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− номера кабинета и наименования отдела;
− фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
− графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) 
и должности.

При предоставлении государственной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется государственная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, 
и к государственной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения) в которых 
предоставляются государственные услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с 
другими лицами.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ

2.29. Основными показателями доступности предоставления государ-
ственной услуги являются:

- получение полной информации о ходе предоставления государственной 
услуги лично или с использованием информационно-коммуникационных 
технологий;

- возможность обращения за предоставлением государственной услуги 
через МФЦ и в электронной форме;

- возможность обращения за предоставлением государственной услуги по 
экстерриториальному принципу на базе МФЦ при наличии технической воз-
можности передачи документов из МФЦ в электронном виде (интеграция 
информационных систем);

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

2.30. При предоставлении государственной услуги взаимодействие заяви-
теля с должностным лицом уполномоченного органа осуществляется:

- при приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги;

- при выдаче результата предоставления государственной услуги.
В каждом случае заявитель взаимодействует с должностным лицом 

уполномоченного органа один раз.
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги не 
должна превышать 15 минут.

ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ 
ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ, ОСОБЕННОСТИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО 

ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ И ОСОБЕННОСТИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ

2.31. Предоставление государственной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заяв-
лений посредством ЕПГУ и получения результата государственной услуги в 
многофункциональном центре.

2.32. Заявителям обеспечивается возможность предоставления заявления 
и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 
ЕПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление 
о предоставлении государственной услуги с использованием интерактивной 
формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении государственной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 
образами документов, необходимыми для предоставления государственной 
услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении государственной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на 
подписание заявления.

Результаты предоставления государственной услуги, указанные в пункте 
2.5 настоящего регламента, направляются заявителю, представителю в 

личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Уполномоченного органа в случае направления 
заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 
предоставления государственной услуги также может быть выдан заявителю 
на бумажном носителе в МФЦ в порядке, предусмотренном пунктом 3.6 
настоящего Административного регламента.

2.33. Электронные документы предоставляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, obt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в 
подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 
документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также 
документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не 
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием 
следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: гра-
фический подписи лица, печати, уголовного штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-

менте;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) с содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или obs, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

Раздел 3. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР

3.1. Перечень административных процедур в Уполномоченном органе по 
предоставлению заявителю государственной услуги включает в себя:

1) прием заявления о компенсации и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, их первичная проверка и регистрация 
либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы и 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги;

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

4) организация осуществления выплаты компенсации расходов на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг.

ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-
явителю обеспечиваются:

- получение информации о порядке и сроках предоставления государ-
ственной услуги;

- формирование заявления;
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществление оценки качества предоставления государственной услу-

ги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных 
лиц Уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо государственного служащего.

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 


