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онного взаимодействия.
16. Требовать от граждан предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги или 
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области 
и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных или муниципаль-
ных органов, предоставляющих государственную услугу, иных органов, организаций, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, не допускается.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕ-
ОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

17. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в приеме документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, в случае если заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

18. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является предоставление не-
полных и (или) заведомо недостоверных сведений или документов, предусмотренных в настоящем Ад-
министративном регламенте.

19. Основаниями для приостановления предоставления государственной услуги являются:
- неуплата получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные ус-

луги в течение 2 месяцев;
- невыполнение получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности по оплате 

жилого помещения и коммунальных услуг;
- непредставление заявителем в течение одного месяца документов, подтверждающих наступление 

события, которое влечет за собой уменьшение размера субсидии или прекращение права на получение 
субсидии (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи, основания 
проживания, гражданства, состава семьи, материального положения получателя субсидии и (или) членов 
его семьи, если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии).

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ
ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

20. Государственная услуга предоставляется гражданам без взимания государственной пошлины или 
иной платы.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КО-
ТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУ-

ДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

21. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления го-
сударственной услуги, осуществляется без взимания платы.

МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ  ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВ-
ЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

22. В случае устного личного обращения заявителя в уполномоченный орган или МФЦ за предостав-
лением государственной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

СРОКИ И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУ-
ДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

23. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы заявителем в уполномоченный ор-
ган в письменном виде лично или почтовым отправлением либо в виде электронного документа (пакета 
документов), подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
«Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области либо 
через МФЦ.

При направлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, через орга-
низации федеральной почтовой связи копии документов должны быть нотариально заверены.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поданные при личном обращении гражданина, регистри-
руются в день их поступления в уполномоченный орган и принимаются под расписку, которая остается 
на руках у заявителя.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, регистрирует заявление 
на предоставление государственной услуги в Журнале регистрации заявлений (Приложение № 4 к на-
стоящему Административному регламенту) согласно очередности.

Общий максимальный срок приема заявления (запроса) с необходимыми документами, их первичная 
проверка и регистрация не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы поданы в форме электронного документа, 
уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи документов, на-
правляет лицу, подавшему их, электронное сообщение о принятии заявления или об отказе в принятии 
заявления с указанием причин и оснований отказа. Днем принятия документов считается день направле-
ния лицу, подавшему документы, электронного сообщения об их принятии.

В случае направления заявления и копий документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, по почте датой обращения за назначением субсидии считается дата получения документов 
уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении государственной услу-
ги поданы через МФЦ, днем принятия документов считается день их поступления в уполномоченный 
орган.

Если заявление и прилагаемые к нему документы (копии документов), направленные почтовым от-
правлением или в виде электронного документа (пакета документов), получены после окончания рабо-
чего времени уполномоченного органа, днем их получения считается следующий рабочий день. Если 
заявление и прилагаемые к нему документы (копии документов) получены в выходной или праздничный 
день, днем их получения считается следующий за ним рабочий день.

Рассмотрение уполномоченным органом заявления о предоставлении субсидии приостанавливается 
не более чем на один месяц, в случае если по истечении 10 дней со дня получения заявления или до-
кументов в виде электронного документа (пакета документов) заявитель не представил всех или части 
документов, указанных в пункте 13 Административного регламента, в уполномоченный орган. Днем 
подачи заявления и прилагаемых к нему документов (копий документов) о предоставлении субсидии 
считается день, когда заявителем представлены все документы, указанные в пункте 13 Административ-
ного регламента.

Уполномоченный орган уведомляет заявителя о приостановлении рассмотрения заявления о предо-
ставлении субсидии в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения с указанием оснований 
приостановления.

Если в течение указанного срока приостановки рассмотрения заявления о предоставлении субсидии 
заявителем не представлены в уполномоченный орган требуемые документы, уполномоченный орган 
принимает решение об отказе в предоставлении субсидии и сообщает об этом заявителю в течение 3 
рабочих дней со дня принятия такого решения с указанием оснований отказа.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ
ГОСУДАРСТВЕННАЯ УСЛУГА, К МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА
ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ,
ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ

24. Помещение уполномоченного органа для приема граждан размещено в здании, оборудованном 
отдельным входом и осветительными приборами.

Вход в помещение уполномоченного органа оборудован пандусом, расширенными проходами, позво-
ляющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих крес-
ла-коляски.

В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещены схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников уполномоченного органа.

25. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям ра-
боты специалистов.

Места ожидания в очереди оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями и получателями го-

сударственной услуги организованы в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специ-
алиста.

