
М ИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ  
КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПРИКАЗ

от 11.01.2022 года № 2

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
органами местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов Карачаево-Черкесской Республики государственной услуги 
«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг»

В целях реализации Ж илищного кодекса Российской Федерации, 
постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 №  761 "О 
предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг", Закона Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 №  2 - РЗ "О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов Карачаево-Черкесской Республики отдельными 
государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по 
организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилых 
помещений и коммунальных услуг", постановления Правительства 
Карачаево-Черкесской Республики от 09.10.2018 №  227 «О разработке и 
утверждении административных регламентов осуществления 
государственного контроля (надзора) и административных регламентов 
предоставления государственных услуг»

ПРИКАЗЫВАЮ :
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

органами местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов Карачаево - Черкесской Республики государственной услуги 
«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг», согласно приложению.

2. Отделу организации назначения и выплаты субсидий и мер 
социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг 
М инистерства труда и социального развития Карачаево-Черкесской 
Республики обеспечить оказание методической и консультационной помощи 
органам местного самоуправления муниципальных районов и городских 
округов Карачаево-Черкесской Республики по предоставлению 
государственной услуги «Предоставление субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг».
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3. Настоящий Административный регламент разместить на 
официальном сайте М инистерства труда и социального развития Карачаево- 
Черкесской Республики.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя Министра, курирующего данный вопрос.

{
М инистр Р. А. Ш аков
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Приложение к приказу 
Министерства труда 

и социального развития 
Карачаево-Черкесской 

Республики 
от 11.01.2022 года № 2

Административны й регламент  
по предоставлению органами местного самоуправления  

муниципальных районов и городских округов Карачаево - Черкесской  
Республики государственной услуги «П редоставление субсидий на 

оплату жилого помещ ения и коммунальны х услуг»

I. Общ ие положения

1.1. П редмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению органами местного 

самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево- 
Черкесской Республике государственной услуги «Предоставление субсидий 
на оплату жилого помещ ения и коммунальных услуг» (далее соответственно 
- Административный регламент, государственная услуга, Уполномоченный 
орган) и определяет порядок предоставления государственной услуги, сроки 
и последовательность административных процедур и административных 
действий при предоставлении государственной услуги.

1.2.Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги являются 

граждане Российской Ф едерации, постоянно проживающие на территории 
Карачаево-Черкесской Республики из числа:

а) пользователи жилого помещ ения в государственном или 
муниципальном жилищ ном фонде;

б) наниматели жилого помещ ения по договору найма в частном 
жилищ ном фонде;

в) члены жилищ ного или жилищ но-строительного кооператива;
г) собственники жилого помещ ения (квартиры, жилого дома, части 

квартиры или жилого дома).
1.2.2. В случае если наниматели жилого помещ ения по договору найма в 

частном жилищ ном фонде, члены жилищ ного или жилищ но-строительного 
кооператива, собственники жилого помещ ения 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
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решению суда, субсидии предоставляются членам их семей при условии, что 
данные члены семей продолжают постоянно проживать в ранее занимаемых 
совместно с этими гражданами жилых помещениях.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  
государственной услуги, в том числе

1.3.1. П орядок получения информации заявителями по вопросам  
предоставления государственной услуги и услуг, которые являются  
необходимыми и обязательными для предоставления государственной  
услуги, сведений о ходе предоставления указанны х услуг, в том числе с 
использованием федеральной государственной информационной  
системы «Едины й портал государственных и муниципальны х услуг 
(функций)»

Информацию о правилах предоставления государственной услуги 
заявитель может получить следующими способами:

- лично;
- посредством телефонной, факсимильной связи;
- посредством электронной почты,
- посредством почтовой связи;
- на информационных стендах в помещ ениях уполномоченного органа, 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг Карачаево-Черкесской Республики (далее - МФЦ);

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
-на официальном сайте уполномоченного органа, М ФЦ;
-на Едином портале государственных услуг РФ  (далее - ЕПГУ);
-на Региональном портале государственных услуг К ЧР (далее - РПГУ).
1.3.2. Порядок, форма и место размещ ения указанной в настоящ ем  

подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления  
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги, а также на 
официальном сайте органа исполнительной власти Карачаево- 
Черкесской Республики, предоставляющ его государственную услугу, 
организаций, участвую щ их в предоставлении государственной услуги, в 
сети «Интернет», а также в государственной информационной системе 
ЕПГУ

Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется 
должностными лицами Уполномоченного органа по телефону, на личном 
приеме, а также размещ ается на официальных сайтах Уполномоченного 
органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 
соответственно - сеть «Интернет», сайт Уполномоченного органа), в 
федеральной государственной информационной системе «Ф едеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - 
Федеральный реестр) и в ЕПГУ, РПГУ, а также на информационных стендах, 
оборудованных в помещ ениях уполномоченных органов, предназначенных 
для приема граждан.
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Информация о месте нахождения уполномоченного органа, 
осуществляющего предоставление государственной услуги, его полный 
почтовый адрес, справочные телефоны и адрес официального сайта, а также 
о графики работы размещ аются на официальном сайте М инистерства труда и 
социального развития Карачаево-Черкесской Республики в сети «Интернет» 
по адресу: ^№ № .тт1ш ёксЪ г.т  (далее -  М инистерство, официальный сайт 
М инистерства), сайте уполномоченного органа, в Федеральном реестре, на 
ЕПГУ, РПГУ.

Информирование граждан о предоставлении государственной услуги 
производится путем:

- публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации, издания информационных брошюр, буклетов, иной печатной 
продукции;

- размещения материалов на информационных стендах, оборудованных в 
помещ ениях уполномоченного органа, предназначенного для приема 
граждан;

- размещение брошюр, буклетов и других печатных материалов в 
помещ ениях уполномоченного органа, предназначенных для приема 
граждан, а также в помещ ениях иных органов и организаций по 
согласованию с указанными органами и организациями, в помещ ениях МФЦ.

Н а информационных стендах в помещ ениях, предназначенных для 
приема граждан, в средствах массовой информации и в печатных изданиях 
размещ ается и публикуется следующая информация и документы:

- о месте нахождения уполномоченного органа (полный почтовый адрес, 
адрес электронной почты, номера справочных телефонов, в том числе номера 
телефонов - автоинформаторов (при их наличии), графики работы);

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов 
Карачаево-Черкесской Республики, регулирующих вопросы предоставления 
государственной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями 
(полная версия - на сайте Уполномоченного органа, выдержки - на 
информационных стендах в помещениях, средствах массовой информации и 
в печатных изданиях);

- перечень категорий граждан, которым может быть предоставлена 
государственная услуга;

- информация о порядке предоставления государственной услуги;
- образцы заполнения заявлений о предоставлении государственной 

услуги;
- график приема граждан должностными лицами Уполномоченного 

органа;
- информация о порядке обжалования действий или бездействий 

должностных лиц, предоставляю щ их государственную услугу;
- перечень М Ф Ц, в которых предоставляется государственная услуга, 

адреса местонахождения, телефоны и территории обслуживания МФЦ.
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Информирование производится должностным лицом Уполномоченного 
органа, ответственным за информирование по вопросам предоставления 
государственной услуги (далее - должностное лицо), при непосредственном 
обращении гражданина в уполномоченный орган, посредством телефонной 
связи, посредством ответов на письменные обращения граждан, путем 
размещения информации на информационных стендах, оборудованных при 
входе в помещение уполномоченного органа, а также путем публикации 
информации в средствах массовой информации, издания и размещения 
информационных материалов (брошюр, буклетов).

