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Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо 
представителю Заявителя решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему Административно-
му регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.19.	  Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 
результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в 
котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) 
для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявите-
лей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделя-
ется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 
управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Пра-
вительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) 
детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на 
инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная ус-
луга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими эле-
ментами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о со-
циальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитар-

но-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется ис-

ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информа-
ционными стендами.

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

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 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 ответственного лица за прием 

документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано пер-

сональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фами-
лии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предостав-

ляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и вы-
хода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-
коляски;

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

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, 
знаков и иной текстовой и графической информации 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 предоставляются муниципальные услуги;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной 

услуги наравне с другими лицами.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.20. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной 

услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Ин-
тернет»), средствах массовой информации;

возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.21.	 Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предо-
ставления, установленным настоящим Административным регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с  должностными лицами, уча-
ствующими в предоставлении муниципальной услуги;

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

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

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

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.22.	 Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляет-
ся в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата 
муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.23.	 Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и  прилагае-
мых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В этом случае Заявитель или представитель Заявителя авторизуется на ЕПГУ посредством под-
твержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги 

с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе 

с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муни-
ципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, предста-
вителя Заявителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Админи-
стративного регламента, направляются Заявителю, представителю Заявителя в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае направления за-
явления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной ус-
луги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в 
порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.

2.24. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исклю-

чением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и 

(или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настояще-
го пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с ори-
гинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением 
ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следу-
ющих режимов:

	 – «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 
текста);

	 – «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цвет-
ного графического изображения);

	 – «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графи-
ческих изображений либо цветного текста);

	 – сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка;

	 – количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
	 – возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
	 – для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразде-

лам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдель-
ного электронного документа.

2.25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организация-
ми, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные про-
цедуры:

проверка документов и регистрация заявления;
получение сведений посредством СМЭВ;
рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
выдача результата.
Описание связей административных процедур и административных действий с их характеристика-

ми представлено в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 
услуги услуг в электронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
запись на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного ор-

гана либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

3.3. Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на ЕПГУ, официальном сайте 

Арамильского городского округа. 
В указанных информационных системах размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заяви-
тель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг Заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являю-

щегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги;
7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципаль-

ной услуги.
Информация на ЕПГУ, официальном сайте Уполномоченного органа о порядке и сроках предостав-

ления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)», предоставляется Заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 
без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензи-
онного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных 
данных.

3.4. Запись на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предвари-
тельной записи.

Официально


