[bookmark: _Toc473507612][bookmark: _Toc483524732][bookmark: _Toc59617747][bookmark: _Toc491671314][bookmark: _Toc8203481][bookmark: _GoBack]Приложение 1
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)



[bookmark: _Toc59617748]Форма решения о предоставлении Государственной услуги
в соответствии с частью «а» подпункта 6.1.1 пункта 6.1 Административного регламента
(оформляется на официальном бланке Администрации)

РЕШЕНИЕ
о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

«___»___________ 20__ 					                        № ______________

Дело №___________
____________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образования Московской области)
рассмотрено заявление и документы, представленные гр.__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства Заявителя)
На основании постановления Правительства Российской Федерации от  14.12.2005 № 761 
«О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» решено:
предоставить
гр._________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы Заявителя)
с «_» _________ 20___   по «__» ____________ 20___ субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

 
	___________________________________________
(уполномоченное должностное лицо Администрации)
	
	___________________________
(подпись, фамилия, инициалы)




[bookmark: _Toc59617749]Приложение 2
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)



[bookmark: _Toc59617750][bookmark: _Toc491671309][bookmark: _Toc8203476][bookmark: _Toc527462320][bookmark: _Toc524676114][bookmark: _Toc492017000]Форма решения о предоставлении Государственной услуги
[bookmark: _Toc59617751]в соответствии с частью «б» подпункта 6.1.1 пункта 6.1 Административного регламента
(оформляется на официальном бланке Администрации)
РЕШЕНИЕ
о прекращении предоставления субсидии на оплату жилого помещения
 и коммунальных услуг

 «___» ___________ 20__ 				                 № _________________________
Дело №___________
____________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образования Московской области)
рассмотрены документы, поступившие от _______________________________________________
____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства Заявителя)
На основании постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 
№ 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» решено:
прекратить
 с «__»________ 20__ гр._____________________________________________________________ 
(фамилия, инициалы Заявителя)
предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг ____________________________________________________________________________________
(причины, послужившие основанием для принятия решения о прекращении предоставления 
субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг)

	___________________________________________
(уполномоченное должностное лицо Администрации)
	
	___________________________
(подпись, фамилия, инициалы)




[bookmark: _Toc59617752]Приложение 3
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)


[bookmark: _Toc59617753]Форма решения о предоставлении Государственной услуги
[bookmark: _Toc59617754]в соответствии с частью «в» подпункта 6.1.1 пункта 6.1 Административного регламента
(оформляется на официальном бланке Администрации)
РЕШЕНИЕ
о возобновлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения
 и коммунальных услуг

«___» ___________ 20__  					           № ______________________
Дело №___________
____________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образования Московской области)
рассмотрено заявление и документы, представленные гр.__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства Заявителя)
На основании постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 
«О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» решено:
возобновить
гр.________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы Заявителя)
с «_» _________ 20___   субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

	___________________________________________
(уполномоченное должностное лицо Администрации)
	
	___________________________
(подпись, фамилия, инициалы)




[bookmark: _Toc59617755]Приложение 4
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)

[bookmark: _Toc59617756]Форма решения об отказе в предоставлении Государственной услуги
(оформляется на официальном бланке Администрации)
РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения
 и коммунальных услуг
«___» ___________ 20 __ 						                            № _________
Администрация приняла решение об отказе в предоставлении государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» по следующим причинам:

	№ пункта
	Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении Государственной регламентом[footnoteRef:1] [1:  Указывается основание для отказа в предоставлении Государственной услуги в соответствии с подразделом 13 настоящего Административного регламента. ] 

	Разъяснение причин отказа в предоставлении Государственной услуги 

	
	
	


                                                                                                                                  
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с Заявлением о предоставлении Государственной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении Государственной услуги.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в порядке, установленном в разделе V Административного регламента, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении Государственной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

	___________________________________________
(уполномоченное должностное лицо Администрации)
	
	___________________________
(подпись, фамилия, инициалы)



[bookmark: _%D0%9F%D1%80%D0%B8%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0][bookmark: _Toc8203484][bookmark: _Toc491671316]

[bookmark: _Toc59617757]Приложение 5
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)


[bookmark: _Toc40796546][bookmark: _Toc37427985][bookmark: _Toc59617758]Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление Государственной услуги

