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6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государ-
ственной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной 
услуги.

Информация на едином портале государственных и муниципальных услуг, портале государственных 
и муниципальных услуг Свердловской области о порядке и сроках предоставления государственной ус-
луги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государ-
ственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Сверд-
ловской области», предоставляется заявителю бесплатно.

9. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обе-
спечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

10. При общении с гражданами (по почте, по телефону или лично) специалисты уполномоченного 
органа должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Устное информирование о порядке предоставления государственной услуги должно проводиться с 
использованием официально-делового стиля речи.

11. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который 
позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный зво-
нок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина ответивший на звонок специалист обязан 
переадресовать этот звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной пере-
адресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время разговора не 
должно превышать 10 минут.

12. По телефонам предоставляется информация по следующим вопросам:
1) сведения о нормативных актах, регулирующих порядок предоставления государственной услуги;
2) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, 

предъявляемые к этим документам;
3) сроки предоставления государственной услуги;
4) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 

предоставления государственной услуги.
13. Места получения информации о предоставлении государственной услуги и услуг, которые явля-

ются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в уполномоченном 
органе оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулиру-
ющие деятельность по предоставлению государственной услуги;

полный текст настоящего Административного регламента с приложениями (также размещен на офи-
циальном сайте Арамильского городского округа);

блок-схема предоставления государственной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты 

и официального сайта уполномоченного органа, которые могут быть использованы гражданином для 
получения необходимой информации;

информация о сроках предоставления государственной услуги в целом и максимальных сроках вы-
полнения отдельных административных процедур;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих госу-

дарственную услугу.
14. Информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги может осущест-

вляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
наименование государственной услуги

15. Наименование государственной услуги:
«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений 

и коммунальных услуг».

Наименование органа, предоставляющего
 государственную услугу

16. Государственная услуга предоставляется Отделом по начислению субсидий и компенсаций Му-
ниципального казенного учреждения «Центр бухгалтерского сопровождения органов местного само-
управления и муниципальных учреждений Арамильского городского округа» (далее - уполномоченный 
орган) на основании нормативно-правовых актов.

Предоставление государственной услуги может осуществляться через МФЦ в части приема заявле-
ний и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при условии заключения 
соглашений о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, в соответствии с требова-
ниями Федерального закона от 27 июля 2010 года          № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 года         № 
210-ФЗ), иных нормативных правовых актов, настоящего Административного регламента.

Наименование органов и организаций,
 обращение в которые необходимо для предоставления

 государственной услуги

17. При предоставлении государственной услуги могут принимать участие в качестве источников по-
лучения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, следующие государ-
ственные органы, организации и учреждения:

органы записи актов гражданского состояния - для получения документа, содержащего сведения о 
государственной регистрации актов гражданского состояния за пределами территории Свердловской об-
ласти;

территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по Свердловской области - для получения документов, содержащих сведения 
о регистрации по месту жительства или по месту пребывания на территории Свердловской области, о 
принадлежности заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации, о принадлежности 
заявителя - иностранного гражданина и членов его семьи к иностранному государству;

органы государственной регистрации, кадастра и картографии Свердловской области - для получения 
документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым поме-
щением;

судебные органы - для получения судебных актов о признании лиц, проживающих совместно с заяви-
телем по месту постоянного жительства, членами его семьи;

военные комиссариаты - для получения документов, подтверждающих период прохождения военной 
службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формиро-
ваниях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

работодатели (физические лица, юридические лица (организации), вступившие в трудовые отношения 
с работником) - для получения документов, подтверждающих доходы заявителя и членов его семьи;

нотариат - для оформления доверенности для представителя заявителя в порядке, предусмотренном 
гражданским законодательством Российской Федерации.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы 
и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением 
Правительства Свердловской области.

Описание результата предоставления
 государственной услуги

18. Результатом предоставления государственной услуги является принятие решения о предостав-
лении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги, направление 
(вручение) соответствующего решения заявителю.

Срок предоставления государственной услуги,
в том числе с учетом необходимости обращения

в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления 
предоставления государственной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся
результатом предоставления государственной услуги

19. Уполномоченный орган принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 
государственной услуги в течение 10 рабочих дней со дня получения документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, указанных в пункте 22 настоящего Административного ре-
гламента, и направляет (вручает) решение о предоставлении государственной услуги или об отказе в 
предоставлении государственной услуги заявителю в день вынесения соответствующего решения.

Днем подачи заявления о предоставлении государственной услуги считается день, когда заявителем 
представлены все документы, указанные в пункте 22 настоящего Административного регламента.

При представлении документов, предусмотренных пунктом 22 настоящего Административного ре-
гламента, с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца, а при пред-
ставлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца.

20. Предоставление государственной услуги в части рассмотрения уполномоченным органом за-
явления о предоставлении государственной услуги приостанавливается не более чем на один месяц, 
в случае если по истечении 10 дней со дня получения заявления или документов в виде электронного 
документа (пакета документов) заявитель не представил в уполномоченный орган всех или части до-
кументов, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента.

