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- номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснаща-
ются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; - сред-

ствами оказания первой медицинской помощи;  
- туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 
их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатают-
ся удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее 
важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойка-
ми), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 
- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности от-

ветственного лица за прием документов; 
- графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, долж-

но быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 
к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную та-
бличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется муниципальная услуга; возможность само-
стоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания 
и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям 
и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муни-
ципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;    

-   допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего  

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предо-
ставляется муниципальная услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих по-
лучению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 
лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 

2.21. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются: наличие полной и понятной информации о по-
рядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информа-
ционно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 
сети Интернет), средствах массовой информации; возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.22. Основными показателями качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с долж-
ностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услу-
ги;

 - отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников 
и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставле-
ния муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
должностных лиц Отдела, принимаемых (совершенных) при предоставле-
нии муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заяви-
телей. 

 
 
II. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
- проверка документов и регистрация заявления; 
- получение сведений посредством Федеральной государственной инфор-

мационной системы «Единая система межведомственного электронного вза-
имодействия» (далее – СМЭВ); 

- рассмотрение документов и сведений; 
- принятие решения (решение принимается комиссией по жилищным во-

просам при Администрации Арамильского городского округа); 
- выдача результата; 
- внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически зна-

чимых записей.  
Описание связей административных процедур и административных дей-

ствий с их характеристиками представлено в Приложении № 12 к настояще-
му Регламенту. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

 
3.2. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться 

в Отдел с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.7 
настоящего Регламента. 

3.3. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 
ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего Регламента. 

3.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 
следующем порядке: 

3.4.1. 3аявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 
лично в Отдел с заявлением о необходимости исправления опечаток и оши-
бок, в котором содержится указание на их описание. 

3.4.2. Отдел при получении заявления, указанного в подпункте 3.4.1. на-
стоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответству-
ющих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

3.4.3. Отдел обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 
рабочих дней с даты регистрации заявления. 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламен-

та

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-
нением ответственными должностными лицами положений регламен-

та и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной 
основе сотрудниками Отдела. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонден-
ции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 
Отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) долж-
ностных 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 качеством пре-

доставления 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 Отдела, утверждаемых руководителем Отдела. При плановой про-
верке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю 
подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего Регламента; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
- получение от государственных органов, органов местного самоуправле-

ния информации о предполагаемых или выявленных нарушениях норматив-
ных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 
Свердловской области и нормативных правовых актов Администрации Ара-
мильского городского округа;

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

 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Свердлов-
ской области и нормативных правовых актов Администрации Арамильского 
городского округа осуществляется привлечение виновных лиц к ответствен-
ности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и сво-