1. [bookmark: _Toc492017012][bookmark: _Toc491671321][bookmark: _Toc524676126][bookmark: _Toc527462332][bookmark: _Toc8203489]Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, 04.07.2020, «Собрание законодательства Российский Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398).
1. Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994; «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996).
1. Семейный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996).
1. Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005).
1. Федеральный закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 07.04.2003, № 14, ст. 1257, «Парламентская газета», № 65, 09.04.2003, «Российская газета», № 67, 09.04.2003).
1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003).
1. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета» № 126-127, 03.08.2006).
1. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179).
1. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036).
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 25.08.2003, № 34, ст. 3374, «Российская газета», № 168, 26.08.2003).
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 19.12.2005, № 51, ст. 5547, «Российская газета», 
№ 288, 22.12.2005).
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169).
1. Постановление Правительства Российский Федерации от 22.12.2012  № 1376
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 2), 
ст. 7932).
1. Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации № 1037/пр, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 857 от 30.12.2016 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 
№ 761».
1. Закон Московской области от 13.07.2007 № 110/2007-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Московской области государственными полномочиями Московской области по организации предоставления гражданам Российской Федерации, имеющим место жительства в Московской области, субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 131, 24.07.2007).
1. Закон Московской области от 22.10.2009 № 120/2009-ОЗ «О стандарте нормативной площади жилого помещения для предоставления субсидий и оказания мер социальной поддержки отдельным категориям граждан по оплате жилого помещения и коммунальных услуг на территории Московской области» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 207, 30.10.2009).
1. Постановление Правительства Московской области от 25.04.2011 № 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг центральными исполнительными органами государственной власти Московской области, государственными органами Московской области» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 77, 05.05.2011, «Информационный вестник Правительства Московской области», № 5, 31.05.2011).
1. Постановление Правительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Московской области, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Московской области и их работников» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 151, 19.08.2013, «Информационный вестник Правительства Московской области», № 13, 25.10.2013).
1.  Постановление Правительства Московской области от 31.10.2018 № 792/37 «Об утверждении требований к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Московской области» (официальный интернет-портал Правительства Московской области http://www.mosreg.ru, 01.11.2018, «Ежедневные Новости. Подмосковье», № 238, 18.12.2018, «Информационный вестник Правительства Московской области», № 4, 28.02.2019).
1. Постановление Правительства Московской области от 16.04.2015 № 253/14 
«Об утверждении Порядка осуществления контроля за предоставлением государственных и муниципальных услуг на территории Московской области и внесении изменений в Положение о Министерстве государственного управления, информационных технологий и связи Московской области» (официальный интернет-портал Правительства Московской области http://www.mosreg.ru, 16.04.2015, «Ежедневные Новости. Подмосковье», № 84, 14.05.2015, «Информационный вестник Правительства Московской области», № 8-9, 29.06.2015).
1. Распоряжение Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области от 21.07.2016 № 10-57/РВ «О региональном стандарте организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской области» (официальный сайт Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области http://mits.mosreg.ru, 02.11.2016).
1. Распоряжение Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области от 30.10.2018 № 10-121/РВ «Об утверждении Положения об осуществлении контроля за порядком предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Московской области» (официальный сайт Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области http://mits.mosreg.ru, 11.12.2018).
1. Муниципальные правовые акты.

[bookmark: _Toc59617759]Приложение 6
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)


[bookmark: _Toc59617760]Форма Заявления о предоставлении Государственной услуги 
в соответствии с частью «а» подпункта 6.1.1 пункта 6.1 Административного регламента


Заявление 
о предоставлении гражданам субсидий 
на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

В___________________________________________________________________________________
(наименование Администрации)
________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя)
1. Адрес места жительства:
___________________________________________________________________________________________________
(указывается адрес места жительства Заявителя в Московской области)


тел.: _____________________
СНИЛС __________________
адрес электронной почты: ____________________

	Наименование документа,
удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Серия и номер документа
	
	Дата рождения   
	

	Кем выдан
	
	Место рождения  
	


Сведения о представителе Заявителя (доверенном лице):
____________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)
Адрес места жительства _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
(указывается адрес места жительства представителя Заявителя в Московской области)
тел.: _____________________
СНИЛС __________________
адрес электронной почты: ____________________

	Наименование документа,
удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Серия и номер документа
	
	Дата рождения   
	

	Кем выдан
	
	Место рождения  
	



Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя: ____________________________________________________________________________________,
(наименование, номер)
выдан_______________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)
2. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг мне и членам моей семьи:

	№ п/п
	Фамилия, имя, 
отчество (при наличии)
	Степень родства
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Наличие права Заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с указанием наименования)

	1
	
	Заявитель
	
	

	2
	
	
	
	


в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по адресу: ____________________________________________________________________________________
3. Сведения о документах, подтверждающих правовые основания владения и пользования Заявителем жилым помещением:
Наименование документа: _______________________________________
Номер документа: ______________________________________________
Дата выдачи документа _________________________________________

4. Сведения о доходах Заявителя и (или) членов его семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении Государственной услуги[footnoteRef:2]: [2:  В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 
«О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» необходимо указать виды доходов, учитываемые при назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.] 