21. Если в течение указанного в части первой настоящего пункта срока приостановки рассмотрения 
заявления о предоставлении государственной услуги заявителем не представлены в уполномоченный 
орган требуемые документы, уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении 
государственной услуги и сообщает об этом заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия тако-
го решения с указанием оснований отказа.

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления государственной услуги,

 подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электрон-
ной форме, порядок их представления

22. Для получения государственной услуги заявитель представляет в уполномоченный орган или 
МФЦ заявление о предоставлении государственной услуги (Приложение № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту) с приложением документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги:

1) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем 
жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если 
заявитель является нанимателем жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, 
членом жилищного, жилищно-строительного кооператива или иного специализированного потреби-
тельского кооператива. Заявитель, проходящий военную службу по контракту, зарегистрированный по 
месту жительства по адресу воинской части, но проживающий ввиду отсутствия служебных жилых 
помещений в жилых помещениях на условиях заключенного договора найма (поднайма), прилагает 
к заявлению о предоставлении государственной услуги копию договора найма (поднайма) в частном 
жилищном фонде и справку из воинской части об отсутствии возможности предоставления служебного 
жилого помещения;

2) документы или их копии, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные 
услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении государственной услу-
ги месяц, и о наличии (об отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных 
услуг. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении государственной услуги в качестве членов 
своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного житель-
ства, он обязан представить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и 
ремонт жилого помещения и коммунальные услуги;

3) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры 
социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъ-
явлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

4) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя - иностранного гражданина и чле-
нов его семьи к гражданству государства, с которым Российской Федерацией заключен международный 
договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий (с предъявлением ориги-
нала, если копия нотариально не заверена);

5) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении 
вопроса о предоставлении субсидии. Для подтверждения доходов индивидуального предпринимателя 
представляются документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации о налогах и 
сборах для избранной им системы налогообложения.

Сведения о регистрации актов гражданского состояния, произведенных за пределами территории 
Свердловской области, представляются заявителем.

В случае если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных дан-
ных лица, не являющегося заявителем, одновременно с документами, указанными в настоящем пункте 
Административного регламента, в уполномоченный орган или МФЦ представляется согласие лица, не 
являющегося заявителем, или его представителя на обработку персональных данных этого лица (При-
ложение  № 2 настоящему Административному регламенту).

Граждане Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляют 
паспорт гражданина Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства предъявля-
ют разрешение на временное проживание либо вид на жительство.

Члены семей нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, чле-
нов жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственников жилого помещения, проходя-
щих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воин-
ских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, 
либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умерших 
или объявленных умершими, либо находящихся на принудительном лечении по решению суда, допол-
нительно представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт 
постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами 
до их выбытия.

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляется доверенность, 
оформленная в порядке, предусмотренном гражданским законодательством Российской Федерации.

23. При наличии у уполномоченного органа возможности, в том числе с использованием единой си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного информационного взаимодействия, получить сведения, необходимые для принятия 
решения о предоставлении государственной услуги, расчета их размеров, сравнения размера предо-
ставляемой субсидии с фактическими расходами семьи на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг, граждане освобождаются по решению этого органа от обязанности представления всех или части 
документов, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента.

24. Заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, указанные 
в пункте 22 настоящего Административного регламента, представляются в уполномоченный орган 
посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ либо с использованием информаци-
онно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области и 
других средств информационно-телекоммуникационных технологий, в случаях и порядке, установлен-
ных действующим законодательством, в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

25. При использовании простой электронной подписи заявление и документы, указанные в пункте 22 
настоящего Административного регламента, представляются на бумажном носителе в уполномоченный 
орган в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления.

В случае если по истечении 10 дней со дня получения заявления или документов в виде электрон-
ного документа (пакета документов) заявитель не представил в уполномоченный орган всех или части 
документов, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, рассмотрение уполно-
моченным органом заявления о предоставлении государственной услуги приостанавливается не более 
чем на один месяц, в течение которого заявление и документы, указанные в пункте 22 настоящего Ад-
министративного регламента, представляются на бумажном носителе в уполномоченный орган.

26. В случае направления заявления по почте подпись заявителя, а также копии документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, должны быть заверены нотариально.

27. Полномочия представителя заявителя при обращении с заявлением о предоставлении государ-
ственной услуги должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

28. Заявитель вправе по собственной инициативе представить в уполномоченный орган или МФЦ:
1) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жи-

лым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если за-
явитель является пользователем жилого помещения государственного или муниципального жилищных 
фондов, а также собственником жилого помещения;

2) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совмест-
но с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи; 

3) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству 
Российской Федерации;

4) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту 
его постоянного жительства;

5)  страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхо-
вания (СНИЛС);

6) копии судебных актов о признании лиц, проживающих совместно с заявителем по месту посто-


