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евременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях 
в соответствии с требованиями законодательства. 

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-

ципальной 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 ин-
формации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сро-
ках завершения административных процедур (действий). 

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

чества предоставления муниципальной услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Регламента. 
4.6. Руководитель и сотрудники Отдела принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 
совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граж-
дан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направив-
ших эти замечания и предложения. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

 и действий (бездействия) 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Отдела, должностных лиц и сотрудников Отдела, МФЦ, а так-
же работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель За-
явителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме: 

- руководителю Отдела на решение и (или) действия (бездействие) сотруд-
ника Отдела;

- Главе Администрации Арамильского городского округа на решение и 
(или) действия (бездействие) руководителя Отдела;

к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работника 
МФЦ; 

к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ. 

В Администрации Арамильского городского округа, МФЦ, у учредителя 
МФЦ определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

Способы информирования Заявителей  
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги,  
на сайте Арамильского городского округа, а также предоставляется в устной 
форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме по-
чтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Отдела, предоставляющего государственную (муниципальную) 
услугу, а также его должностных лиц регулируется Федеральным законом  
№ 210-ФЗ; постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 20.11.2012  
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обе-
спечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий)  
в МФЦ предоставления 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 МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-
пальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ; 

- прием Заявления и прилагающихся к нему документов;
- выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  

на бумажном носителе, подтверждающих содержа-
ние электронных документов, направленных в МФЦ по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги, 
а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих 
муниципальных услуг; 

- 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 спо-
собами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также пу-

тем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах МФЦ; 

б) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством по-
чтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заяви-
телей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с ис-
пользованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время пре-
доставления 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 телефонный зво-
нок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более  
10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консуль-
тирование по телефону, может предложить Заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявите-
лю в соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое 
время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ на-
правляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с мо-
мента 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, ука-
занному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 
Выдача Заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 
 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Отдел передает 
документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (представителю) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между Администрацией Арамильского городского округа и МФЦ в по-
рядке, утвержденном Постановлением № 797.  

Порядок и сроки передачи Отделом таких документов в МФЦ определя-
ются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установ-
ленном Постановлением № 797. 

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

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостове-

ряющего личность в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции; 

- 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 документа на бумажном носителе и заверяет его 
с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными право-
выми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Госу-
дарственного герба Российской Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с ис-
пользованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государ-
ственного герба Российской Федерации); 

- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заяви-
теля подписи за каждый выданный документ; 

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

 Приложение № 1
        к Административному регламенту 

        по предоставлению муниципальной    
        услуги

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
    Главе Арамильского городского округа
    М.С. Мишариной 

гр. ___________________________________
______________________________________
проживающего _________________________
______________________________________
______________________________________

телефон _______________________________

Заявление
 о признании молодой семьи, нуждающейся в жилом помещении

1.  Заявитель __________________________________________________
___________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Телефон: ______________________________________________________

___________________ Адрес электронной почты: 