Вид дохода:
· заработная плата
· пенсия 
· пособие на ребенка
· доход от предпринимательской деятельности
· алименты
· выплаты и компенсации из государственных и муниципальных бюджетов, внебюджетных фондов
· иное _________________________________________________________________________
(укажите иной вид дохода)

Сведения о доходах за 6 календарных месяцев (отсчет указанного 6-месячного периода начинается за 6 месяцев до месяца подачи Заявления о предоставлении Государственной услуги) ____________________________________________________________________________________

Размер дохода (помесячно): ____________________________________________________________

Прошу перечислять субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг посредством:

_____________________________________________________________________________________________________
(указывается способ выплаты: банковский счет или вклад до востребования с реквизитами банка; через организации связи или выплаты из кассы Администрации[footnoteRef:3]). [3:  В случае отсутствия в населенных пунктах филиалов банков, а также в случае, если по состоянию здоровья, в силу возраста, из-за отсутствия пешеходной или транспортной доступности Заявитель не имеет возможности открывать банковские счета или вклады до востребования и пользоваться ими.] 

5. Представленные мною документы и копии документов в количестве ______ шт.
6. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на приобретение твердых видов топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и, в случае изменения обстоятельств в семье (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи), представить подтверждающие документы в течение 1 (Одного) месяца после наступления этих событий.
На обработку моих персональных данных, содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен (согласна).
«____» ____________ 20__ 
______________________________                                             ______________________________   
 подпись Заявителя (представителя Заявителя)                                           ФИО Заявителя (представителя Заявителя)


[bookmark: _Toc59617761]Приложение 7
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)


[bookmark: _Toc59617762]Форма Заявления о предоставлении Государственной услуги 
в соответствии с частью «б» подпункта 6.1.1 пункта 6.1 Административного регламента

Заявление о прекращении предоставления гражданам субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

В___________________________________________________________________________________
(наименование Администрации)
________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя)
1. Адрес места жительства:
___________________________________________________________________________________________________
(указывается адрес места жительства Заявителя в Московской области)
__________________________________________________________________________________________________

тел.: _____________________
СНИЛС __________________
адрес электронной почты: ____________________
 
	Наименование документа,
удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Серия и номер документа
	
	Дата рождения   
	

	Кем выдан
	
	Место рождения  
	


Сведения о представителе Заявителя (доверенном лице):
_______________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)
Адрес места жительства _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
(указывается адрес места жительства представителя Заявителя в Московской области)
тел.: _____________________
СНИЛС __________________
адрес электронной почты: ____________________

	Наименование документа,
удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Серия и номер документа
	
	Дата рождения   
	

	Кем выдан
	
	Место рождения  
	



Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя: ____________________________________________________________________________________,
(наименование, номер)
выдан_______________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)
2. Прошу прекратить предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 
№ 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» по следующим причинам:
·  изменения места постоянного жительства Заявителя 
·  изменение основания проживания Заявителя и (или) членов его семьи
·  изменение состава семьи Заявителя и (или) членов его семьи
·  изменение гражданства Заявителя и (или) членов его семьи
·  изменение размера доходов Заявителя и (или) членов его семьи
На обработку моих персональных данных, содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен (согласна).
 «___» _______ 20__ 
_____________________________                                             ______________________________   
 подпись Заявителя (представителя Заявителя)                                           ФИО Заявителя (представителя Заявителя)





[bookmark: _Toc59617763]Приложение 8
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[bookmark: _Toc59617764]Форма Заявления о предоставлении Государственной услуги 
в соответствии с частью «в» подпункта 6.1.1 пункта 6.1 Административного регламента


Заявление о возобновлении предоставления гражданам субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

В___________________________________________________________________________________
(наименование Администрации)
________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя)
1. Адрес места жительства:
___________________________________________________________________________________________________
(указывается адрес места жительства Заявителя в Московской области)
__________________________________________________________________________________________________
тел.: _____________________
СНИЛС __________________
адрес электронной почты: ____________________
 
	Наименование документа,
удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Серия и номер документа
	
	Дата рождения   
	

	Кем выдан
	
	Место рождения  
	


Сведения о представителе Заявителя (доверенном лице):
_______________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)
Адрес места жительства _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
(указывается адрес места жительства представителя Заявителя в Московской области)
тел.: _____________________
СНИЛС __________________
адрес электронной почты: ____________________

	Наименование документа,
удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Серия и номер документа
	
