
ВЕСТИ
Арамильские 47

№ 47 (1251) 23.10.2019
Официально

Статья 20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, инфор-
мационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов

1. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной 

безопасности;
2) местами ожидания, обеспеченные стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);
3) местами информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными ма-

териалами, оборудуются:
- информационными стендами или информационными электронными терминалами;
- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями  

для оформления документов, стульями.
в) туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
2. На информационных стендах в помещениях, предназначенных  

для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 2 статьи 3 настоящего Регламента.
3. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления му-

ниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 
информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

4. Обеспечение доступности объектов инвалидам или людям с ограниченными возможностями в соот-
ветствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативно-правовыми актами:

1) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту пре-

доставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих 
муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.

Статья 21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и 
их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, воз-
можность либо невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном 
объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставле-
нии нескольких муниципальных услуг в МФЦ

1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично или с 

использованием информационно-коммуникационных технологий;
2) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги через любой филиал МФЦ по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип);
3) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса  

о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ;
4) создание инвалидам и людям с ограниченными возможностями всех необходимых условий доступ-

ности муниципальных услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и ины-
ми нормативными правовыми актами.

2. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными лицами 
Отдела архитектуры и градостроительства осуществляется не более двух раз в следующих случаях: 

1) при обращении заявителя за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) при приеме заявления;
3) при получении результата. 
3. В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Статья 22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерритори-
альному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги  
по экстерриториальному принципу посредством обращения в МФЦ и его филиалы.

2. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, представленные в пункте 1 статьи 10 
регламента. Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в 
пункте 1 статьи 11 настоящего регламента.

3. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ 
осуществляет действия, предусмотренные Административным регламентом и соглашением о взаимо-
действии, заключенным между МФЦ и Администрацией Арамильского городского округа.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в Администрацию Арамильского городского округа в порядке 
и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после 
принятия заявления.

4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель либо 
его представитель использует усиленную квалифицированную электронную подпись в порядке, уста-
новленном законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются 
к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается Правилами определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципаль-
ных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

5. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представите-
лем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

6. В течение 3 рабочих дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявитель предоставляет нарочно в Отдел архитектуры и градостроительства доку-
менты, представленные в пункте 1 статьи 10 настоящего Регламента. Заявитель также вправе предста-
вить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 1 статьи 11 настоящего Регламента.

РАЗДЕЛ III.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВ-
НЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕ-

НИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Статья 23. Состав административных процедур 

1. Последовательность административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-

нии муниципальной услуги;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Статья 24. Последовательность административных процедур (действий)

1. Последовательность административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого 
портала:

1) представление в установленном порядке информации заявителям  
и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги  
(при реализации технической возможности);

3) прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную ус-
лугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги  
(при реализации технической возможности);

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги (при реализации технической возможности);

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при реали-
зации технической возможности). 

2. Последовательность административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административ-
ных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном 
объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
 в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а 
также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из инфор-
мационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги;

4) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса;
5) иные процедуры.

Статья 25. Сроки выполнения административных процедур (действий)

Общее количество рабочих дней, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может 
превышать срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 1 статьи 8.

ПОДРАЗДЕЛ 3.1.
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПО ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Статья 26. Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявите-
лем

1. Основанием для начала административной процедуры по приему  
и регистрации заявления и прилагаемых документов является обращение заявителя (его законного пред-
ставителя) с заявлением о выдаче ордера по установленной форме и с приложением к нему необходимых 
документов в Отдел архитектуры и градостроительства:

1) посредством личного обращения заявителя (его представителя);
2) посредством технических средств Единого портала  

(при наличии технической возможности).
3) в МФЦ посредством личного обращения заявителя  

(его представителя).
2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, осущест-

вляется муниципальным служащим Отдела архитектуры и градостроительства или работником МФЦ, 
ответственным за прием и регистрацию документов.

3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения 
заявителя (представителя заявителя) муниципальный служащий Отдела архитектуры и градостроитель-
ства или работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую 
последовательность действий:

1) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 
2) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (в 

случае если с заявлением обращается представитель заявителя);
3) осуществляет сверку копий представленных документов  

с оригиналами, заверяет их подписью и печатью. В случае если представлены подлинники документов, 
снимает с них копии, заверяет подписью и печатью. Подлинники документов возвращает заявителю (за 
исключением документов, представление которых предусмотрено только в подлинниках);

4) устанавливает факт наличия всех необходимых  
для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотрен-
ных пунктом 1 статьи 10 настоящего Регламента, из числа указанных в заявлении  
и приложенных к нему, а также проверяет заявление и прилагаемые документы на их соответствие тре-
бованиям, указанным в пункте 1 статьи 10 настоящего Регламента, а также требованиям, предусмотрен-
ным пунктом 4 статьи 10 настоящего Регламента, кроме этого, на соответствие изложенных в них сведе-
ний документу, удостоверяющему личность заявителя, и иным представленным документам;

5) осуществляет прием заявления и документов и вручает запрос  
о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

6) муниципальный служащий Отдела архитектуры и градостроительства осуществляет регистрацию 
заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установлен-
ным в Администрации Арамильского городского округа.

7) при отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненно-
го заявления или неправильном его заполнении, муниципальный служащий  
или работник МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам запол-
нения заявления.

4. Максимальный срок выполнения каждого административного действия, входящего в состав указан-
ной административной процедуры, устанавливается в порядке, предусмотренном Федеральным законом 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5. Результатом административной процедуры по приему  
и регистрации заявления и прилагаемых документов является: 

1) в Отдел архитектуры и градостроительства - передача заявления и прилагаемых к нему документов 
муниципальному служащему, ответственному за обработку и предварительное рассмотрение докумен-
тов, необходимых для предоставления услуги;

2) в МФЦ - передача работнику МФЦ, ответственному  
за осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем  
по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия;

3) при наличии всех документов и сведений, необходимых  
для предоставления услуги - передача заявления и прилагаемых к нему документов работнику МФЦ, 
ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел ар-
хитектуры и градостроительства;

4) работник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему 
документов в Отдел архитектуры и градостроительства организует передачу заявления и документов, 
представленных заявителем, в Отдел архитектуры и градостроительства в соответствии с соглашением 
о взаимодействии между Администрацией Арамильского городского округа и уполномоченным МФЦ, 
заключенным в установленном порядке и порядком делопроизводства в МФЦ.

6. Фиксация результата выполнения административной процедуры  
по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством регистра-
ции заявления и прилагаемых документов в электронном журнале специалистом, ответственным за при-
ем, регистрацию заявления и прилагаемых документов. В случае обращения за услугой через МФЦ ре-
гистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется в автоматизированной системе МФЦ.

Статья 27. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, указанных 
в пункте 1 статьи 11 настоящего Регламента.

2. В течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, долж-
ностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление 
межведомственных запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы 
и информация, перечисленные в пункте 1 статьи 11 настоящего Регламента, в случае, если указанные 
документы не были представлены заявителем самостоятельно, в том числе в электронной форме с ис-
пользованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к 
ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

3. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечис-
ленных в пункте 1 статьи 11 настоящего Регламента, допускаются только в целях, связанных с предо-
ставлением муниципальной услуги.

4. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных  
в подпунктах а-г пункта 1 статьи 11 настоящего Регламента, для предоставления муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в со-
ответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимо-
действия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги.

5. Результатом административной процедуры является получение документов, указанных в пункте 1 
статьи 11 настоящего регламента.

Статья 28. Подготовка результата муниципальной услуги


