального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее 
– жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 
которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в пись-

менной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 
- в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) специалиста, руководителя струк-

турного подразделения Уполномоченного  органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного 
органа, руководителя Уполномоченного органа; 

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа; 
- к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работника МФЦ; 
- к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ. 
В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются уполномоченные на рассмотрение 

жалоб должностные лица. 
Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с ис-

пользованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

 5.3. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, а также учредитель МФЦ 
обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа мест-
ного самоуправления муниципального образования Свердловской области, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, его ответственных лиц 
и работников посредством размещения информации:

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

учредителя 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) многофункционального центра, его ответственных 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) Уполномочен-
ного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:

– статьями 11.1-11.3 Федерального закона 210-ФЗ;
– постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018        № 828 - ПП «Об утверждении 

Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполни-