	Дата рождения   
	

	Кем выдан
	
	Место рождения  
	



Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя: ____________________________________________________________________________________,
(наименование, номер)
выдан_______________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)
2. Прошу возобновить мне предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005№ 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» по следующим причинам:
· полное погашение задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
· заключение соглашение о поэтапном погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.
На обработку моих персональных данных, содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен (согласна).
 «___» _______ 20__ 
______________________________                                             ______________________________   
 подпись Заявителя (представителя Заявителя)                                           ФИО Заявителя (представителя Заявителя)

[bookmark: _Toc59617765][bookmark: _Toc491671324][bookmark: _Toc8203492]Приложение 9
к Типовой форме административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», утвержденной
(наименование и реквизиты муниципального правового акта Администрации)

[bookmark: _Toc59617766]Описание документов, необходимых для предоставления Государственной услуги

	Класс документа
	Виды документов
	Общее описание документов
	При личной подаче в МФЦ
	При подаче через РПГУ

	
	
	
	
	при электронной подаче через РПГУ
	при подтверждении документов в МФЦ


	Документы, предоставляемые Заявителем (представителем Заявителя)

	Заявление
	Заявление должно быть оформлено по формам, указанным в Приложениях 6-8 к настоящему Административному регламенту (в зависимости от основания обращения)
	Заявление должно быть подписано собственноручной подписью Заявителя или представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления
	При подаче заполняется интерактивная форма Заявления
	При предоставлении оригиналов для сверки оригинал Заявления не предоставляется

	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Паспорт должен быть оформлен в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 
№ 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ 2 и 3 страниц документа.
 
	При представлении оригиналов для сверки  представляется оригинал документа.

	
	Паспорт гражданина СССР 
	Образец паспорта гражданина Союза Советских Социалистических Республик и описание паспорта утверждены постановлением Совмина СССР от 28.08.1974 № 677 «Об утверждении Положения о паспортной системе в СССР».
Вопрос о действительности паспорта гражданина СССР образца 1974 года решается в зависимости от конкретных обстоятельств (постановление Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 № 153 «О признании действительными до 1 июля 2009 г. паспортов гражданина СССР образца 1974 года для некоторых категорий иностранных граждан и лиц без гражданства»)
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
	Форма утверждена приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 16.11.2020 № 773 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации»
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	
	Документы воинского учета 
	Формы установлены Инструкцией по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета, утвержденной приказом Министра обороны Российской Федерации от 18.07.2014 № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета»
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина
	Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина
	Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, должен быть оформлен в соответствии с Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ 
«О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя
	Доверенность, иные документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя

	Доверенность должна быть оформлена в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, в том числе ст. 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.
Иные документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя, должны соответствовать требованиями, установленным законодательством Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документы или их копии, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей Заявления месяц
	Справки о платежах, выданные управляющими организациями, органом управления товарищества собственников жилья, жилищно-строительным кооператива, ресурсоснабжающими организациями
	Форма платежного документа утверждена постановлением Правительства Московской области от 20.09.2016 
№ 679/30 «Об утверждении формы Единого платежного документа для внесения платы за жилое помещение и предоставление коммунальных и иных услуг и Методических рекомендаций по ее заполнению»
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	
	Соглашение по погашению задолженности (при её наличии)
	Документы должны содержать ФИО Заявителя, адрес места жительства, период и сумму оплаты с разбивкой по месяцам, ФИО уполномоченного лица, подписавшего документ, наименование организации, печать (при наличии), дату выдачи
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документы, подтверждающие размер вносимой гражданами платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги (предоставляются в случае, если Заявитель указал в Заявлении в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства)
	Справки о платежах, выданные управляющими организациями, органом управления товарищества собственников жилья, жилищно-строительным кооператива, ресурсоснабжающими организациями
	Форма платежного документа утверждена постановлением Правительства Московской области от 20.09.2016 
№ 679/30 «Об утверждении формы Единого платежного документа для внесения платы за жилое помещение и предоставление коммунальных и иных услуг и Методических рекомендаций по ее заполнению»
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Копии документов, удостоверяющих принадлежность Заявителя - иностранного гражданина и членов его семьи к гражданству государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий
	Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Копия договора найма (поднайма) в частном жилищном фонде и справка из воинской части об отсутствии возможности предоставления служебного жилого помещения (представляется Заявителем, проходящим военную службу по контракту, зарегистрированным по месту жительства по адресу воинской части, но проживающий ввиду отсутствия служебных жилых помещений в жилых помещениях на условиях заключенного договора найма (поднайма)
	Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документы, подтверждающие причину выбытия нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членов жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственников жилого помещения, которые проходят военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия (предоставляется Заявителями, указанными в подпункте 2.2.5 пункта 2.2 Административного регламента)
	Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документы, подтверждающие право Заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (в случае невозможности их получения в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия)
	Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника МФЦ и печатью МФЦ
	При подаче представляется электронный образ документа
	При представлении оригиналов для сверки представляется оригинал документа

