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ных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи специ-
алист проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
и проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи, с 
использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), в со-
ответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае если к заявлению не приложены или приложены не все документы или они не соот-
ветствуют требованиям Федерального закона от     06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» специалист возвращает заявителю в пятидневный срок с даты получения и регистра-
ции этих документов заявление и приложенные к нему документы.

36. Длительность административной процедуры приема документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, составляет не более 15 минут.

37. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, и внесение соответствующей записи в 
Журнал регистрации заявлений в день приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги и выдача заявителю расписки-уведомления.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
ПРИ ФОРМИРОВАНИИ И НАПРАВЛЕНИИ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА О 

ПРЕДСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ  В ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ОРГАНЫ, ОРГАНИЗАЦИИ, 
УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

38. Основанием для начала выполнения административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственного запроса о представлении документов, указанных в пункте 14 
Административного регламента, является регистрация заявления в Журнале регистрации заяв-
лений и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 14 Административного 
регламента.

39. Специалист уполномоченного органа, ответственный за формирование и направление 
межведомственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, 
предусмотренных пунктом 14 Административного регламента, формирует, подписывает элек-
тронной подписью и направляет, в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», межведомственный запрос о предоставлении копий документов, перечисленных в выше-
указанном пункте Административного регламента. После поступления в уполномоченный орган 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, специалист изготавливает их на бумажном носителе и 
помещает в персональное дело заявителя.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за формирование и направление межве-
домственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, пред-
усмотренных пунктом 13 Административного регламента, с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия направляет межведомственный запрос о представлении 
сведений:

1) о размере пенсии (по старости, инвалидности, по случаю потери кормильца и другому осно-
ванию) в территориальное Отделение Пенсионного фонда по Свердловской области;

2) о размере пособия на детей в территориальные исполнительные органы государственной 
власти Свердловской области - управления социальной защиты населения Министерства соци-
альной политики Свердловской области.

40. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведом-
ственного запроса является поступление ответа по системе межведомственного электронного 
взаимодействия.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУ-
МЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

41. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги является поступление 
специалисту уполномоченного органа документов, указанных в пунктах 13, 14 настоящего 
Административного регламента.

Специалист уполномоченного органа осуществляет следующие действия:
определяет состав семьи заявителя;
исчисляет совокупный доход семьи заявителя или одиноко проживающего гражданина и 

среднедушевой доход семьи;
определяет прожиточный минимум семьи заявителя;
определяет расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
рассчитывает размер субсидий;
вводит в электронную базу данных сведения о заявителе;
готовит проект решения о предоставлении субсидии;
формирует персональное дело.
Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на 

проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 40 минут на 
каждое дело.

42. Результатом административной процедуры является передача документов для рассмотре-
ния и вынесения решения руководителю уполномоченного органа.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ  ПРИ ПРИНЯТИИ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕ-
НИИ ЛИБО  ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

43. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководите-
лю уполномоченного органа проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставле-
нии государственной услуги с приложением персонального дела заявителя.

44. Руководитель уполномоченного органа или лицо, принимающее решение о предоставле-
нии либо об отказе в предоставлении государственной услуги подписывает решение о предо-
ставлении государственной услуги (Приложение № 6 к настоящему регламенту) либо уведом-
ление об отказе в предоставлении государственной услуги (Приложение № 7 к  настоящему 
Административному регламенту.

45. В случае отказа в предоставлении государственной услуги копия уведомления с указанием 
причины отказа направляется специалистом лицу, обратившемуся за назначением субсидии.

В случае подачи заявления в форме электронного документа решение о предоставлении либо 
об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю в течение пяти 
рабочих дней с даты вынесения решения с использованием информационно-телекоммуника-
ционных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных услуг и 
муниципальных услуг (функций) Свердловской области, в форме электронного документа.

46. Продолжительность административной процедуры принятия решения о предоставлении 
либо об отказе в предоставлении государственной услуги с направлением лицу, обратившемуся 
за назначением субсидии, копии уведомления с указанием причины отказа не должна превы-
шать десяти дней с даты получения всех документов, указанных в пунктах 13, 14 настоящего 
Административного регламента.

47. Результатом предоставления государственной услуги является решение о предоставлении 
либо об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

На основании принятого решения производится внесение информации в персонифицирован-
ную базу данных и включение заявителя в выплатные документы.

В соответствии с нормативно-правовыми актами действующего законодательства инфор-
мация о предоставленной государственной услуге направляется в Единую государственную 
информационную систему социального обеспечения (далее - ЕГИССО), Государственную 
информационную систему жилищно-коммунального хозяйства (далее – ГИС ЖКХ).

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
 ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ 

ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, УСТАНАВ-

ЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ,
А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется и 
устанавливается должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за органи-
зацию работы по предоставлению государственной услуги.

49. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами уполномо-
ченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной 
услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений насто-
ящего Регламента, федерального и областного законодательства, регулирующего предоставле-
ние государственной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполно-
моченного органа.

ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ
 ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВ-

ЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРО-
ЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

50. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления государственной услуги устанавливаются на основании распоряже-
ний, приказов и писем Министерства социальной политики Свердловской области, территори-
альных отраслевых органов государственной власти Свердловской области и других, органов 
власти.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Министер-
ства социальной политики Свердловской области) и внеплановыми.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА ЗА РЕ-
ШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ 

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

51. Специалисты, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут ответ-
ственность за:

1) соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги;
2) правильность проверки документов;
3) правильность расчета субсидии;
4) обоснованность отказа предоставления государственной услуги;
5) достоверность предоставления информации.
52. Ответственность специалистов, руководителя уполномоченного органа или лица, при-

нимающего решение о предоставлении субсидии, закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства.

53. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, 
устанавливается внутренними распорядительными документами (приказами) уполномоченно-
го органа.

ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОН-
ТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО 

СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

54. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля 
за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедура-
ми по исполнению государственной услуги и принятию решений должностными лицами, пу-
тем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного 
органа нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего 
Административного регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУ-

ДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ,  А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ЕГО ПРАВЕ НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) 
ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТ-

ВЛЯЕМЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

55. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государствен-
ной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) органов, предоставляющих государствен-
ную услугу, их должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

ПРЕДМЕТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

56. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления государ-
ственной услуги (далее - жалоба) в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса гражданина о предоставлении государственной 
услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 13 настоящего Адми-

нистративного регламента, для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено пунктом 13 на-

стоящего Административного регламента для предоставления государственной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны пунктом 19 настоящего Административного регламента;

6) затребование у заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не пред-
усмотренной пунктом 20 настоящего Административного регламента;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

57. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ СЛУЧАЕВ, В КОТОРЫХ ОТВЕТ
НА ЖАЛОБУ НЕ ДАЕТСЯ

58. Уп олномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в 
следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (при этом заявителю сообщается о 
недопустимости злоупотребления правом);

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отче-
ство (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе (в случае, если текст 
жалобы не поддается прочтению, заявитель информируется об этом в течение семи дней со дня 
регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ НАЧАЛА ПРОЦЕДУРЫ
ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

59. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 
регистрация письменной жалобы заявителя.

Продолжение на стр. 14