Информирование граждан при личном обращении по вопросам 
предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 
установленным режимом работы уполномоченного органа.

Информация о порядке предоставления государственной услуги 
размещ ается в Федеральном реестре, на ЕПГУ, РП ГУ  на сайте 
Уполномоченного органа.

Н а ЕПГУ, РП ГУ  размещ аются следующая информация и документы:
- исчерпывающ ий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;
- срок предоставления государственной услуги;
- результаты предоставления государственной услуги, порядок 

предоставления документа, являющ егося результатом предоставления 
государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении государственной услуги;

- информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 
(осущ ествляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении государственной услуги;

- перечень М Ф Ц, в которых предоставляется государственная услуга, 
адреса местонахождения, телефоны и территории обслуживания МФЦ.

Информация на ЕПГУ, РП ГУ  и на сайте уполномоченного органа о 
порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании 
сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной 
системе «Ф едеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

При обращении заявителя лично или по телефону должностными 
лицами Уполномоченного органа в соответствии с поступивш им обращением 
может быть предоставлена информация о месте нахождения 
Уполномоченного органа (почтовый адрес, график работ, справочные 
телефоны);
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о порядке предоставления государственной услуги, о способах и сроках 
подачи заявлений;

о категориях граждан, которым предоставляется государственная услуга;
о нормативных правовых актах Карачаево-Черкесской Республики, 

регулирующих вопросы предоставления государственной услуги;
о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 

предоставлении государственной услуги, о сроках приема и регистрации 
заявления; о ходе предоставления государственной услуги;

о месте размещ ения на сайте уполномоченного органа информации по 
вопросам предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий или бездействий должностных лиц 
уполномоченного органа, предоставляю щ их государственную услугу.

Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется 
бесплатно.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Н аименование государственной услуги
Полное наименование государственной услуги: «Предоставление

субсидий на оплату жилого помещ ения и коммунальных услуг».
2.2.Н аименование органа предоставляющ его государственную  

услугу
Предоставление государственной услуги осуществляется:
- Уполномоченным органом;
- МФЦ.
Уполномоченный орган вправе проверять подлинность представленных 

заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них 
сведений путем направления официальных запросов в органы 
государственной власти Российской Федерации, органы государственной 
власти Карачаево-Черкесской Республики, органы местного самоуправления, 
государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие 
государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей, 
налоговые и таможенные органы, органы и учреждения федеральной 
государственной службы занятости населения, организации связи, другие 
органы и организации.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
- предоставление субсидий на оплату жилого помещ ения и 

коммунальных услуг;
- отказ в предоставлении субсидии на оплату жилого помещ ения и 

коммунальных услуг.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращ ения в организации, участвую щ ие в 
предоставлении государственной услуги, срок приостановления
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предоставления государственной услуги в случае, если возможность  
приостановления предусмотрена законодательством Российской  
Ф едерации, срок выдачи (направления) документов, являющ ихся  
результатом предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующ ие в предоставлении 
государственной услуги, составляет 10 рабочих дней, со дня регистрации 
заявления со всеми необходимыми документами.

2.5. Н ормативны е правовые акты, регулирующ ие предоставление 
государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующ их предоставление 
государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования) размещ ается на официальных сайтах 
М инистерства Ь0р8:/А№№№.тш1шёксЪг.т и уполномоченного органа, в сети 
«Интернет» а также на ЕП ГУ  1ШР5: / / ^ ^ ^ .  208ш1иш. ги».

2.6. И счерпывающ ий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативны ми правовыми актами для предоставления  
государственной услуги и услуг, которые являются необходимы ми и 
обязательными для предоставления государственной услуги, 
подлежащ их представлению заявителем, способы их получения  
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
предоставления

Для получения субсидии граждане, указанные в подпункте 1.2.1. пункта
1.2. настоящего Административного регламента и члены семей граждан, 
указанных в подпункте 1.2.2. пункта 1.2. настоящего Административного 
регламента (далее - заявители), или лица, уполномоченные ими на основании 
доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской 
Ф едерации, представляют в Уполномоченный орган по месту постоянного 
ж ительства или в М Ф Ц заявление о предоставлении субсидии по форме 
согласно, приложению 1 настоящего Административного регламента, по 
выбору в письменной форме или в форме электронного документа лично 
либо с использованием ЕПГУ, РПГУ, с указанием всех членов семьи и 
степени родства и приложением следующ их документов, а также с указанием 
следующ их сведений в заявлении:

а) сведения о документах, подтверждающ их правовые основания 
владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он 
зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если заявитель 
является нанимателем жилого помещ ения по договору найма в частном 
жилищ ном фонде, членом жилищ ного, жилищ но-строительного кооператива 
или иного специализированного потребительского кооператива. Заявитель, 
проходящий военную службу по контракту, зарегистрированный по месту 
ж ительства по адресу воинской части, но проживающ ий ввиду отсутствия 
служебных жилых помещ ений в жилых помещ ениях на условиях 
заключенного договора найма (поднайма), прилагает к заявлению о 
предоставлении субсидии копию договора найма (поднайма) в частном

https://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=74F9120A0DB90E5EF91B98448CB1119B9F0D2D60C9C8857A6FA80D506FCEA9B9BAA19B643B1CD844D6EE838157D8F440D2E1C9F0C8622710Y6e6I
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жилищ ном фонде и справку из воинской части об отсутствии возможности 
предоставления служебного жилого помещения;

б) документы или их копии, содержащие сведения о платежах за жилое 
помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед 
подачей заявления о предоставлении субсидии месяц. Если заявитель указал 
в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не 
всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его 
постоянного жительства, он обязан представить документы, 
подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт 
жилого помещ ения и коммунальные услуги;

в) сведения, подтверждающ ие право заявителя и (или) членов его семьи 
на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого 
помещ ения и коммунальных услуг в случае невозможности их получения в 
рамках системы межведомственного электронного взаимодействия;

г) копии документов, удостоверяющ их принадлежность заявителя - 
иностранного гражданина и членов его семьи к гражданству государства, с 
которым Российской Ф едерацией заклю чен международный договор, в 
соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий (с 
предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

д) сведения о доходах заявителя и членов его семьи, учитываемых при 
решении вопроса о предоставлении субсидии;

2.6.2. Требования к документам, представляемы м для оказания  
государственной услуги:

1) должен быть действительным на срок обращения за предоставлением 
государственной услуги;

2) не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
других исправлений;

3) не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание;

4) копия документа не заверенная нотариусом, представляется 
заявителем с предъявлением подлинника;

5) копия документов, предоставленная в электронной форме, должна 
быть заверена усиленной квалифицированной подписью заявителя.