	Документы и сведения, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия


	Сведения, подтверждающие место жительства Заявителя и членов его семьи на территории Московской области, которые находятся в распоряжении  Министерства внутренних дел Российской Федерации
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	Х
	Х
	Х

	Сведения о документах, удостоверяющих гражданство Российской Федерации Заявителя и членов его семьи, которые находятся в распоряжении Министерства внутренних дел Российской Федерации
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	Х
	Х
	Х

	Сведения о назначении и размере пенсии, ежемесячных денежных выплат, дополнительного материального (социального) обеспечения из Пенсионного фонда Российской Федерации
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации и содержать информацию о факте назначения пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации и её размере.
	Х
	Х
	Х

	Сведения о назначении и размере пенсий, которые находятся в распоряжении пенсионных подразделений Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Министерства обороны Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, Федеральной таможенной службы, Федеральной службы судебных приставов и Федеральной службы исполнения наказаний
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации и содержать информацию о факте назначения пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации и её размере
	Х
	Х
	Х

	Сведения о лицах, зарегистрированных совместно с Заявителем по месту его постоянного жительства, которые находятся в распоряжении Министерства внутренних дел Российской Федерации
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Х
	Х
	Х

	Сведения, подтверждающие право Заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, которые находятся в распоряжении Министерства социального развития Московской области
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Х
	Х
	Х

	Сведения о документах, подтверждающих правовые основания владения и пользования Заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства (в случае, если Заявитель является пользователем жилого помещения государственного или муниципального жилищных фондов, а также собственником жилого помещения), которые находятся в распоряжении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости, содержащая информацию о собственнике жилого помещения, адрес, дату внесения в Единый государственный реестр недвижимости
	Х
	Х
	Х

	Сведения о документах, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с Заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Х
	Х
	Х

	Сведения о доходах Заявителя и (или) членов его семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении Государственной услуги, которые находятся в распоряжении Федеральной налоговой службы
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации и содержать информацию о размере дохода Заявителя и (или) членов его семьи
	Х
	Х
	Х

	Сведения о размере социальных выплат, которые находятся в распоряжении Министерства социального развития Московской области
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Х
	Х
	Х

	Сведения, подтверждающие факт установления Заявителю инвалидности, которые находятся в распоряжении Пенсионного фонда Российской Федерации
	Сведения запрашиваются из Федеральной государственной системы «Федеральный реестр инвалидов» Пенсионного Фонда Российской Федерации и должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Х
	Х
	Х

	Сведения о наличии (об отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, которые находятся в распоряжении Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области
	Сведения должны быть оформлены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Х
	Х
	Х
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[bookmark: _Toc59617768]Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги
(оформляется на официальном бланке Администрации /МФЦ)

Кому: __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства Заявителя)


РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Государственной услуги 

В приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», Вам отказано по следующим основаниям:

	№ пункта
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной регламентом[footnoteRef:4] [4:  Указывается основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, в соответствии с подразделом 12 настоящего Административного регламента. При указании основания – обращение за предоставлением иной государственной услуги указывается основание для такого вывода, наименование государственной услуги, за которой необходимо обратиться Заявителю, а также какой орган (организация) ее предоставляет, контактную информацию такого органа (организации). ] 

	Разъяснение причин отказа в приеме документов

	
	
	



Дополнительно информируем:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)


	___________________________________________
(должность должностного лица Администрации/уполномоченного работника МФЦ)
	
	___________________________
(подпись, фамилия, инициалы)



«____» ____________20____                                                                              
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[bookmark: _Toc12446228]Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством РПГУ
1. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/ используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	РПГУ/ЕИС ОУ/Администрация
	Прием 
и предварительная проверка документов
	1 рабочий день  
	15 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Заявление по формам, указанным в Приложениях 6 - 8 к Административному регламенту, и прилагаемые к нему документы поступают в интегрированную с РПГУ ЕИС ОУ.
Результатом административного действия является прием Заявления. 
Результат фиксируется в электронной форме в ЕИС ОУ

	Администрация/ЕИС ОУ
	Проверка комплектности документов по перечню документов, необходимых для конкретного результата предоставления Государственной услуги, а также проверка на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги
	
