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39. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МКУ «ЦБС 
ОМС и МУ АГО» либо поступление заявления и документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги (в случае их предоставлении заявителем), в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» почтовым 
отправлением, из МФЦ (в том числе при интеграции информационных систем), в электронной форме.

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

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

либо регистрация заявления.
41. Ответственным за выполнение административного действия «Прием и первичная проверка заяв-

ления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги» являются специалисты 
МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», которое определяется в соответствии с должностной инструкцией.

42. Специалисты МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» ответственные за выполнение административного 
действия «Прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги»:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, свидетельствует своей подписью пра-
вильность внесения в заявление паспортных данных заявителя. В случае подачи заявления через пред-
ставителя заявителя 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 пред-
ставителя. Указанные сведения подтверждаются подписью представителя заявителя с проставлением 
даты представления заявления;

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

3) принимает заверенные в установленном порядке копии документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, заверяет копии документов, приложенных к заявлению, сверяя их с под-
линниками.

Первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления государственной ус-
луги, представленных в электронной форме, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 75 
настоящего регламента.

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

43. Ответственным за выполнение административного действия «Отказ в приеме заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги» является должностное лицо, МКУ 
«ЦБС ОМС и МУ АГО», которое определяется в соответствии с должностным регламентом.

44. Специалисты МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственные за выполнение административного 
действия «Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, либо регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги»:

1) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, указанных в пункте 21 настоящего регламента, отказывает в приеме за-
явления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги, указанных в пункте 21 настоящего регламента, регистрирует за-
явление в Журнале регистрации заявлений о назначении компенсации расходов на оплату жилого по-
мещения и коммунальных услуг (далее - Журнал) в день подачи заявления заявителем лично, либо в 
день поступления заявления из МФЦ, через организации почтовой связи, либо не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи заявления в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», направленного с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий;

3) в случае личного обращения заявителя выдает расписку-уведомление, в которой указывается ко-
личество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись должностного 
лица, МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», принявшего заявление, а в случае принятия заявления в электрон-
ной форме - направляет заявителю электронное сообщение о его приеме либо об отказе в приеме заявле-
ния не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

В случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, возвращает заявителю либо в МФЦ (в случае подачи заявления и документов необходимых 
для предоставления государственной услуги, через МФЦ) либо направляет через организации почтовой 
связи заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги (в случае их 
представления заявителем), не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия «Отказ в приеме заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо регистрация заявления и докумен-
тов, необходимых 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 ус-

луги, через МФЦ, организации почтовой связи не позднее дня поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО»;

3) в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги, направленных в форме электронных документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем по-
дачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в МКУ «ЦБС 
ОМС и МУ АГО».

45. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, является отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, является наличие оснований для отказа в приеме заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги.

46. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги, в Журнале либо отказ в приеме заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги.

47. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение ин-
формации 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 государственной услуги. В случае отказа в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, - внесение информации об отказе в приеме заявления 
и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в Журнал устного приема по 
форме, утвержденной МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО».

Формирование и направление межведомственного запроса в органы, в государственные органы, 
предоставляющие государственные услуги

участвующие в предоставлении государственных услуг

48. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация посту-
пившего заявления в Журнале и непредставление заявителем документов, содержащих сведения, необ-
ходимые для предоставления государственной услуги.

49. Должностное лицо, МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственное за выполнение административ-
ной процедуры «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, 
участвующие в предоставлении государственной услуги», определяется в соответствии с должностным 
регламентом.

50. Должностное лицо, МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственное за выполнение административ-
ной процедуры, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления направляет запрос, содержащий 
перечень необходимых сведений, в форме электронного документа с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем меж-
ведомственного 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) о праве заявителя на меру социальной поддержки по компенсации расходов на оплату жилого по-
мещения и коммунальных услуг, в том числе сведения, подтверждающие правовые основания владения 
и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту жительства (пре-

бывания) - в управление социальной политики, территориальный орган Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), военные комиссариаты, организации - ра-
ботодатели, состоящие в трудовых отношениях с работниками бюджетной сферы в поселках городского 
типа, рабочих поселках и сельских населенных пунктах, бюро технической инвентаризации;

2) о регистрации заявителя по месту жительства либо пребывания (в случае, если информация о ре-
гистрации по месту жительства либо пребывания отсутствует в документах, удостоверяющих личность) 
- в территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по Свердловской области, а в населенных пунктах, в которых отсутствует терри-
ториальный орган Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Россий-
ской Федерации по Свердловской области, в жилищно-эксплуатационную организацию, осуществляю-
щую управление эксплуатацией жилых помещений;