2.6.3. Способ обращ ения за получением государственной услуги:
личное обращение в Уполномоченный орган;
электронная почта Уполномоченного органа;
личное обращение в М ФЦ;
ЕПГУ;
РПГУ;
почтовая связь.
2.7. И счерпывающ ий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативны ми правовыми актами для предоставления  
государственной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвую щ их в предоставлении государственных или
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муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной  
форме

2.7.1. Исчерпывающ ий перечень документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, подлежащ их получению
посредством межведомственного информационного взаимодействия,
которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

а) сведения о документах, подтверждающ их правовые основания 
владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он 
зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если заявитель 
является пользователем жилого помещ ения государственного или 
муниципального жилищных фондов, а также собственником жилого 
помещения;

б) сведения о документах, подтверждающ их правовые основания 
отнесения лиц, проживающ их совместно с заявителем по месту постоянного 
жительства, к членам его семьи;

в) сведения о документах, удостоверяющ их гражданство Российской 
Ф едерации заявителя и членов его семьи;

г) сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по 
месту его постоянного жительства;

д) сведения, подтверждающие право заявителя и (или) членов его семьи 
на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого 
помещ ения и коммунальных услуг;

е) копии документов, выдаваемых федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы, подтверждающ их факт 
установления заявителю инвалидности;

ж) сведения о доходах заявителя и членов его семьи, учитываемых при 
решении вопроса о предоставлении субсидии;

з) сведения, подтверждающие отсутствие у заявителя подтвержденной 
вступившим в законную силу судебным актом непогаш енной задолженности 
по оплате жилого помещ ения и коммунальных услуг, которая образовалась 
за период не более чем 3 последних года.

Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган по месту 
ж ительства документы, указанные в настоящем пункте, а также копии 
судебных актов о признании лиц, проживающ их совместно с заявителем по 
месту постоянного жительства, членами его семьи - в случае наличия 
разногласий между заявителем и проживающими совместно с заявителем по 
месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной 
семье по собственной инициативе. В этом случае Уполномоченный орган 
учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в 
судебном порядке.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
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правовыми актами, регулирующ ими отношения, возникающ ие в связи с 
предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Ф едерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляю щ их государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующ их в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
за  исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Ф едерального 
закона от 27.07.2010 №  210-Ф З «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Ф едерального закона 
от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

2.9. И счерпывающ ий перечень оснований для отказа в приёме 
документов необходимых для предоставления государственной услуги:

Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.10. И счерпывающ ий перечень оснований для приостановления  
или отказа в предоставлении государственной услуги.

Предоставление государственной услуги может быть приостановлено по 
решению Уполномоченного органа при условии:

а) неуплаты получателем субсидии текущ их платежей за жилое 
помещение и (или) коммунальных услуг в течение 2 месяцев;

б) невыполнения получателем субсидии условий соглашения по 
погашению задолженности;

в) неисполнения получателем субсидии требований, предусмотренных 
законодательством.

Предоставление государственной услуги прекращ ается по решению 
Уполномоченного органа при условии:

а) изменения места постоянного жительства получателя субсидии;
б) изменения основания проживания, состава семьи, гражданства 

получателя субсидии и (или) членов его семьи, размера доходов получателя 
субсидии и (или) членов его семьи, приходящ ихся на расчетный период (если 
эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

в) представления заявителем (получателем субсидии) и (или) членами 
его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное 
значение для предоставления субсидии или определения (изменения) ее 
размера, либо невыполнения требований, предусмотренных

consultantplus://offline/ref=1A7A060F8E3B4BC3233E72070771E42C00105E5A468C0E04B8862EA81B71034060AFDA402F930137F1859BC73DF8744B25609BDCV4a1I
consultantplus://offline/ref=1A7A060F8E3B4BC3233E72070771E42C00105E5A468C0E04B8862EA81B71034060AFDA4625985E32E494C3C83DE46B4A3B7C99DE43VCaDI
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законодательством о предоставлении документов, подтверждающ их 
изменения места постоянного жительства получателя субсидии;

г) непогаш ения задолженности или несогласования срока погашения 
задолженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя 
субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии 
уважительной причины ее образования).

2.11. Перечень услуг, которые являю тся необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвую щ ими в предоставлении государственной  
услуги

При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, 
являющ ихся необходимыми обязательными для предоставления 
государственной услуги, а также участия иных организаций в
предоставлении государственной услуги, законодательством не 
предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной  
пош лины или иной платы, взимаемой за предоставление 
государственной услуги

За предоставление государственной услуги государственная пошлина 
или иная плата не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги, включая  
информацию о методике расчета размера такой платы.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе, 
выдаваемом организациями, участвующ ими в предоставлении 
государственной услуги, не имеется.

2.14. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой  
организацией, участвую щ ей в предоставлении государственной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг.

М аксимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем 
заявления и при получении результата предоставления государственной 
услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой  
организацией, участвую щ ей в предоставлении государственной услуги, 
в том числе в электронной форме

2.15.1. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, могут быть поданы непосредственно в 
уполномоченный орган, через М ФЦ, направлены посредством почтовой 
связи, а также в форме электронного документа с использованием 
электронных носителей либо посредством ЕПГУ, РПГУ.
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Заявление и необходимые документы направляю тся в уполномоченный 
орган посредством почтовой связи способом, позволяющ им подтвердить 
факт и дату отправления. В этом случае к заявлению прилагаются заверенные 
копии необходимых документов.

2.15.2. При обращении заявителя должностное лицо уполномоченного 
органа:

- принимает заявление и необходимые документы;
- выдает заявителю расписку-уведомление о приеме заявления и 

необходимых документов с указанием регистрационного номера и даты 
приема заявления;

- направляет извещение о дате получения заявления заявителю в случае 
получения документов посредством почтовой связи.

2.15.3. Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется 
должностным лицом уполномоченного органа в день его приема при условии 
одновременного предъявления (представления) соответствующ их 
необходимых документов.

2.15.4. Заявление, принятое посредством почтовой связи, регистрируется 
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения 
должностным лицом уполномоченного органа с копиями необходимых 
документов.

2.15.5. В случае если к заявлению, направленному посредством 
почтовой связи, приложены не все необходимые документы, должностное 
лицо уполномоченного органа возвращ ает заявителю заявление и
приложенные к нему документы в 5-дневный срок со дня получения этих 
документов. Возврат заявления и приложенных к нему документов
осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим 
подтвердить факт и дату возврата.

2.15.6. Заявление, принятое посредством ЕПГУ, РП ГУ регистрируется в 
автоматическом режиме. Должностное лицо уполномоченного органа не 
позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления формирует и 
направляет заявителю электронное уведомление о получении его заявления с 
указанием даты представления в уполномоченный орган необходимых 
документов. Срок представления заявителем необходимых документов не 
должен превышать 5 рабочих дней со дня получения уполномоченным 
органом заявления. В уведомлении также содержится перечень документов, 
необходимых для представления заявителем. При представлении заявителем 
необходимых документов в уполномоченный орган должностное лицо 
уполномоченного органа в день обращения регистрирует их и выдает 
расписку-уведомление заявителю на руки.

