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министративному регламенту) и документами, необходимыми для предоставления государственной 
услуги, в уполномоченный орган, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием доку-
ментов, осуществляет следующие действия:

1) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
2) проверяет правильность оформления заявления;
3) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя 

или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или 
уполномоченным лицом;

4) сличает представленные заявителем копии документов (за исключением нотариально заверенных) 
с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземпля-
рам. Копии документов заверяются подписью лица, уполномоченного на осуществление этого дей-
ствия, с указанием фамилии и инициалов;

5) заполняет расписку - уведомление о приеме заявления для выдачи ее заявителю;
6) вносит в установленном порядке в Журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и 

выдает расписку-уведомление о приеме документов (Приложение № 3 к Административному регламен-
ту).

В случае обращения в форме электронных документов с применением усиленной квалифицирован-
ной электронной подписи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, и 
работник МФЦ проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной под-
писи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), в 
соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

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

40. При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, по почте специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, осущест-
вляет следующие действия:

1) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
2) проверяет правильность оформления заявления;
3) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя 

или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или 
уполномоченным лицом;

4) заполняет расписку-уведомление о приеме заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги;

5) вносит в установленном порядке в Журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и 
направляет расписку-уведомление о приеме документов заявителю.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, установленных подпунктами 1, 2 пункта 23 настоящего Административного регла-
мента, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов:

при личном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган возвращает за-
явление и представленные документы заявителю или его уполномоченному представителю с объясне-
нием причин отказа;

при поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги, в уполномоченный орган по почте возвращает заявителю в пятидневный срок с даты получения и 
регистрации этих документов заявление и приложенные к нему документы. Возврат заявления и при-
ложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим 
подтвердить факт и дату возврата;

при поступлении в уполномоченный орган заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифи-
цированной электронной подписью, специалист уполномоченного органа не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение 
о принятии заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги. Датой 
подачи заявления считается день направления лицу, подавшему заявление, электронного сообщения о 
принятии заявления.

Регистрация заявления при подаче в электронном виде с использованием единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Свердловской области осуществляется автоматически в день обращения.

В случае если документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представ-
ленные в форме электронных документов, представлены заявителем в уполномоченный орган не в 
полном объеме, оформлены ненадлежащим образом или при проверке усиленной квалифицированной 
электронной подписи установлена ее недействительность, специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за прием документов, возвращает заявителю в пятидневный срок с даты получения и реги-
страции этих документов заявление и приложенные к нему документы.

Общий максимальный срок приема заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, не может превышать 15 минут на одного заявителя.

41. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, и внесение соответствующей записи в 
Журнал регистрации заявлений в день приема заявления и документов и выдача заявителю расписки-
уведомления о приеме документов.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРИ ФОРМИРОВАНИИ
И НАПРАВЛЕНИИ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА О ПРЕДСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

В ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ОРГАНЫ, ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГО-
СУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

42. Основанием для начала выполнения административной процедуры по формированию и направ-
лению межведомственного запроса о представлении документов, указанных в пункте 21 Администра-
тивного регламента, является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений и отсутствие 
документов, указанных в пункте 21 Административного регламента.

43. Специалист уполномоченного органа, ответственный за формирование и направление межве-
домственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, предусмо-
тренных пунктом 15 Административного регламента, с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия направляет межведомственный запрос о представлении сведений:

1) о регистрации по месту жительства либо пребывания в территориальное подразделение Федераль-
ной миграционной службы, а в населенных пунктах, в которых отсутствует территориальное подразде-
ление Федеральной миграционной службы в жилищно-эксплуатационную организацию, осуществляю-
щую управление эксплуатацией жилых помещений, или в органы местного самоуправления;

2) о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении в установленном порядке по месту житель-
ства или месту пребывания, о степени их родства, о виде их регистрационного учета, о датах регистра-
ции и снятия их с регистрационного учета, о размерах занимаемой общей площади жилого помещения, 
об условиях проживания (квартира, коммунальная квартира, жилой дом, общежитие, другое), о виде 
жилого фонда, к которому относится жилое помещение (муниципальный, государственный, частный) 
в территориальное подразделение Федеральной миграционной службы, а в населенных пунктах, в 
которых отсутствует территориальное подразделение Федеральной миграционной службы в жилищно-
эксплуатационную организацию, осуществляющую управление эксплуатацией жилых помещений, или 
в органы местного самоуправления;

3) об удостоверении, дающем право на меры социальной поддержки, для заявителей, указанных в 
подпунктах 1 - 9 пункта 2 Административного регламента, в территориальное управление социальной 
политики;

4) об удостоверении федерального образца о праве на меры социальной поддержки, для заявителей, 
указанных в подпунктах 10 - 17, 20 - 37 пункта 2 Административного регламента, в территориальное 
управление социальной политики;

5) о справке, удостоверяющей право на получение компенсаций расходов на оплату жилого поме-
щения и коммунальных услуг, по форме, утвержденной постановлением Правительства Свердловской 
области, в территориальное управление социальной политики, для заявителей, указанных в подпунктах 
40, 42, 44, 46, 48, и 50 пункта 2 Административного регламента;

6) о неполучении мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 
по месту жительства (в случае обращения за назначением компенсации расходов по месту пребыва-
ния), в уполномоченный орган по месту регистрации заявителя.

44. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственно-
го запроса является поступление ответа по системе межведомственного электронного взаимодействия.

АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА ПО РАССМОТРЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, 
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

45. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, является поступление специалисту уполно-
моченного органа документов, указанных в пунктах 15, 21 настоящего Административного регламента.

Специалист уполномоченного органа осуществляет следующие действия:
1) на основании представленных документов и полученной информации от органов и организаций 

различных форм собственности определяет размер компенсации расходов. Размер предоставляемой 
государственной услуги исчисляется индивидуально каждому лицу, имеющему право на получение 
этой услуги, который не должен превышать (или уменьшать) денежного эквивалента меры социальной 
поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предоставляемой в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации или Свердловской области для отдельных категорий граждан.
Расчет размера компенсации расходов осуществляется на основании сведений юридических лиц 

независимо от организационно-правовой формы или индивидуальных предпринимателей, предостав-
ляющих потребителю коммунальные услуги (далее - исполнители), о размере фактических начислений 
на оплату жилых помещений и коммунальных услуг и отсутствии задолженности по их оплате, опреде-
ленной в порядке, установленном федеральным законодательством;

2) вводит в электронную базу данных сведения о заявителе;
3) оформляет проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной 

услуги;
4) заявление и копии документов, представленные заявителем лично, по почте или через МФЦ, а 

также заявление и информацию, полученную от организаций различных форм собственности в порядке 
межведомственного взаимодействия, брошюрует в личное дело получателя компенсаций расходов.

Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведе-
ние проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут на каждое дело.

46. Результатом административной процедуры является передача документов для принятия решения 
руководителю уполномоченного органа.

АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА ПО ПРИНЯТИЮ РЕШЕНИЯ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЛИБО ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

47. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю упол-
номоченного органа проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государствен-
ной услуги с приложением личного дела заявителя.

Руководитель уполномоченного органа или лицо, принимающее решение о предоставлении либо об 
отказе в предоставлении государственной услуги, подписывает решение о предоставлении государ-
ственной услуги (Приложение № 4 к Административному регламенту) либо решение об отказе в предо-
ставлении государственной услуги (Приложение № 5 к Административному регламенту).

48. В случае отказа в предоставлении государственной услуги копия решения с указанием причины 
отказа направляется заявителю в течение пяти рабочих дней с даты вынесения решения.

В случае подачи заявления в форме электронного документа решение о предоставлении либо об от-
казе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю в течение пяти рабочих дней с 
даты вынесения решения с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к 
которым не ограничен определенным кругом лиц, включая единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций), портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердлов-
ской области, в форме электронного документа.

Результат решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги фик-
сируется в Журнале регистрации заявлений.

49. Продолжительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об 
отказе в предоставлении государственной услуги не должна превышать десяти рабочих дней с даты по-
дачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо с даты 
получения информации от организаций различных форм собственности в порядке межведомственного 
взаимодействия.

50. Результатом предоставления государственной услуги является решение о предоставлении либо 
об отказе в предоставлении отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг в Свердловской области.

На основании принятого решения о назначении компенсации информация вносится в персонифици-
рованную базу данных для включения заявителя в выплатные документы.

В соответствии с нормативно-правовым актами, действующего законодательства информация о 
предоставленной государственной услуге направляется в Единую государственную информационную 
систему социального обеспечения (ЕГИССО), Государственную информационную систему жилищно-
коммунального хозяйства (далее ГИС-ЖКХ).

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИ-
ЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ 

НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУ-
ДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

51. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется и устанавливается 
должностными лицами уполномоченного органа либо МФЦ, ответственными за организацию работы по 
предоставлению государственной услуги.

52. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами уполномоченного 
органа либо МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, 
проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Админи-
стративного регламента, федерального и областного законодательства, регулирующего предоставление 
государственной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля в уполномоченном органе либо в МФЦ устанавли-
вается должностными лицами уполномоченного органа либо МФЦ.

ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ
ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ 
И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

53. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления государственной услуги устанавливаются на основании приказов и писем Министер-
ства социальной политики Свердловской области и территориальных отраслевых органов государствен-
ной власти Свердловской области.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Министерства соци-
альной политики Свердловской области) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной 
услуги.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННЫХ ОРГАНОВ ЗА РЕШЕНИЯ 
И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

54. Специалисты, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут ответственность за:
1) соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги;
2) правильность проверки документов;
3) правильность расчета компенсации расходов;
4) обоснованность отказа в предоставлении государственной услуги;
5) достоверность предоставления информации.
Ответственность специалистов, руководителя уполномоченного органа или лица, принимающего ре-

шение о предоставлении либо об отказе в предоставлении заявителям компенсаций расходов на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии 
с требованиями законодательства.

Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, устанавлива-
ется внутренними распорядительными документами (приказами) уполномоченного органа.

55. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за со-
блюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполне-
нию государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых ак-
тов Российской Федерации, а также положений настоящего Административного регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАР-

СТВЕННУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ЕГО ПРАВЕ ПОДАТЬ ЖАЛОБУ
НА РЕШЕНИЕ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА
И (ИЛИ) ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

56. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги 
(на любом этапе), действия (бездействие) органов, предоставляющих государственную услугу, их долж-
ностных лиц или сотрудников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.

ПРЕДМЕТ ЖАЛОБЫ