	10 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	При поступлении документов в электронной форме с РПГУ должностное лицо Администрации, ответственное за прием и проверку поступивших документов в целях предоставления Государственной услуги, проводит предварительную проверку.
1) устанавливает предмет обращения, полномочия представителя Заявителя;
2) проверяет правильность оформления Заявления, комплектность представленных документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, 
и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям.
В случае наличия оснований, предусмотренных разделом 12 Административного регламента,  должностным лицом Администрации формируется решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, которое оформляется по форме, приведенной 
в Приложении 10 к Административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, подписывается усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного должностного лица Администрации и не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления через РПГУ, направляется Заявителю в Личный кабинет на РПГУ.
В случае отсутствия оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, Заявление регистрируется в ЕИС ОУ, о чем Заявитель уведомляется в Личном кабинете на РПГУ. 
Результатами административного действия являются регистрация Заявления либо отказ 
в его регистрации.
Результат фиксируется в электронной форме в ЕИС ОУ, а также на РПГУ

	
	Регистрация Заявления либо отказ в регистрации Заявлении
	
	30 минут
	
	

	МФЦ/Модуль МФЦ ЕИС ОУ
	Прием оригиналов документов, в том числе представляемых для сверки, необходимых для назначения Государственной услуги и предоставляемых Заявителем самостоятельно
	10 календарных дней
	30 минут 
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Московской области, в том числе Административным регламентом
	В случаях, предусмотренных в подразделах 8 и 13 Административного регламента, Заявитель представляет в МФЦ оригиналы документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, в том числе для сверки, на основании уведомления, поступившего в Личный кабинет Заявителя на РПГУ.
При сверке оригиналов документов в МФЦ:
- при соответствии оригиналов документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, представленных Заявителем для сверки с электронными образами документов, поданных посредством РПГУ, в Модуле МФЦ ЕИС ОУ проставляется отметка о соответствии документов оригиналам. Акт сверки документов подписывается работником МФЦ и Заявителем, сканируется и направляется в ЕИС ОУ Администрации в день его формирования;
- при несоответствии оригиналов документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, представленных Заявителем для сверки с электронными образами документов, поданных посредством РПГУ, в Модуле МФЦ ЕИС ОУ проставляется отметка о несоответствии документов оригиналам. Акт сверки, подписанный Заявителем, направляется в ЕИС ОУ Администрации.
Работник МФЦ принимает у Заявителя оригиналы документов, в том числе для сверки, проводит сверку документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, с электронными образами документов, поданных посредством РПГУ в соответствии с соглашением о взаимодействии

	ЕИС ОУ Администрация
	Приостановление предоставления Государственной услуги 
	1 месяц
	
	
	При наличии основания, указанного в пункте 13.1 Административного регламента, предоставление Государственной услуги приостанавливается.
Администрация уведомляет Заявителя о приостановлении рассмотрения Заявления 
в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня принятия такого решения с указанием оснований приостановления посредством изменения статуса в Личный кабинет Заявителя на РПГУ




[bookmark: _Toc12446229]2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация /ЕИС ОУ
	Определение состава документов, подлежащих запросу у органов власти, организаций, направление запроса
	5 рабочих дней (начиная с первого рабочего дня предоставления Государственной услуги)
	30 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов власти, организаций Московской области
	Должностное лицо Администрации формирует и направляет межведомственный информационный запрос, если отсутствуют документы, указанные в подразделе 11 Административного регламента, и они необходимы для предоставления Государственной услуги.
В ЕИС ОУ проставляется отметка о необходимости осуществления запроса документа (сведений) у органов власти,  организаций, направляется межведомственный информационный запрос.
Результатом административного действия является направление межведомственного информационного запроса.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия

	
	Контроль предоставления результата запроса(ов)
	
	30 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов и (или) организаций
	Проверка поступления ответа на межведомственные информационные запросы.
Результатом административного действия является получение ответа на межведомственный информационный запрос.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия





3. Рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата предоставления Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация/ ЕИС ОУ 
	Проверка отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении Государственной услуги
	1 рабочий день
	60 минут
	Отсутствие или наличие основания для отказа в предоставлении Государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Должностное лицо Администрации на основании собранного комплекта документов, исходя из критериев предоставления Государственной услуги, установленных Административным регламентом, определяет возможность предоставления Государственной услуги и формирует в ЕИС ОУ проект решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении.
Если в течение указанного в пункте 8.3 Административного регламента срока приостановки рассмотрения Заявления Заявителем не представлены в Администрацию требуемые документы, уполномоченное должностное лицо Администрации принимает решение об отказе в предоставлении Государственной услуги.
Результатом административного действия является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении Государственной услуги, принятие решение о предоставлении Государственной услуги по формам согласно Приложениям 1 - 3 к Административному регламенту или об отказе в ее предоставлении по форме согласно Приложению 4 к Административному регламенту.
Результат фиксируется в виде проекта решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении в ЕИС ОУ Администрации




4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
Государственной услуги и оформление результата предоставления Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация/ЕИС ОУ 
	Рассмотрение проекта решения 
	 2 рабочих дня