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых 
документов заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении заявления в 
течение рабочего дня с указанием причин отказа и порядка обжалования 
вынесенного решения.

2.16 . Требования к помещ ениям, в которых предоставляется  
государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения
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заявления, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления  
государственной услуги, размещ ению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления  
такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов  
указанны х объектов в соответствии с законодательством Российской  
Ф едерации о социальной защ ите инвалидов.

2.16.1. Требования к помещ ениям, в которых предоставляется  
государственная услуга:

Помещ ения, в которых предоставляется государственная услуга: 
предпочтительно размещ аются на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях и должны быть оборудованы отдельным входом.
Расположение выше первого этаж а допускается при наличии в здании 

специально оборудованного лифта или подъемника для инвалидов и иных 
маломобильных групп населения.

Рабочие кабинеты уполномоченного органа должны соответствовать 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещ ения 
должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами 
пожаротушения, средствами оповещ ения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, системой охраны.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 
бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 
достаточном для предоставления государственной услуги.

Требования к размещ ению мест ожидания:
-места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетами);
-количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещ ения в здании, но не может 
составлять менее 3 мест.

Требования к оформлению входа в здание:
-здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение;
-центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
-наименование уполномоченного органа;
-режим работы;
- вход и выход из здания оборудуются соответствующ ими указателями;
- информационные таблички должны размещ аться рядом с входом либо 

на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;
-фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами;
-на прилегающ ей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств,
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из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть 
предназначены для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Требования к местам для информирования, предназначенным для 
ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются 
информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, 
хорош о просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут 
быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещ аются 
информационные листки).

Требования к местам приема заявителей:
-кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием:
-номера кабинета;
-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление государственной услуги;
- времени перерыва на обед;
- рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещ ения при 
необходимости;

- место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 
место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 
должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.16.2. При предоставлении государственной услуги  
уполномоченны й орган обеспечивает инвалидам:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 
в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены помещения, в которых предоставляется 
государственная услуга, а также входа в здание и выхода из него, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющ их стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
зданию (помещению), в котором предоставляется государственная услуга и к 
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 в здание (помещение), в котором 

предоставляется государственная услуга;



16

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, меш ающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17. П оказатели доступности и качества государственной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должностны ми  
лицами уполномоченного органа при предоставлении государственной  
услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 
ходе предоставления государственной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникационны х технологий, 
возможность получения государственной услуги в 
многофункциональном центре, в любом территориальном  
подразделении уполномоченного органа, предоставляющ его  
государственную услугу, по выбору заявителя, посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных  
услуг в многофункциональных центрах

2.17.1. П оказателями доступности предоставления государственной  
услуги являются:

- полнота, достоверность, актуальность и доступность информации 
о порядке предоставления государственной услуги;

- наглядность форм предоставляемой информации об 
административны х процедурах;

- время ожидания в очереди при подаче запроса;
- время ожидания в очереди при получении результата 

предоставления государственной услуги;
- соблю дение сроков предоставления государственной услуги;
- количество взаимодействий заявителя со специалистами 

Уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги и 
их продолж ительность;

- возмож ность получения государственной услуги в М Ф Ц;
- возмож ность получения информации о ходе предоставления 

государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий;

- количество жалоб на решения, действия (бездействие) долж ностных 
лиц уполномоченного органа в ходе предоставления государственной 
услуги.

2.17.2. Показателем качества оказываемой государственной услуги  
является:

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью 
государственной услуги;

- количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны 
заявителей на действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного 
органа, МФЦ.

2.18. И ны е требования, в том числе учиты вающ ие особенности  
предоставления государственной услуги по экстерриториальному  
принципу и особенности предоставления государственной услуги в 
электронной форме
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2.18.1. Копирование форм заявлений и иных документов, необходимых 
для получения государственной услуги, осуществляется на официальном 
сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РП ГУ  без выполнения заявителем 
каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных.

2.18.2. При предоставлении государственной услуги в электронной 
форме заявителю направляется информация о ходе предоставления 
государственной услуги:

уведомление о начале процедуры предоставления государственной 
услуги;

уведомление о результате предоставления государственной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

2.18.3.При обращении в электронной форме за получением 
государственной услуги через ЕПГУ, РП ГУ  заявитель имеет право 
использовать простую электронную подпись, а копии документов должны 
быть заверены в установленном законодательством порядке электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 
№  63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг".

2.18.4. Прием документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, осуществляется в М Ф Ц в 
соответствии с заключенным в установленном порядке соглашением о 
взаимодействии независимо от места регистрации или места пребывания 
заявителя на территории республики (экстерриториальный принцип).

В случае приема заявителя специалистами М Ф Ц 
в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии, 
М Ф Ц выполняют административные действия по информированию и 
консультированию заявителя по вопросам предоставления государственной 
услуги, приему заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, заверению в установленном порядке копий 
представленных документов, оригиналы которых возвращ аются заявителю, 
передаче документов в уполномоченный орган.

В М Ф Ц осуществляется прием документов только при личном 
обращении заявителя (его представителя).

2.18.5. Условием предоставления государственной услуги независимо от 
места регистрации заявителя на территории республики 
(экстерриториальный принцип) является регистрация заявителя в Единой 
системе идентификации и аутентификации. Результат предоставления 
государственной услуги независимо от места регистрации в электронной 
форме и (или) форме электронных образцов документов заверяются и
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направляются уполномоченными должностными лицами уполномоченного 
органа в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ.

Для получения результата предоставления государственной услуги на 
бумажном носителе заявитель (его представитель) имеет право обратиться 
непосредственно в уполномоченный орган.

2.18.6. Государственная услуга предоставляется по комплексному 
запросу в соответствии со статьей 15.1. Ф едерального закона от 27.07.2010 
№  210 - ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг".

III. Состав, последовательность и сроки выполнения  
административных процедур по предоставлению государственной  

услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административны х процедур (действий)

в электронной форме

3.1. П орядок осущ ествления административных процедур в 
электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ

В настоящее время для доступа к услугам на ЕПГУ и РПГУ реализовано 
два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,
- с использованием электронной подписи.
Н а ЕПГУ и РП ГУ реализована концепция «личного кабинета» 

пользователя, обеспечивающ ая после его регистрации на порталах 
следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;
- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, 

необходимых для получения государственной услуги, их заполнение и 
представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной 
услуги;

- получение начислений и возможность оплаты государственных 
пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;
- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной 
услуги;

- ознакомление с настоящ им Административным регламентом;
- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, 

связанные с предоставлением государственной услуги;
- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной 

услуги.
3.1.1. П редоставление в установленном порядке информации  

заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о
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государственной услуге:
1) лично в Уполномоченном органе;
2) посредством телефонной, факсимильной связи;
3) посредством электронной связи,
4) посредством почтовой связи;
5) на информационных стендах в помещ ениях уполномоченного органа, 