3) о гражданах, зарегистрированных в установленном порядке в жилом помещении по месту жи-
тельства или месту пребывания заявителя, с указанием степени их родства, вида их регистрационного 
учета, даты регистрации и снятия их с регистрационного учета, размера занимаемой общей площади 
жилого помещения, условий проживания (квартира, коммунальная квартира, жилой дом, общежитие, 
другое), вида жилого фонда, к которому относится жилое помещение (муниципальный, государствен-
ный, частный) - в территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства 
внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, а в населенных пунктах, в которых от-
сутствует территориальный орган Главного управления по вопросам миграции Министерства внутрен-
них дел Российской Федерации по Свердловской области, в жилищно-эксплуатационную организацию, 
осуществляющую управление эксплуатацией жилых помещений;

4) сведения об оплате заявителем жилого помещения и коммунальных услуг за месяц, предшествую-
щий месяцу обращения, о размере фактически начисленной платы за жилое помещение и коммунальные 
услуги - в организации жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой 
формы;

5) описание объекта недвижимости, стоимости твердого топлива (уголь, дрова) и его доставки и (или) 
сжиженного баллонного газа - в случае отсутствия центрального отопления и (или) газоснабжения - в 
Бюро технической инвентаризации;

6) о понесенных расходах на приобретение твердого топлива - в организации независимо от их орга-
низационно-правовой формы, оказывающие услуги по поставке твердого топлива;

7) сведения о неполучении меры социальной поддержки по компенсации расходов на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг по месту жительства (в случае обращения за назначением компенса-
ции расходов по месту пребывания) - в уполномоченный орган по месту регистрации заявителя;

8) об инвалидности - из федеральной государственной информационной системы «Федеральный ре-
естр инвалидов» (ФГИС ФРИ);

9) о страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС) застрахованного лица с учетом 
дополнительных сведений о месте рождения, документе, удостоверяющем личность - из Пенсионного 
фонда Российской Федерации через федеральную государственную информационную систему межве-
домственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

10) о наличии (отсутствии) подтвержденной вступившим в законную силу судебным актом непога-
шенной задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, которая образовалась за 
период не более чем три последних года - из государственной информационной системы жилищно-ком-
мунального хозяйства (ГИС ЖКХ).

51. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного 
запроса 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 государ-
ственные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги» выполняется в течение 2 
рабочих дней со дня регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Формирование и направление меж-
ведомственного запроса в государственные органы (организации), участвующие в предоставлении госу-
дарственной услуги» не может превышать 2 рабочих дней со дня приема заявления.

52. Критерием административной процедуры являются зарегистрированные в МКУ «ЦБС ОМС и МУ 
АГО» заявление и непредставление заявителем документов, содержащих сведения, указанные в пункте 
19 настоящего регламента.

53. Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса в 
государственные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

54. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение 
регистрационного номера межведомственному запросу в порядке, установленном МКУ «ЦБС ОМС и 
МУ АГО».

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

55. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в МКУ «ЦБС 
ОМС и МУ АГО» заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в 
том числе, полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

56. 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.
57. Должностное лицо МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственное за выполнение административно-

го действия «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги», определяется в соответствии с должностным регламентом.

58. Должностное лицо МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственное за выполнение административно-
го действия «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги»:

1) проверяет соответствие представленных заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, требованиям законодательства о порядке предоставления государственной 
услуги;

2) готовит проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной ус-
луги;

3) передает подготовленный проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении го-
сударственной услуги для проверки должностному лицу уполномоченного органа, осуществляющему 
контрольные функции;

4) передает документы, по которым осуществлялся контроль, на рассмотрение руководителю уполно-
моченного органа или уполномоченному им лицу для рассмотрения и вынесения решения о предостав-
лении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

Административное действие «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги» выполняется в течение 3 рабочих дней после поступления заявления и 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также документов (сведений), 
необходимых для предоставления государственной услуги, полученных в порядке межведомственного 
взаимодействия.

59. Должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за выполнение административного 
действия «Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услу-
ги», является руководитель уполномоченного органа.

60. Начальник отдела по начислению субсидий и компенсаций МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО»:
- рассматривает представленные должностным лицом МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственным 

за выполнение административного действия «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги», документы;

- принимает решение о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении 
государственной услуги, что свидетельствуется его подписью в решении и заверяется печатью Отдела 
по начислению субсидий и компенсаций МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО».

Максимальный срок выполнения административного действия - один рабочий день.
61. Критерием рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной ус-
луги являются зарегистрированные в установленном порядке заявление и документы, необходимые для 
предоставления государственной услуги, или документы (сведения), необходимые для предоставления 
государственной услуги, полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

62. Результатом административной процедуры является принятие начальником отдела по начислению 
субсидий и компенсаций МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» решения о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении государственной услуги.

Копия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги направля-
ется заявителю в течение 5 дней со дня принятия этого решения. В случае подачи заявления через МФЦ 
копия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги направляется 
в МФЦ в течение 5 дней со дня принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении госу-


