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тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги

101. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение 
результата предоставления услуги в муниципальном архиве не позднее рабочего дня, следу-
ющего после дня истечения срока предоставления услуги, предусмотренного настоящим ре-
гламентом, либо электронных документов, направленных в ГБУ СО «МФЦ» по результатам  
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими госу-
дарственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информаци-
онных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги.

102. Работник ГБУ СО «МФЦ» регистрирует полученный результат предоставления муни-
ципальной услуги в автоматизированной информационной системе ГБУ СО «МФЦ». 

В случае получения электронных документов, направленных 
в ГБУ СО «МФЦ» по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, 
и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, вклю-

чая составление на бумажном носителе и заверение выписок 
из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, работник ГБУ СО «МФЦ» составляет и заверяет на 
бумажном носителе результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с требо-
ваниями постановления Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об ут-
верждении требований к составлению и выдаче заявителям документов 

на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных Государственным бюджетным учреждением Свердловской области «Многофункци-
ональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими го-
сударственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче за-
явителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, до-
кументов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных ин-
формационных систем». 

103. Работник ГБУ СО «МФЦ» устанавливает личность лица или представителя на основа-
нии документа, удостоверяющего личность, 

а также проверяет полномочия представителя.
104. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его предста-

вителю под подпись.
105. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата 

предоставления услуги заявителю.
106. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в автоматизиро-

ванной информационной системе многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах

107. Основанием для начала административной процедуры является представление (направ-
ление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах.

108. Работник муниципального архива, рассматривает заявление, представленное заявите-
лем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих 
дней с даты регистрации соответствующего запроса.

109. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или 
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

110. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах работник муниципального архива осущест-
вляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной 
процедуры фиксируются в системе документооборота и  делопроизводства муниципального 
архива.

111. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, работник муниципального архива письменно со-
общает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 
5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении 
административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства 
муниципального архива 

112. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением муни-
ципальным архивом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными 

лицами, муниципальными служащими и работниками, положений регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

113. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных ад-
министративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
руководителем муниципального архива, на постоянной основе.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным архивом осуществля-
ет Администрация Арамильского городского округа. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полно-
ты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной услуги

114. 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 
решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы ор-
ганов местного самоуправления) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению 
заявителя.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостат-
ки и предложения по их устранению.

Ответственность муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностными лицами, муниципальными служащими и работниками, за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги

115. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, 
к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установлен-
ном 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

116. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности муни-

ципального архива при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуаль-
ной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги.

117. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со сторо-
ны заявителей, их объединений и организаций путем направления в адрес органов местного 
самоуправления:

1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, регламентирующих 
предоставление муниципальной услуги;

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, регламентирую-
щих предоставление муниципальной услуги, о недостатках в работе муниципального архива, 
его должностных лиц;

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами муниципального архива свобод или 
законных интересов заявителей.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностных лиц, муниципальных служащих и работников, а также решений и дей-
ствий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», работников ГБУ СО «МФЦ»

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) об-
жалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)

118. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), муниципального ар-
хива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностными лицами и работниками, 
а  также решения и действия (бездействие) ГБУ СО «МФЦ», работников ГБУ СО «МФЦ» в 
досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном статьей 11.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке

119. В случае обжалования решений и действий (бездействия) муниципального архива, пре-
доставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и работников, жалоба подается 
для рассмотрения в муниципальный архив по месту предоставления муниципальной услуги, в 
письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в элек-
тронной форме, по почте или через ГБУ СО «МФЦ». 

Жалобу на решения и действия (бездействие) муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностных лиц и работников также возможно подать в Админи-
страцию Арамильского городского округа.   

120. В случае обжалования решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», работника 
ГБУ СО «МФЦ» жалоба подается для рассмотрения в ГБУ СО «МФЦ» в филиал, где заяви-
тель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в письмен-
ной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в 
электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) ГБУ СО «МФЦ» также возможно подать в Де-
партамент информатизации и связи Свердловской области (далее – учредитель многофункцио-
нального центра) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме 
заявителя, по почте или в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 
том числе с использованием Единого портала

121. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ СО «МФЦ», а 
также учредитель ГБУ СО «МФЦ» обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих и работников, решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», 
его должностных лиц и работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах муниципального архива, Арамильского городского округа, ГБУ СО 

«МФЦ» (http://mfc66.ru/) и учредителя ГБУ СО «МФЦ» (http://dis.midural.ru/); 
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муници-

пальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) 

муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и 
работников, решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», его должностных лиц и ра-
ботников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (вне-
судебного) обжалования решений и действий (бездействий) муниципального архива, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 

служащих и работников, а также решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», 
работников многофункционального центра предоставления государственных и муници-

пальных услуг

122. Статьи 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018 
№ 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти 
Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, 
государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти 
Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг и его работников»;

Распоряжение Главы Арамильского городского округа от 14.11.2016 №116 «О назначении 
ответственного лица за работу в Федеральной государственной информационной системе до-
судебного обжалования»;

Приказ МКУ «Муниципальный архив Арамильского городского округа» от 04.03.2019 г. № 
6 «О назначении лиц, уполномоченных на рассмотрение жалобы».

123. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы 
на решения и действия (бездействие) муниципального архива, предоставляющего муни-

ципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, а также 
решения и действия (бездействие) ГБУ СО «МФЦ», работников ГБУ СО «МФЦ» размещена в 
разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной 
услуги по адресу www.gosuslugi.ru. 

Приложение № 1 к 
Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги
 «Выдача копий архивных документов,

 подтверждающих право на владение землей»

МКУ «Муниципальный архив 
Арамильского городского округа»

Запрос 
(на предоставление муниципальной услуги)

1. _____________________________________________________________