М ФЦ;
6)в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;
- на официальном сайте уполномоченного органа, М ФЦ;
- на ЕПГУ;
- на РПГУ.
3.1.2. П одача заявителем запроса и иных документов, необходимых  

для предоставления государственной услуги, и прием таких запроса и 
документов:

1) лично в Уполномоченном органе;
2) посредством электронной связи,
3) посредством почтовой связи;
4)через полномочного представителя;
5) через МФЦ.
3.1.3. П олучение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении государственной услуги:
1) лично в Уполномоченном органе;
2) посредством электронной связи,
3) посредством почтовой связи;
4)через полномочного представителя;
5) через МФЦ.
3.1.4 Взаимодействие органов исполнительной власти Карачаево- 

Черкесской Республики, М ФЦ, предоставляю щ их государственную  
услугу, с иными органами государственной власти, органами местного  
самоуправления и организациями, участвую щ ими в предоставлении  
государственных услуг, в том числе порядок и условия такого 
взаимодействия

Основанием по формированию и направлению межведомственного 
запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, является непредставление заявителем в 
уполном оченны й орган, М ФЦ, документов и информации, которые могут 
быть получены в рамках межведомственного электронного взаимодействия.

М ежведомственный запрос уполномоченного органа формируется и 
направляется в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью, по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам 
СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по 
почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской

consultantplus://offline/ref=E315252BDC0AD0963268E7F8A7D7F72EF7C52E8EA0C4631B0D39E1D45D490E9D50F3EACF07C94F92tA3FJ
consultantplus://offline/ref=E315252BDC0AD0963268E7F8A7D7F72EF7C52E8EA0C4631B0D39E1D45D490E9D50F3EACF07C94F92tA3FJ
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доставкой. М аксимальный срок формирования и направления запроса 
составляет пять рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
представлении документов и информации, для предоставления 
государственной услуги с использованием межведомственного электронного 
взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющ ие 
документ и информацию.

При предоставлении государственной услуги уполномоченный орган 
взаимодействует с отделением Пенсионного Ф онда Российской Федерации 
по Карачаево-Черкесской Республике и Федеральной службой 
государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР.

3.1.5 П олучение заявителем результата предоставления  
государственной услуги, если иное не установлено федеральным
законом:

Получение заявителем уведомления о предоставлении или об отказе в 
предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг.

3.1.6. И ны е действия, необходимые для предоставления
государственной услуги, в том числе связанные с проверкой  
действительности усиленной квалификационной электронной подписи  
заявителя, использованной при обращ ении за получением
государственной услуги, а также с установлением перечня классов  
средств удостоверяю щ их центров, которы е допускаю тся для  
использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются  
на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной  
власти по согласованию с Ф едеральной службой безопасности
Российской Ф едерации модели угроз безопасности информации в 
информационной системе, используемой в целях приема обращ ений за 
получением государственной услуги и (или) предоставления такой  
услуги

При поступлении обращения заявителя за получением государственной 
услуги в форме электронного документа должностное лицо уполномоченного 
органа обязан провести процедуру проверки действительности усиленной 
квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан 
электронный документ (пакет электронных документов).

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя 
осуществляется должностным лицом уполномоченного органа 
самостоятельно с использованием имеющ ихся средств электронной подписи 
или средств информационной системы головного удостоверяющ его центра, 
либо с использованием средств информационной системы аккредитованного 
удостоверяющ его центра.

Должностное лицо уполномоченного органа проверяет данные об 
аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной 
власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего



21

центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает класс 
средств удостоверяющ его центра на основании утверждаемой федеральным 
органом исполнительной власти (М инистерства связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации) по согласованию с Ф едеральной 
службой безопасности Российской Ф едерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема 
обращений за получением государственной услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 
действительности, должностное лицо уполномоченного органа в течение 3 
дней со дня заверш ения проведения такой проверки принимает решение об 
отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением государственной 
услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с 
указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия 
такого решения.

Средства удостоверяющ его центра, обеспечивающ ие создание и 
проверку действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя при обращении за получением государственной услуги, 
должны быть не ниже класса КС1 или КС2 и обеспечивать защ иту 
конфиденциальной информации.

3.2. П орядок выполнения административных процедур (действий) 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг

Заявитель может обратиться за  получением услуги в МФЦ.
Прием запроса и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и выдача документов по результатам 
предоставления государственной услуги осуществляется в МФЦ.

3.2.1. И нформирование заявителей о порядке предоставления  
государственной услуги в многофункциональном центре предоставления  
государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о 
предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, связанным  
с предоставлением государственной услуги, а так же консультирование 
заявителей о порядке предоставления государственной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг

1) лично в МФЦ;
2) посредством телефонной, факсимильной связи;
3)посредством электронной связи;
4) посредством почтовой связи;
5) на информационных стендах в помещ ениях уполномоченном органе, 

М ФЦ;
6) в информационно - телекоммуникационных сетях общего 

пользования;
- на официальном сайте уполномоченного органа, М ФЦ;
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- на ЕПГУ;
- на РПГУ.
3.2.2. Ф ормирование и направление многофункциональным  

центром предоставления государственных и муниципальных услуг 
межведомственного запроса в органы, предоставляющ ие 
государственные услуги, в иные органы государственной власти, 
органы местного самоуправления и организации, участвую щ ие в 
предоставлении государственных услуг

Формирование и направление М Ф Ц межведомственного запроса не 
требуется.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления  
государственной услуги, в том числе выдача на бумажном носителе, 
подтверждающ их содержание электронных документов, направленны х в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющ ими услуги, и 
органами, предоставляю щ ими муниципальные услуги, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационны х систем органов, предоставляющ их  
муниципальные услуги

Выдача заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в 
предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг.

3.2.4. Иные действия, необходимые для предоставления  
государственной услуги, в том числе связанные с проверкой  
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи  
заявителя, использованной при обращ ении за получением  
государственной услуги, а также с установлением перечня средств  
удостоверяю щ их центров, которые допускаю тся для использования в 
целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании  
утверждаемой органом, предоставляющ им государственную услугу, по 
согласованию с Ф едеральной службой безопасности Российской  
Ф едерации модели угроз безопасности информации в информационной  
системе, используемой в целях приема обращ ений за получением  
государственной услуги и (или) предоставления такой услуги

М Ф Ц осуществляет также иные действия, необходимые для 
предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением государственной 
услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющ их центров, 
которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным 
органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской 
Ф едерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением 
государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.



23

3.2.5. П орядок исправления допущ енны х опечаток и ош ибок в 
выданных в результате предоставления государственной услуги  
документах.

В случае, если в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, то заявитель вправе 
обратиться в уполномоченный орган посредством почтовой связи, Единого 
портала или портала услуг, через М Ф Ц либо непосредственно при личном 
обращении в уполномоченный орган с письмом о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и 
приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

В течение 10 рабочих дней с момента регистрации в уполномоченный 
орган письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок должностное лицо уполномоченного органа подготавливает и 
направляет заявителю новые документы, в которые внесены 
соответствующие исправления.

