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должностных лиц Отдела, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения 
об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

 
 

II. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных 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 

информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

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

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

значимых записей.  
Описание связей административных процедур и административных 

действий с их характеристиками представлено в Приложении № 5 к 
настоящему 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 2.8 
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 результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 
следующем порядке: 

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

3.4.2. Отдел при получении заявления, указанного в подпункте 
3.4.1. настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения 
соответствующих 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 

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 настоящего 
Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на 
постоянной основе сотрудниками Отдела. 

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

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги; 

- выявления и устранения 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 качеством 

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 Отдела, утверждаемых руководителем Отдела. При плановой 
проверке 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 предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- 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 Администрации 
Арамильского 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 

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

 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Регламента, нормативных правовых 
актов Свердловской области и нормативных правовых актов Администрации 
Арамильского городского округа осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности 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 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной 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 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 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших 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 также работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

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

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

- Главе 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 
почтовым 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 Правительства 
Российской Федерации от 20.11.2012  
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и  действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий)  
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 