Кабинет для приема заявителей и получателей государственной услуги оборудован информационны-
ми табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государ-
ственной услуги;

времени перерыва на обед и технического перерыва.
Места предоставления государственной услуги оборудованы доступными местами общего пользова-

ния (туалетов).
26. Тексты материалов печатаны удобным для чтения шрифтом без исправлений, наиболее важные 

места выделены другим шрифтом.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы уполномоченного органа 

размещаются при входе в помещение.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

27. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:
1) соблюдение сроков предоставления государственной услуги и условий ожидания приема;
2) своевременное, полное информирование о государственной услуге посредством форм информи-

рования, предусмотренных пунктом 3 Административного регламента, возможность получения инфор-
мации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий;

3) соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;
4) обоснованность и правомерность принятия решения.
Обработка и хранение персональных данных граждан, обратившихся в уполномоченный орган, про-

изводится в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
Параметрами полноты и качества государственной услуги являются:
1) выбор формы подачи заявления на предоставление государственной услуги: лично, по почте, через 

многофункциональный центр либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в 
форме электронных документов;

2) ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации и Свердловской области в мотиви-
ровочной части ответов разъяснительного характера.

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

28. При предоставлении государственной услуги уполномоченный орган обеспечивает:
1) доступ граждан к сведениям о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте 

уполномоченного органа и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, доступность для 
копирования и заполнения гражданами в электронной форме заявления, необходимого для получения 
государственной услуги;

2) возможность подачи гражданином заявления и иных документов, необходимых для получения го-
сударственной услуги, с использованием официального сайта Администрации Арамильского городского 
округа, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) Свердловской области;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной ус-
луги;

4) межведомственное взаимодействие уполномоченного органа с государственными органами и ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, с использованием единой си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия.

При обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми 
для предоставления государственной услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет действия, предус-
мотренные соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим 
государственную услугу.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов в орган, предоставляю-
щий государственную услугу, в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не 
позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

Обращение за получением государственной услуги может осуществляться с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Свердловской области универсальной электронной карты и других средств информационно-телеком-
муникационных технологий в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, в 
форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

29. МФЦ предоставляет заявителям информацию:
о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

услугу, и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги;
о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление государственной услуги;
о сроках предоставления государственной услуги;
о перечне и видах документов, необходимых для получения государственной услуги.
Место нахождения МФЦ: ул. Щорса, д. 57, город Арамиль, Свердловская область;
контактные телефоны для справок: 8 (800) 700-00-04;
режим работы: со вторника по субботу - с 8:00 часов до 17:00 часов, в четверг - с 11:00 часов до 20:00 

часов без перерыва на обед;
выходные дни – воскресенье, понедельник;
адрес электронной почты (e-mail): mfc66.ru.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

30. Последовательность действий по предоставлению государственной услуги включает следующие 
административные действия (процедуры):

1) предоставление информации (консультаций) гражданам по вопросам предоставления государ-
ственной услуги;

2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления гражданам государственной 
услуги;

3) формирование и направление межведомственного запроса о представлении документов в государ-
ственные органы, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги;

4) рассмотрение, заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги;

5) принятие решения о предоставлении либо об отказе в оказании государственной услуги;
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении государственной 

услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ (КОНСУЛЬТАЦИЙ)

 ПО ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина.
31. Информация о порядке оказания государственной услуги предоставляется: 
при личном обращении непосредственно в Подразделение по осуществлению начислений субсидий 

и компенсаций расходов по оплате жилого помещения и коммунальных услуг при Администрации Ара-
мильского городского округа по адресу: город Арамиль, улица 1 Мая, дом 12, кабинет № 18. 

Прием граждан ведется в понедельник с 9:00 часов до 16:00 часов, обеденный перерыв с 12:00 часов 
до 13:00 часов. 

при обращении по телефону 8 (343) 385-32-81 (добавочный номер 1070); 
посредством публикации информации в средствах массовой информации (газета «Арамильские ве-

сти»);
посредством размещения информации на портале государственных услуг Свердловской области 

www.66.gosuslugi.ru;
 размещением на информационных стендах, расположенных в Администрации Арамильского город-

ского округа и на Интернет – сайте Арамильского городского округа – www.aramilgo.ru (адрес электрон-
ной почты – adm@aramilgo.ru).

при обращении в Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

32. При обращении заявителей в уполномоченный орган или МФЦ специалист, осуществляющий при-
ем, в вежливой форме предоставляет следующую информацию:

о порядке предоставления государственной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
о сроках предоставления государственной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 

предоставления государственной услуги.
33. Длительность административной процедуры консультирования граждан по вопросам предостав-

ления государственной услуги не должна превышать 15 минут.
34. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию граждан по вопро-