Документ, выдаваемый в результате предоставления государственной 
услуги, в который внесены исправления, вручаются заявителю лично или 
направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

В случае подачи письма о необходимости исправления допущенных 
опечаток и (или) ошибок через М Ф Ц исправленное уведомление в форме 
электронного документа направляется в М Ф Ц для выдачи заявителю.

В случае направления письма о необходимости исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок в форме электронного документа 
посредством ЕПГУ, РП ГУ исправленное уведомление в форме электронного 
документа после принятия реш ения направляется заявителю посредством 
ЕПГУ, РПГУ.

3.3. Состав и последовательность административных процедур:
прием и регистрация документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, в том числе в электронной форме;
формирование и направления межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующ ие в предоставлении государственной услуги;
формирование личного дела заявителя;
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

государственной услуги;
уведомление заявителя о принятом решении;
формирование базы данных получателей компенсации расходов по 

оплате ж илых помещ ений и коммунальных услуг.
3.3.1. П рием и регистрация документов, необходимых для  

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной  
форме

3.3.1.1.Основанием для начала данной административной процедуры 
является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и с 
приложением необходимых документов, согласно пункту 2.6. настоящего 
Административного регламента.
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Содержание административной процедуры вклю чает в себя прием, 
регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о 
приеме документов.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме 
указанная административная процедура дополнительно вклю чает проверку 
должностным лицом уполномоченного органа действительности 
используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной 
подписи.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и 
(или) неправильно оформленных должностное лицо уполномоченного 
органа в течение 1 рабочего дня со дня их представления направляет 
заявителю уведомление о перечне недостающ их документов и (или) 
документов, неправильно оформленных.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 
15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию 
документов.

Критериями принятия реш ения о приеме (отказе в приеме) документов 
являю тся основания, указанные в пункте 2.8. настоящ его 
Административного регламента.

Должностное лицо уполномоченного органа, вносит запись о приеме 
документов в журнал регистрации заявлений и решений, по форме согласно 
приложению 2 настоящ его Административного регламента и оформляет 
расписку-уведомление о приеме документов, являю щ ую ся отрывной частью 
заявления.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
расписки-уведомления о приеме документов либо отказе в их приеме.

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично 
заявителю в ходе приема документов или направляется посредством 
почтовой связи, в электронном виде в случае, если документы направлены 
по почте или в электронной форме.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и 
регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке 
делопроизводства пакет документов должностному лицу уполномоченного 
органа, ответственному за направление межведомственных запросов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- регистрация пакета документов для предоставления государственной 
услуги в журнал регистрации заявлений и решений, оформление расписки- 
уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в 
ходе приема документов или направляется по адресу, способом, указанным 
им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой 
связи или в электронной форме.

3.3.1.2. Особенности выполнения административной процедуры в 
электронной форме.
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При поступлении заявления и документов в электронной форме через 
официальный сайт уполномоченного органа, ЕПГУ, РП ГУ  должностное 
лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию 
документов:

формирует комплект документов, поступивш их в электронной форме;
осущ ествляет проверку поступивш их для предоставления 

государственной услуги заявления и электронных документов на 
соответствие требованиям, указанным в пункте 2.8. Административного 
регламента;

отказывает в приеме, при наличии оснований для отказа в приеме 
заявления и пакета электронных документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. 
Административного регламента;

регистрирует представленные заявление и документы и направляет 
заявителю уведомление об их приеме, в случае если направленное заявление 
и пакет электронных документов соответствую т требованиям, 
предусмотренным Административным регламентом.

П роверка действительности простой электронной подписи или 
усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется 
единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом 
режиме.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных 
пунктом 2.17. настоящ его Административного регламента.

Должностное лицо уполномоченного органа по итогам заверш ения 
выполнения административных процедур, предусмотренных 
Административным регламентом, направляет заявителю  уведомление о 
заверш ении выполнения уполномоченным органам действий в срок, не 
превышающ ий одного рабочего дня после заверш ения соответствующего 
действия, на адрес электронной почты или с использованием средств 
официального сайта уполномоченного органа, ЕПГУ, РП ГУ  в единый 
личный кабинет по выбору заявителя.

3.3.2. Ф ормирование и направление межведомственны х запросов в 
органы (организации), участвую щ ие в предоставлении государственной  
услуги

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление пакета документов от должностного лица уполномоченного 
органа, ответственного за  прием и регистрацию документов, и 
непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. 
Административного регламента.

Содержание административной процедуры вклю чает в себя подготовку 
и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, контроль над 
своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение 
ответа.
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Общ ий максимальный срок подготовки и направления запроса о 
представлении документов в рамках межведомственного взаимодействия не 
должен превыш ать 5 рабочих дней со дня поступления заявления и 
документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного 
регламента.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного 
взаимодействия осущ ествляется в электронном виде с использованием 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки с 
применением средств криптографической защ иты информации и 
электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления 
межведомственного запроса с использованием системы электронного 
почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос 
формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 
1 - 6 и 8 части1статьи 7.2. Ф едерального закона от 27.07.2010 №  210 -Ф З  "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и 
направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых 
находятся указанные документы, по почте или курьером.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом уполномоченного органа, ответственным за направление запроса в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критериями принятия реш ения о направлении запроса в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия является 
непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. 
Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение в ответ 
на межведомственный запрос запраш иваемых документов либо отказ в их 
предоставлении.

Срок получения ответа на межведомственный запрос не должен 
превышать 5 (пяти) рабочих дней с даты получения межведомственного 
запроса. Н епредставление (несвоевременное представление) 
государственным органом, органом местного самоуправления и иными 
организациями по межведомственному запросу запраш иваемых документов 
и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении 
заявителю государственной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация запраш иваемых документов.

М аксимальный срок выполнения административной процедуры не более 
10 дней

3.3.3. Ф ормирование личного дела заявителя
Основанием для начала административной процедуры является наличие 

полного комплекта документов для предоставления государственной услуги.
Должностное лицо Уполномоченного органа подш ивает заявление и 

документы, представленные заявителем лично или в электронной форме, а

http://docs.cntd.ru/document/902228011
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также полученные по межведомственному запросу в скоросшиватель либо 
обложки «Личное дело», изготовленные типографским способом на плотной 
бумаге.

М аксимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня получения ответа на межведомственный 
запрос.

Критерием принятия решения о формировании личного дела является 
наличие полного комплекта документов для предоставления 
государственной услуги.

Результатом административной процедуры является сброшюрованный и 
подшитый комплект документов заявителя в личное дело.

3.3.4. П ринятие реш ения о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является 
определение права заявителя на государственную услугу.

