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заверяет его с  использованием печати Многофункционального центра (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 предоставленных услуг Многофункциональным центром.

Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги 
хранятся в Многофункциональном центре в течение трех месяцев, по 
истечении указанного срока подлежат передаче по ведомости приема-
передачи в Отдел.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

посредством комплексного запроса

3.91. Многофункциональный центр осуществляет информирование За-
явителей о порядке предоставления муниципальной услуги посредством 
комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

3.92. При однократном обращении Заявителя в Многофункциональный 
центр с запросом на получение двух и более государственных и (или) му-
ниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется упол-
номоченным работником Многофункционального центра и скрепляется пе-
чатью Многофункционального центра. При этом составление и подписание 
таких заявлений Заявителем не требуется. Многофункциональный центр 
передает в Отдел оформленное заявление и документы, предоставленные 
Заявителем, с приложением заверенной Многофункциональным центром 
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, документы и (или) информация, которые могут быть получены 
Многофункциональным центром только по результатам предоставления 
иных указанных в комплексном запросе услуг, направление заявления 
и документов в  Отдел осуществляется Многофункциональным центром 
не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
Многофункциональным центром 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 Отдела.

3.93. Результаты предоставления услуг по результатам рассмотре-
ния комплексного запроса направляются уполномоченными органами 
в Многофункциональный центр для выдачи Заявителю.

Подраздел 3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах

3.94. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
осуществляется в рамках предоставления муниципальной услуги (8 вариант 
предоставления муниципальной услуги).

Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок описан в 
пунктах 3.44 – 3.61 Регламента.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением Регламента, 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными 
лицами Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, 
на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых 
проверок по соблюдению и исполнению положений Регламента.

4.2. Текущий контроль соблюдения специалистами Многофункционально-
го центра последовательности действий, определенных административными 
процедурами, осуществляется руководителем соответствующего отделения 
Многофункционального центра.

II.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается постановлением Администрации Арамильского городского 
округа, положениями о структурных подразделениях, должностными регла-
ментами.

Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании  
и подписании документов, оформляемых в процессе предоставления муници-
пальной услуги. Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц Отдела.

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

II.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) Отдела, его должностных лиц, Многофункционального 
центра и его сотрудников.

II.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый 
характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов 
работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя 
муниципальной услуги на основании постановления Администрации 
Арамильского городского округа. 

II.6. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы Отдела, утверждаемых его руководителем. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю 
подлежат:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений Регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от государственных органов, органов местного 

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

2) обращения граждан и юридических лиц с жалобой на нарушения 
законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 
услуги.

8.7. Результаты проверок оформляются в виде заключения.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.8. Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необхо-
димыми для предоставления муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за  соблюдение сроков и порядка приема и регистрации 
указанных документов.

1.9. Специалист Отдела, ответственный за формирование и направле-
ние межведомственного запроса о предоставлении документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в органы, участву-
ющие в  предоставлении муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования и 
направления межведомственного запроса.

1.10.  Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение представ-
ленных документов, несет персональную ответственность за  соблюдение 
сроков и порядка рассмотрения указанных документов.

1.11. Специалист Отдела, ответственный за формирование результата 
предоставления муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования результата 
предоставления муниципальной услуги.

1.12. Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию 
заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи 
указанных документов.

1.13. Персональная ответственность специалистов Отдела, определяется 
в соответствии с их должностными регламентами и законодательством 
Российской Федерации.

1.14.  По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений Регламента, нормативных правовых актов 
Свердловской области и нормативных правовых актов органов 
местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

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

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.15. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 
форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  
и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела нормативных 
правовых актов, а также положений Регламента.

4.16. Проверки также могут проводиться на основании полугодовых  
или годовых планов работы, по конкретному обращению получателя муни-
ципальной услуги.

4.17. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством от-
крытости деятельности Администрации Арамильского городского округа 
при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной 
и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услу-
ги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
получения муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
– направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги;
– вносить предложения о мерах по устранению нарушений Регламента.
4.18. Должностные лица Отдела принимают меры к прекращению 


