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42. При обращении за получением Муниципальной услуги в электронном 

виде (при наличии технической возможности) допускаются к использова-
нию усиленная квалифицированная электронная подпись и (или) простая 
электронная подпись (при условии, что при выдаче ключа простой электрон-
ной подписи личность физического лица установлена при личном приеме).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

Исчерпывающий
перечень административных процедур (действий)

43. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении Муниципальной услуги включает в себя:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной ус-
луги с документами, необходимыми для предоставления Муниципальной 
услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния Муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении либо об 
отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

4) направление заявителю результата предоставления Муниципальной 
услуги.

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 

с использованием Единого портала
44. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по 

предоставлению Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 
с использованием Единого портала включает в себя:

1) представление в установленном порядке информации заявителям и обе-
спечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге:

информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается на 
Едином портале, а также на официальном сайте Арамильского городского 
округа.

На Едином портале и на официальном сайте Арамильского городского 
округа размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных докумен-
тов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 
3) срок предоставления муниципальной услуги; 
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представ-

ления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муни-
ципальной услуги (не предусмотрена); 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предо-
ставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, официальном сайте Арамильского го-
родского округа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной ин-
формационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», 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 кото-
рого на технические средства заявителя требует заключения лицензионно-
го или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-
теля, или предоставление им персональных данных;

2) запись на прием в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, 
для подачи запроса (при реализации технической возможности/не предус-
мотрено);

Орган (организация) не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания 
цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать 
для приема;

3) формирование запроса о предоставлении Муниципальной услуги (при 
реализации технической возможности/не предусмотрено);

1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством запол-
нения электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте 
без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной фор-
ме. 

На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполне-
ния электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осущест-
вляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного 
поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере вы-
явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 
указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за государственными услугами, предполага-
ющими направление совместного запроса несколькими заявителями (описы-
вается в случае необходимости дополнительно); 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор-
му запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-
ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной го-
сударственной информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-тех-
нологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления муниципальных услуг в электронной форме (далее – единая 
система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 
Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсут-
ствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном 
сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 
частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

4. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные 
пункте 17 настоящего Административного регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются посредством Едино-
го портала, официального сайта;

4) прием и регистрация органом, предоставляющим Муниципальную ус-
лугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги 
(при реализации технической возможности/не предусмотрено);

1. Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необхо-
димости повторного представления заявителем таких документов на бумаж-
ном носителе.

2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема 

и регистрации органом (организацией) электронных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в 
установленном порядке информации об оплате государственной услуги за-
явителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставле-
ния муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется 
личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется нали-
чие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 26 настоя-
щего Административного регламента, а также осуществляются следующие 
действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное 
лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 10 дней предоставления муниципальной услуги, подготавли-
вает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоен-
ный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соот-
ветствующем разделе Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена инфор-
мация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом 
структурного подразделения, ответственного за регистрацию входящей кор-
респонденции.

5. После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги.

6. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномочен-
ным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в 
личном кабинете на Едином портале, официальном сайте обновляется до 
статуса «принято»;

5) оплата государственной пошлины за предоставление Муниципальной 
услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации (при реализации технической возможности/не 
предусмотрено);

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не 
взимается;

6) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предо-
ставлении Муниципальной услуги (при реализации технической возможно-
сти/не предусмотрено);

1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю органами (организациями) в срок, не превышающий одного ра-
бочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на 
адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
официального сайта по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофунк-
циональный центр (описывается в случае необходимости дополнительно);

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае 
необходимости дополнительно);