Должностное лицо Уполномоченного органа:
проводит проверку документов, находящ ихся в личном деле заявителя, 

на наличие правовых оснований для предоставления государственной 
услуги;

готовит и подписывает у руководителя Уполномоченного органа, или 
иного должностного лица, проект решения о предоставлении субсидий на 
оплату жилого помещ ения и коммунальных услуг, по форме согласно 
приложению 3 настоящего Административного регламента или об отказе в 
предоставлении субсидий на оплату жилого помещ ения и коммунальных 
услуг по форме согласно приложению 4 настоящего Административного 
регламента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении 
государственной услуги должностное лицо Уполномоченного органа готовит 
проект уведомления об отказе в предоставлении компенсации расходов по 
оплате жилых помещений и коммунальных услуг по форме согласно 
приложению 5 настоящего Административного регламента.

М аксимально допустимый срок, связанный с принятием решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, 
составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми 
необходимыми документами либо документов, полученных по 
межведомственному запросу.

Критериями для принятия решения о предоставлении государственной 
услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги являются 
отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении 
государственной услуги, предусмотренных в пункте 2.9. настоящего 
Административного регламента.

Результатом административной процедуры является решение о 
назначении или об отказе в назначении компенсации.

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация подписанного руководителем
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уполномоченного органа или иным уполномоченным лицом 
уполномоченного органа, реш ения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении субсидий на оплату жилого помещ ения и коммунальных 
услуг в журнал регистрации заявлений и решений, по форме согласно 
приложению 2 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Уведомление заявителя о принятом решении  
Основанием для начала административной процедуры по уведомлению 

заявителя о принятом решении является принятие руководителем 
уполномоченного органа реш ения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении государственной услуги.

Н а основании принятого руководителем уполномоченного органа 
решения должностное лицо уполномоченного органа оформляет и 
направляет заявителю письменное уведомление, подписанное руководителем 
уполномоченного органа о предоставлении или об отказе в предоставлении 
государственной услуги.

Уведомление, по форме предусмотренном в приложении 5 настоящего 
Административного регламента, направляется в адрес заявителя, указанный в 
заявлении (в форме электронного документа в «личный кабинет» и/или по 
адресу электронной почты заявителя, если заявление было представлено в 
форме электронного документа).

В случае отказа в постановке на учет в уведомлении указываются причина 
отказа, и разъясняется порядок обжалования решения.

Уведомление направляется заявителю должностным лицом 
Уполномоченного органа в письменной форме в течение 3 рабочих дней со 
дня принятия такого реш ения с указанием оснований отказа

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю уведомления.

3.3.6. Ф ормирование базы данны х получателей субсидий.
Основанием для административной процедуры является принятое 

решение о предоставлении субсидии.
Должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за 

формирование базы данных получателей субсидии вносит информацию о 
получателе в автоматизированную базу данных.

В базу данных вносятся сведения о фамилии, имени, отчестве (при 
наличии), паспортные данные, дата, месяц и год рождения, адрес места 
жительства, категория получателя, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
лиц, зарегистрированных совместно с заявителем, их паспортные данные, 
дата, месяц и год рождения, сведения о жилищ ных условиях.

М аксимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является сформированная 
база данных получателей субсидии.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
формирование базы данных ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за 
отчетным, формируют ведомости на предоставление субсидий на оплату



ж илых помещ ений и коммунальных услуг через кредитные организации либо 
организации федеральной почтовой связи.

IV. П орядок и формы контроля за предоставление государственной
услуги

4.1. Порядок осущ ествления текущ его контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностны ми лицами положений  
регламента и иных нормативны х правовых актов, устанавливаю щ их  
требования к предоставлению государственной услуги, а также 
принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом 
уполномоченного органа положений настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливаю щих 
требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется 
руководителем структурного подразделения уполномоченного органа, 
ответственного за предоставление государственной услуги, а также 
руководителем уполномоченного органа.

Текущий контроль за предоставлением должностным лицом 
уполномоченного органа государственной услуги осуществляется на 
постоянной основе (по итогам рабочего дня) по данным ж урнала регистрации 
заявлений и решений уполномоченного органа.

О случаях и причинах наруш ения сроков, содержания 
административных процедур и действий должностные лица немедленно 
информируют руководителя уполномоченного органа или лица, его 
замещ ающ его, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Контроль за соблюдением и исполнением специалистами М Ф Ц 
положений Административного регламента осуществляет руководитель 
МФЦ.

4.2. П орядок и периодичность осущ ествления плановых и 
внеплановы х проверок полноты и качества предоставления  
государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления государственной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента 
и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на 
решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления 

государственной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании 
планов.
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Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 
уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному 
обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой государственной услуги 
проводятся на основании приказа уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия.

Результаты проверки оформляются актом, отражающим обстоятельства, 
послужившие основанием проверки, объект проверки, сведения о 
должностном лице, ответственном за предоставление государственной 
услуги, наличие (отсутствие) в действиях должностного лица обстоятельств, 
свидетельствующих о наруш ении административного и/или должностного 
регламента, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, 
выводы, недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностны х лиц органа предоставляющ его  
услугу за реш ения и действия (бездействие), принимаемые 
(осущ ествляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за:
- соблюдение установленного порядка приема документов;
- принятие надлежащ их мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;
- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов;
- учет выданных документов;
- своевременное формирование, ведение и надлежащ ее хранение 

документов.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризую щ ие требования к порядку и формам  
контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в 
форме контроля за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
нормативных правовых актов Российской Ф едерации и Карачаево- 
Черкесской Республики, а так же положений настоящ его Административного 
регламента.

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 
граждан осуществляется путем получения информации о наличии в 
действиях (бездействии) ответственных должностных лиц уполномоченного 
органа, а так же принимаемых ими решениях наруш ений положений 
настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых



актов, устанавливаю щ их требования к предоставлению государственной 
услуги.

V. Досудебны й (внесудебный) порядок обжалования реш ений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющ его  
государственную услугу, и его должностны х лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на 
реш ения и (или) действия (бездействия) органа исполнительной власти  
Карачаево-Черкесской Республики и (или) его должностны х лиц, 
республиканских государственных служащ их при предоставлении
государственной услуги (далее - жалоба)

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения
должностных лиц уполномоченного органа в административном
(досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Ф едерации и Карачаево-Черкесской Республики. Основанием 
для начала административной процедуры является поступивш ая в 
уполномоченный орган жалоба от заявителя. Ж алоба может быть подана как 
письменно, так и устно (на личном приеме).

5.2 П редмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов 

заявителя, противоправные реш ения и (или) действия (бездействие) 
должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении
государственной услуги, нарушение положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливаю щ их требования к предоставлению государственной услуги.

5.3. Органы государственной власти и должностны е лица, которым  
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке

Ж алоба может быть направлена на имя руководителя уполномоченного 
органа. Ж алоба заявителя адресуется уполномоченному органу.

5.4. П орядок подачи и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить по 

почте, с использованием сети Интернет, официального сайта 
уполномоченного органа, ЕПГУ, РП ГУ  через МФЦ.

Ж алоба должна содержать:
-наименование уполномоченного органа, фамилию, имя, отчество (при 

наличии) его должностных лиц, предоставляю щ их государственную услугу, 
и (или) их руководителей, реш ения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, сведения о месте 
жительства, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю;
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-сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействиях) 
должностного лица и (или) руководителя уполномоченного органа или лица, 
его замещ ающ его;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с реш ениями и 
(или) действиями (бездействием) уполномоченного органа, должностного 
лица уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа или 
лица, его замещающего.