	60 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает проект решения на предмет соответствия требованиям Административного регламента, полноты и качества предоставления Государственной услуги, а также осуществляет контроль сроков предоставления Государственной услуги, подписывает проект решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении с использованием усиленной квалифицированной ЭП в ЕИС ОУ и направляет должностному лицу Администрации для направления результата предоставления Государственной услуги Заявителю.
Результатом административного действия является утверждение и подписание, в том числе усиленной квалифицированной ЭП, решения о предоставлении Государственной услуги или отказ в ее предоставлении. 
Результат фиксируется в виде решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении
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5. Выдача результата предоставления Государственной услуги Заявителю 

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация/ ЕИС ОУ  

	Выдача или направление результата предоставления Государственной услуги Заявителю
	 1 рабочий день

	5 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Должностное лицо Администрации направляет результат предоставления Государственной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного должностного лица Администрации в Личный кабинет на РПГУ. 
Заявитель уведомляется о получении результата предоставления Государственной услуги в Личном кабинете на РПГУ. 
Заявитель может получить результат предоставления Государственной услуги в любом МФЦ Московской области в виде распечатанного на бумажном носителе экземпляра электронного документа. В этом случае работником МФЦ распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ на бумажном носителе экземпляр электронного документа, подписанный усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного должностного лица Администрации, который заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ и печатью МФЦ.
Результатом административного действия является уведомление Заявителя о получении результата предоставления Государственной услуги. 
Результат фиксируется в ЕИС ОУ, Личном кабинете на РПГУ





Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством МФЦ
0. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Государственной услуги
	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	МФЦ/Модуль МФЦ ЕИС ОУ
	Прием и предварительная проверка документов
	1 рабочий день
	2 минуты
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Для получения Государственной услуги Заявитель предоставляет в МФЦ необходимые документы, указанные в подразделе 10 Административного регламента.
Документы проверяются работником МФЦ на соответствие требованиям, указанным в подразделе 10 Административного регламента и Приложении 9 к Административному регламенту.
При обращении в МФЦ Заявление по формам согласно Приложениям 6 - 8 в соответствии с основанием для обращения к Административному регламенту формируется работником МФЦ. 
При обращении в МФЦ работником МФЦ, устанавливается соответствие личности Заявителя (представителя Заявителя) документам, удостоверяющим личность, проверяются документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя. 
Результатом административного действия является прием Заявления.

	
	Проверка комплектности документов по перечню документов, необходимых для конкретного результата предоставления Государственной услуги, а также проверка на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги
	
	5 минут
	
	Представленные документы проверяются на соответствие перечню документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, а также на наличие или отсутствие предусмотренных подразделом 12 Административного регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги.
В случае отсутствия какого-либо документа, подлежащего представлению Заявителем, либо при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, работником МФЦ осуществляется информирование Заявителя о необходимости предъявления документов для предоставления Государственной услуги и предлагается обратиться в МФЦ после приведения документов в соответствие с требованиями законодательства Российской Федерации, формируется и выдается решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги по форме согласно Приложению 10 к  Административному регламенту, с указанием причин отказа, в срок не позднее 30 (Тридцати) минут с момента получения от Заявителя документов 

	
	Регистрация Запроса либо отказ в регистрации Запроса
	
	15 минут
	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов работником МФЦ в Модуль МФЦ ЕИС ОУ вносятся сведения о Заявителе, другие необходимые сведения, заполняется Заявление, сканируются предоставленные Заявителем документы, формируется электронное дело в ЕИС ОУ.
Оригиналы документов (или заверенные надлежащим образом копии документов) возвращаются Заявителю.
В случае обращения представителя Заявителя, не уполномоченного на подписание Заявления, представляется подписанное Заявителем Заявление. Если Заявление не соответствует требованиям, установленным Административным регламентом. работник МФЦ информирует представителя Заявителя о необходимости повторного заполнения Заявления, в соответствии с указанными требованиями.
Работник МФЦ формирует, распечатывает в 3 (Трех) экземплярах выписку из электронного журнала регистрации обращений, подтверждающую прием документов от Заявителя (представителя Заявителя) с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера, даты получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата предоставления Государственной услуги.
Выписки подписывает работник МФЦ и Заявитель. Один экземпляр выписки хранится в МФЦ, второй – передается Заявителю, а третий – передается в Администрацию вместе с комплектом документов.
Электронное дело (Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает из Модуля МФЦ ЕИС ОУ в ЕИС ОУ в электронном виде в день его формирования.
Результатом административного действия является прием Заявления и документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, сотрудником МФЦ или отказ в их приеме.
Результат фиксируется в Модуле МФЦ ЕИС ОУ, ЕИС ОУ либо подтверждается решением об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги

	Администрация / ЕИС ОУ
	Проверка комплектности представленных Заявителем электронных документов, поступивших от МФЦ
	В тот же день 
	15 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	При поступлении Заявления и приложенных к нему документов от МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления Государственной услуги:
1) устанавливает предмет обращения;
2) проверяет правильность оформления Заявления, комплектность представленных документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям;
3) регистрирует Заявление в ЕИС ОУ и направляет его для работы должностному лицу Администрации.
Результатом административного действия является регистрация Заявления и документов, необходимы для предоставления Государственной услуги.
Результат фиксируется в ЕИС ОУ






2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация /ЕИС ОУ
	Определение состава документов, подлежащих запросу у органов власти, организаций, направление запроса
	5 рабочих дней (начиная с первого рабочего дня предоставления Государственной услуги)
	30 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов власти, организаций Московской области
	Должностное лицо Администрации формирует и направляет межведомственный информационный запрос, если отсутствуют документы, указанные в подразделе 11 Административного регламента, и они необходимы для предоставления Государственной услуги.
В ЕИС ОУ проставляется отметка о необходимости осуществления запроса документа (сведений) у органов власти, организаций, направляется межведомственный информационный запрос.
Результатом административного действия является направление межведомственного информационного запроса.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия.

	
	Контроль предоставления результата запроса(ов)
	
	30 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов власти, организаций
	Проверка поступления ответа на межведомственные информационные запросы.
Результатом административного действия является получение ответа на межведомственный информационный запрос.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия


3. Рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата предоставления Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация/ ЕИС ОУ 
	Проверка отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении Государственной услуги
	1 рабочий день
	60 минут
	Отсутствие или наличие основания для отказа в предоставлении Государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Должностное лицо Администрации на основании собранного комплекта документов, исходя из критериев предоставления Государственной услуги, установленных Административным регламентом, определяет возможность предоставления Государственной услуги и формирует в ЕИС ОУ проект решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении.
Результатом административного действия является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении Государственной услуги, принятие решение о предоставлении Государственной услуги по формам согласно Приложениям 1 - 3 к Административному регламенту или об отказе в ее предоставлении по форме согласно Приложению 4 к Административному регламенту.
Результат фиксируется в виде проекта решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении в ЕИС ОУ Администрации



4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
Государственной услуги и оформление результата предоставления Государственной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация/ЕИС ОУ 
	Рассмотрение проекта решения 
	2 рабочих дня

	60 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает проект решения на предмет соответствия требованиям Административного регламента, полноты и качества предоставления Государственной услуги, а также осуществляет контроль сроков предоставления Государственной услуги, подписывает проект решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении с использованием усиленной квалифицированной ЭП в ЕИС ОУ и направляет должностному лицу Администрации для направления результата предоставления Государственной услуги Заявителю.
Результатом административного действия является утверждение и подписание, в том числе усиленной квалифицированной ЭП, решения о предоставлении Государственной услуги или отказ в ее предоставлении. 
Результат фиксируется в виде решения о предоставлении Государственной услуги или об отказе в ее предоставлении









5. Выдача результата предоставления Государственной услуги Заявителю 

	Место выполнения процедуры/
используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Администрация/ ЕИС ОУ  

	Выдача или направление результата предоставления Государственной услуги Заявителю
	1 рабочий день

	5 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Должностное лицо Администрации направляет результат предоставления Государственной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного должностного лица Администрации в МФЦ.
Заявитель уведомляется о готовности к выдаче результата Государственной услуги в любом МФЦ посредством направления уведомления на адрес электронной почты Заявителя, указанный в Заявлении.
Работник МФЦ при выдаче результата предоставления Государственной услуги проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя (представителя Заявителя), а также документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя (в случае, если за получением результата предоставления Государственной услуги обращается представитель Заявителя). 
После установления личности Заявителя (представителя Заявителя) работник МФЦ выдает Заявителю (представителю Заявителя) результат предоставления Государственной услуги. Работник МФЦ формирует выписку из электронного журнала регистрации обращений о выдаче результата предоставления Государственной услуги, распечатывает ее в 2 (Двух) экземплярах, подписывает и передает их на подпись Заявителю (представителю Заявителя). Один экземпляр выписки хранится в МФЦ, второй – в Администрации.
Результатом административного действия является уведомление Заявителя о получении результата предоставления Государственной услуги, получение результата предоставления государственной услуги Заявителем. Результат фиксируется в ЕИС ОУ, Модуле МФЦ ЕИС ОУ.
МФЦ может по запросу Заявителя обеспечивать выезд работника МФЦ к Заявителю для приема Заявления и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату




