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ной услуги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.
44. При предоставлении государственной услуги взаимодействие заявителя с должностным лицом уполно-

моченного органа либо работником МФЦ осуществляется в следующих случаях:
при обращении заявителя за предоставлением информации о порядке и ходе предоставления государствен-

ной услуги;
при приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении государ-

ственной услуги не должна превышать 15 минут.
45. МФЦ предоставляет гражданам информацию:
о местах нахождения и графиках работы уполномоченного органа для предоставления государственной 

услуги;
о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление государственной услуги;
о сроках предоставления государственной услуги;
о документах, необходимых для получения государственной услуги.
Информация по указанным вопросам предоставляется:
по справочному телефону;
по письменному обращению;
при личном обращении в МФЦ.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления государственной услуги
в электронной форме

46. При обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением государственной услуги в 
МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные настоящим Административным регламентом 
и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Арамильского городского 
округа Свердловской области.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, в уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные соглашением о 
взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

47. Обращение за получением государственной услуги может осуществляться с использованием электрон-
ных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с тре-
бованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ и Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, в МФЦ

48. Последовательность действий по предоставлению заявителю государственной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, их первичная 
проверка и регистрация либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы и организации, участвующие в предо-
ставлении государственной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при-
нятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

4) организация осуществления выплаты субсидии.
Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Админи-

стративному регламенту.
Перечень административных процедур по предоставлению государственной услуги в электронной форме, в 

том числе с использованием Единого портала, включает в себя:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;
2) формирование заявления;
3) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
4) получение заявителем сведений о ходе предоставления государственной услуги; 
5) направление заявителю решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной ус-

луги;
6) взаимодействие уполномоченного органа с государственными органами (организациями), участвующими 

в предоставлении государственной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;
7) направление заявителю копии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государствен-

ной услуги;
8) осуществление оценки качества предоставления государственной услуги;
9) иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с про-

веркой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной 
при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удо-
стоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и 
определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в инфор-
мационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) 
предоставления такой услуги.

Перечень административных процедур по предоставлению государственной услуги, выполняемых МФЦ, 
включает в себя:

1) информирование заявителей о порядке и ходе предоставления государственной услуги в МФЦ, по иным 
вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о по-
рядке предоставления государственной услуги в МФЦ;

2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и направление 
заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган 
либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, их первичная 
проверка и регистрация либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги

49. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в уполномоченный 
орган либо поступление заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
в уполномоченный орган почтовым отправлением, из МФЦ (в том числе при интеграции информационных 
систем), в электронной форме.

 В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
1) прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги; 
2) отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо 

регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за выполнение административного действия 

«Прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления государственной ус-
луги», определяется в соответствии с должностным регламентом.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за  выполнение административного действия 
«Прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления государственной ус-
луги»: 

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, свидетельствует своей подписью правиль-
ность внесения в заявление паспортных данных заявителя. В случае подачи заявления через представителя зая-
вителя в заявлении указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства (места пребывания, 
фактического проживания) представителя, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность 
представителя, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя. Указанные сведения под-
тверждаются подписью представителя заявителя с проставлением даты представления заявления;

2) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных докумен-
тов, соответствие сведений, содержащихся в документах, необходимых для предоставления государственной 
услуги;

3)  принимает заверенные в установленном порядке копии документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, заверяет копии документов, приложенных к заявлению, сверяя их с подлинниками.

Максимальный срок выполнения административного действия «Прием и первичная проверка заявления и 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги» составляет 10 минут.

50. Ответственным за выполнение административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо регистрация заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги» является должностное лицо уполномоченного органа, 
которое определяется в соответствии с должностным регламентом.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за  выполнение административного действия 
«Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо ре-
гистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги»:

1) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, указанных в пункте 31 настоящего регламента, отказывает в приеме заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, указанных в пункте 31 настоящего регламента, регистрирует заявление в Журнале 
регистрации заявлений о назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – 
Журнал) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) в день подачи заявления заявителем 
лично, либо в день поступления заявления из МФЦ, через организации почтовой связи, либо не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем подачи заявления в уполномоченный орган, направленного с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий;

3) в случае личного обращения заявителя выдает расписку-уведомление, в которой указывается количество 
принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись должностного лица уполномо-
ченного органа, принявшего заявление, а в случае принятия заявления в электронной форме – направляет за-
явителю электронное сообщение о его принятии либо об отказе в принятии заявления не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи заявления.

В случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги, возвращает заявителю либо в МФЦ (в случае подачи заявления и документов необходимых для предостав-
ления государственной услуги, через МФЦ), либо направляет через организации почтовой связи заявление и 
документы, необходимые для предоставления государственной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за 
днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

51. Максимальный срок выполнения административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, либо регистрация заявления и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги»:

1) в случае личного обращения заявителя не может превышать 5 минут;
2) в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, через 

МФЦ, организации почтовой связи не может превышать рабочего дня поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган; 

3) в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, на-
правленных в форме электронных документов, не может превышать рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган.

52. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, является отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, является наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, в Журнале либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации 
о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в Журнал при 
отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги. В случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги, – внесение информации об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, в Журнал устного приема по форме, утвержденной уполномоченным 
органом.

53. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Приостановление рассмотрения 
заявления о предоставлении государственной услуги» является непредоставление заявителем всех или части 
документов, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, в уполномоченный орган в 
течение 10 дней со дня получения заявления или документов в виде электронного документа (пакета докумен-
тов) уполномоченным органом.

Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта решения о приостановлении рассмотрения заявле-
ния о предоставлении государственной услуги:

осуществляет проверку представленных документов на предмет соответствия действующему законодатель-
ству и наличия оснований для приостановления рассмотрения заявления о предоставлении государственной 
услуги;

проставляет на заявлении отметку о проведенной проверке;
готовит проект решения о приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении государственной 

услуги;
передает подготовленный проект решения о приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении 

государственной услуги с приложением сформированного в отношении заявителя дела руководителю уполно-
моченного органа.

Руководитель уполномоченного органа в течение рабочего дня:
рассматривает представленные должностным лицом документы;
принимает решение о приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги 

с указанием оснований приостановления, на срок, указанный в части первой пункта 19 настоящего Админи-
стративного регламента.

Оформленное на бумажном носителе решение о приостановлении рассмотрения заявления о предоставле-
нии государственной услуги (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) с указанием 
оснований приостановления заверяется подписью руководителя уполномоченного органа и печатью уполно-
моченного органа.

Должностное лицо, ответственное за направление копии решения заявителю, направляет (вручает) заявите-
лю копию решения о приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги с 
указанием оснований приостановления в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения способом, 
позволяющим подтвердить факт и дату направления.

При подаче заявления в форме электронного документа копия решения о приостановлении рассмотрения 
заявления о предоставлении государственной услуги направляется заявителю в форме электронного докумен-
та.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 4 рабочих 
дней.

Критерием принятия решения о приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении государствен-
ной услуги и уведомления заявителя о принятом решении является непредставление заявителем всех или 
части документов, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, в уполномоченный 
орган в течение 10 дней со дня получения заявления или документов в виде электронного документа (пакета 
документов) уполномоченным органом.

Результатом административной процедуры является принятие уполномоченным органом решения о при-
остановлении рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги с указанием оснований при-
остановления и уведомления о принятом решении заявителя.

Формирование и направление межведомственного запроса
в государственные органы, организации, участвующие

в предоставлении государственной услуги

54. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация поступившего 
в уполномоченный орган, в том числе в процессе приостановления рассмотрения заявления о предоставлении 
государственной услуги, заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, в Журнале и непредставление заявителем 
документов, указанных в пункте 28 настоящего Административного регламента.

55. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за выполнение административной процеду-
ры, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, направляет запрос, содержащий перечень необходимых сведений, в форме электрон-
ного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и под-
ключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии 
доступа к этой системе – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской 
Федерации в области персональных данных о предоставлении сведений:

1) подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в кото-
ром он зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если заявитель является пользователем 
жилого помещения государственного или муниципального жилищных фондов, а также собственником жилого 
помещения – в территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-
графии (Росреестр);

2) подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту 
постоянного жительства, к членам его семьи в случае наличия разногласий между заявителем и проживающими 
совместно с заявителем по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье в 
Единый государственный реестр актов гражданского состояния;

3) удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации, о 
принадлежности заявителя - иностранного гражданина и членов его семьи к гражданству государства, с кото-
рым Российской Федерацией заключен международный договор - в территориальные органы Главного управ-
ления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области;

4) о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства. о регистрации 
заявителя по месту жительства (в случае, если информация о регистрации по месту жительства отсутствует в 
документах, удостоверяющих личность) – в территориальные органы Главного управления по вопросам мигра-
ции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, а в населенных пунктах, 
в которых отсутствует территориальный орган Главного управления по вопросам миграции Министерства вну-
тренних дел Российской Федерации по Свердловской области, в жилищно-эксплуатационную организацию, 
осуществляющую управление эксплуатацией жилых помещений;

5) о доходах заявителя и членов его семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии 
– в управления социальной политики, в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации, 
работодателям (физическим лицам, юридическим лицам (организации).

Информация о предоставленных (предоставляемых) мерах социальной защиты (поддержки), иных со-
циальных гарантиях и выплатах может быть получена посредством использования Единой государственной 
информационной системы социального обеспечения (далее - ЕГИССО) в порядке и объеме, установленных 
Правительством Российской Федерации, и в соответствии с форматами, установленными оператором ЕГИССО. 

Выписка сведений об инвалидности может быть получена посредствам использования федеральной государ-
ственной информационной системы «Федеральный реестр инвалидов».

56. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запро-
са в государственные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, является направление 
межведомственного запроса в соответствующие органы, организации и учреждения.

Административная процедура «Формирование и направление межведомственного запроса в государствен-
ные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги», выполняется в течение 2 рабочих дней 
со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Формирование и направление межведом-
ственного запроса в государственные органы (организации), участвующие в предоставлении государственной 
услуги» не может превышать 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги.

57. Критерием административной процедуры являются зарегистрированные в уполномоченном органе заяв-
ление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, и непредставление заявителем 
документов, содержащих сведения, указанные в пункте 20 настоящего регламента.

  Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса в государ-
ственные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

58.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение реги-
страционного номера межведомственному запросу в порядке, установленном уполномоченным органом.

Рассмотрение заявления и документов, необходимых
 для предоставления государственной услуги, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предо-

ставлении
 государственной услуги

59. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные в уполномоченном 
органе заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, а также документы, 
полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

60. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
1) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
2) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.
61. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за выполнение административного действия 

«Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги», опре-
деляется в соответствии с должностным регламентом.


