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рудуются:
- информационными стендами или информационными электронными терминалами;
- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, ука-

занная в пункте 5 настоящего регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной 

услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, 
в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 
с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность полу-
чения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в МФЦ (в 

том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего государственную 
услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких го-

сударственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ

31. Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:
1) возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, лично или с использовани-

ем информационно-коммуникационных технологий;
2) возможность обращения за предоставлением государственной услуги через МФЦ и в электронной форме;
3) возможность обращения за предоставлением государственной услуги по экстерриториальному принципу на базе 

МФЦ при наличии технической возможности передачи документов из МФЦ в электронном виде (интеграция инфор-
мационных систем);

4) возможность обращения за предоставлением государственной услуги посредством запроса о предоставлении 
нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ (далее - комплексный запрос).

32. Возможность получения государственной услуги в МФЦ в полном объеме, а также в любом уполномоченном 
органе по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) не предусмотрена.

33. При предоставлении государственной услуги взаимодействие заявителя с должностным лицом 
МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» осуществляется:

1) при приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
2) при выдаче результата предоставления государственной услуги.
В каждом случае заявитель взаимодействует с должностным лицом МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» один раз.
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» при предо-

ставлении государственной услуги не должна превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ, осо-
бенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме

34. При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги в МФЦ работник МФЦ осуществляет 
действия, предусмотренные настоящим регламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 
МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО».

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги (в случае их предоставления заявителем), в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» в порядке и сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

35. Обращение за предоставлением государственной услуги может осуществляться с использованием электронных 
документов, подписанных простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Обращение за предоставлением государственной услуги может осуществляться по экстерриториальному принципу 
на базе МФЦ при наличии технической возможности передачи документов из МФЦ в электронном виде (интеграция 
информационных систем).

Предоставление государственной услуги в любом уполномоченном органе по выбору заявителя (экстерриториаль-
ный принцип) не предусмотрено.

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

также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

36. Перечень административных процедур в «ЦБС ОМС и МУ АГО» по предоставлению заявителю государствен-
ной услуги включает в себя:

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

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, 
в государственные органы (организации), участвующие в предоставлении государственных услуг;

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

4) организация осуществления выплаты компенсации расходов.
37. Перечень административных процедур по предоставлению государственной услуги в электронной форме, в том 

числе с использованием Единого портала, включает в себя:
1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям 

о государственной услуге;
2) запись на прием в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» для подачи заявления;
3) формирование заявления;
4) прием и регистрация заявления либо отказ в приеме заявления;
5) получение заявителем сведений о ходе предоставления государственной услуги;
6) направление заявителю копии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной 

услуги;
7) взаимодействие МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» с государственными органами (организациями), участвующими в 

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

услуги;
9) осуществление оценки качества предоставления государственной услуги;
10) иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой 

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

38. Перечень административных процедур по предоставлению государственной услуги, выполняемых МФЦ, вклю-
чает в себя:

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

2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги (в случае их предо-
ставлении заявителем), и направление заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги;

3) выдача заявителю решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги;
4) предоставление государственной услуги посредством комплексного запроса.

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

услуги

39. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МКУ «ЦБС ОМС и МУ 
АГО» либо поступление заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 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 государственной услуги;
2) отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо реги-

страция заявления.
41. Ответственным за выполнение административного действия «Прием и первичная проверка заявления и доку-

ментов, 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 «При-
ем и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги»:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, свидетельствует своей подписью правильность 
внесения в заявление паспортных данных заявителя. В случае подачи заявления через представителя заявителя в за-
явлении указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства (места пребывания, фактического 
проживания) представителя, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя, рекви-
зиты документа, подтверждающего полномочия представителя. Указанные сведения подтверждаются подписью пред-
ставителя заявителя с проставлением даты представления заявления;

2) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, со-

ответствие сведений, содержащихся в документах, необходимых для предоставления государственной услуги;
3) принимает заверенные в установленном порядке копии документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги, заверяет копии документов, приложенных к заявлению, сверяя их с подлинниками.
Первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, представ-

ленных в электронной форме, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 75 настоящего регламента.
Максимальный срок выполнения административного действия «Прием и первичная проверка заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги» составляет 10 минут.
43. Ответственным за выполнение административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги» является должностное лицо, МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», которое опреде-
ляется в соответствии с должностным регламентом.

44. Специалисты МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственные за выполнение административного действия «От-
каз 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 предоставления госу-
дарственной услуги, указанных в пункте 21 настоящего регламента, отказывает в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги;

2) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, указанных в пункте 21 настоящего регламента, регистрирует заявление в Журнале регистрации 
заявлений о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения 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», направ-
ленного с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

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

В случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, воз-
вращает заявителю либо в МФЦ (в случае подачи заявления и документов необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, через МФЦ) либо направляет через организации почтовой связи заявление и документы, необходи-
мые для предоставления государственной услуги (в случае их представления заявителем), не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, либо регистрация заявления и документов, необходимых для предо-
ставления 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 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 услуги, направлен-
ных в форме электронных документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 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 предоставления государ-
ственной услуги, является отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги.

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

46. 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.

47. 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 государственной услуги. В 
случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых 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, предоставляю-
щие государственные услуги

участвующие в предоставлении государственных услуг

48. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация поступившего заявле-
ния в Журнале и непредставление заявителем документов, содержащих сведения, необходимые для предоставления 
государственной услуги.

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

50. Должностное лицо, МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО», ответственное за выполнение административной процеду-
ры, 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 вза-
имодействия и подключаемых 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) о праве заявителя на меру социальной поддержки по компенсации расходов на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг, в том числе сведения, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявите-
лем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту жительства (пребывания) - в управление социаль-
ной политики, территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
(Росреестр), военные комиссариаты, организации - работодатели, 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 регистрации по ме-
сту 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 территориальный орган Главного управления по вопросам 
миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, в жилищно-эксплуатаци-
онную организацию, осуществляющую управление эксплуатацией жилых помещений;

3) о гражданах, зарегистрированных в установленном порядке в жилом помещении по месту жительства 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 (квар-
тира, коммунальная квартира, жилой дом, общежитие, другое), вида жилого фонда, к которому относится жилое по-
мещение (муниципальный, государственный, частный) - в территориальные органы Главного управления по вопросам 
миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, а в населенных пунктах, в 
которых отсутствует территориальный орган Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних 
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, предшествующий 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 инвента-
ризации;

6) о понесенных расходах на приобретение твердого топлива - в организации независимо от их организационно-
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 компенсации расходов по месту пре-
бывания) - в уполномоченный орган по месту регистрации заявителя;

8) об инвалидности - из федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр инвали-
дов» (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 межведомственного электронного взаимодействия 
(СМЭВ);

10) о наличии (отсутствии) подтвержденной вступившим в законную силу судебным актом непогашенной задол-
женности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, которая образовалась за период не более чем три по-
следних года - из государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства (ГИС ЖКХ).

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

Административная процедура «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные ор-
ганы, участвующие в предоставлении государственной услуги» выполняется в течение 2 рабочих дней со дня реги-
страции заявления.

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

52. Критерием административной процедуры являются зарегистрированные в МКУ «ЦБС ОМС и МУ АГО» за-