Заявителем представляю тся документы (при наличии), подтверждающ ие 
его доводы либо их копии.

В случае подачи жалобы через М Ф Ц, М Ф Ц обеспечивает передачу 
жалобы в уполномоченный орган; в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии, заключенным между М Ф Ц и 
уполномоченным органом, но не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления жалобы.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным 
органом в месте предоставления государственной услуги (в месте, где 
заявитель обращался за получением государственной услуги, нарушение 
порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
получен результат указанной государственной услуги либо отказ в 
предоставлении государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
государственных услуг.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предъявляет 
документ, удостоверяющ ий личность, в случае если жалоба подается через 
представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающ ий 
полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя.

При подаче жалобы представителем заявителя посредством почтовой 
связи к жалобе прилагается копия документа, подтверждающ ая полномочия 
представителя, заверенная в установленном порядке.

В электронном виде ж алоба может быть подана заявителем посредством 
сайта уполномоченного лица, ЕПГУ, РПГУ.

При подаче жалобы в электронном виде, документы могут быть 
представлены в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации. При этом документа, удостоверяющ его личность заявителя, не 
требуется.

В уполномоченном органе определяются уполномоченные на 
рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

-прием и рассмотрение жалоб;
-направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.
В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 

которого не входит принятие реш ения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
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5.5. Срок рассмотрения жалобы
Ж алоба, поступивш ая в уполномоченный орган, подлежит регистрации 

не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.
Ж алоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
Результатом рассмотрения жалобы является принятие одного из 

следующ их решений:
-удовлетворить жалобу;
-отказать в удовлетворении жалобы.
В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63. 
Кодекса Российской Ф едерации об административных правонарушениях, или 
признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие 
материалы в органы прокуратуры.

5.7. П орядок информирования заявителя о результатах  
рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, должностное 
лицо уполномоченного органа направляет мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы одним из следующ их способов по выбору 
заявителя:

-в виде бумажного документа, который заявитель получает 
непосредственно при личном обращении;

-в виде бумажного документа, который направляется должностным 
лицом уполномоченного органа заявителю заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении;

-в виде электронного документа, который направляется должностным 
лицом уполномоченного органа заявителю с использованием сети Интернет.

5.8. П орядок обжалования реш ения по жалобе
Решение уполномоченного органа может быть обжаловано заявителем в 

вышестоящ ем органе государственной власти и (или) в судебном порядке.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с 

просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения 
(жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающ имися 
рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных 
документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
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5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещ ается на 
информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, 
на сайте уполномоченного органа, М ФЦ, на ЕПГУ, РПГУ, а также может 
быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению органами местного 
самоуправления муниципальных районов и 

городских округов Карачаево-Черкесской 
Республики государственной услуги 

«Предоставление субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг»

Форма

В

от гражданина(ки)

Номер дом. телефона
 ,

Номер раб. телефона
 ,
Номер контактного телефона

Заявление
о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения 

и коммунальных услуг

1. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 
мне и членам моей семьи:

N
п/п

Фамилия, имя, отчество Степень родства № паспорта, кем 
и когда выдан

Наличие льгот 
(мер социальной 
поддержки)

заявитель

в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по 
адресу:

и перечислять субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

(указывается способ выплаты: банковские счета или вклады до востребования с 
реквизитами банка; через организации связи; из кассы уполномоченного органа).
2. Представленные мною документы и копии документов в количестве -
_______шт., в том числе:

- о принадлежности к членам семьи - _________ шт.;
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- об основании пользования жилым помещением - __________ шт.;
- о доходах членов семьи - _________ шт.;
- о начисленных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги и 

наличии (отсутствии) задолженности по платежам - __________ шт.;
- о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого 

помещения и коммунальных услуг - ________ шт.;
- о регистрации по месту жительства - ________ шт.;
- о гражданстве - _______шт.
3. Особые обстоятельства:

4. 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 месяца 
после наступления этих событий.
5. С Правилами предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14 
декабря 2005 г. № 761, в том числе по проверке в налоговых, таможенных и иных органах 
(организациях) представленных сведений о доходах, приостановлению и прекращению 
предоставления субсидий, ознакомлен и обязуются их выполнять.

/ / и и ______ 20__ г.
(подпись заявителя) (фамилия) (дата)

Заявление и документы в количестве

_____________________________ /_____

_________ шт. приняты

/ и и ______ 20__ г.
(подпись должностного лица) (фамилия) (дата)

Дело сформировано

_____________________________ /_____ / и и ______ 20__ г.
(подпись должностного лица) (фамилия) (дата)

Дело проверено

/ 20 г.
(подпись должностного лица или 
руководителя уполномоченного органа) (фамилия)

(дата)

Решение (ненужное зачеркнуть):
Решение, выдаваемое на руки заявителю, можно оформить в виде отрывного
заявления на субсидию. 
Предоставить субсидию в размере _______________________ рублей __ копеек
на _________ месяцев с ____________ _____ 20__ г. до ______________ 20 г.
Отказать в предоставлении субсидии на основании ________________

_____________________________ /_____ / и и ______ 20__ г.
(подпись должностного лица или (дата)
руководителя уполномоченного органа) (фамилия)
МП

consultantplus://offline/ref=CD619CCC73F183F48B9F34E6FF6AA163279A44F7B385949E8D883BF268CD57DEA2A452D8AD4CF6B832BAD6705D335C9398D3CBB56BE3638BOAr2M
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Приостановить перечисление субсидии на основании

/ / " " 20 г.
(подпись должностного лица или (дата)
руководителя уполномоченного органа) (фамилия)

МП

Прекратить предоставление субсидии на основании ____________

/ / " " 20 г.
(подпись должностного лица или (дата)
руководителя уполномоченного органа) (фамилия)
МП

РАСПИСКА
От

(фамилия, имя, отчество)

( наименование уполномоченного органа в твор. падеже)

принято заявление и следующие документы:

Регистрационный номер заявления:_______
Дата приема заявления: «_» ________20__г.

Подпись специалиста 
Тел.
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению органами местного 
самоуправления муниципальных районов и 

городских округов Карачаево-Черкесской 
Республики государственной услуги 

«Предоставление субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг»

ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений и решений

№
п/
п

Фамилия,
имя,

отчество

Адрес
места

жительст
ва

Дата
обращения

Дата 
принятия 
решения о 
назначении 
субсидии и 
его номер

Дата 
принятия 
решения 
об отказе 

в
назначени

и
субсидии 

и его 
номер

Срок 
назначения 
субсидии 

(6 месяцев)

Причина 
отказа в 

назначении 
субсидии

1 2 3 4 5 6 7 8
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Приложение 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению органами местного 
самоуправления муниципальных районов и 

городских округов Карачаево-Черкесской 
Республики государственной услуги 

«Предоставление субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг»

( наименование уполномоченного органа)

РЕШЕНИЕ
о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения 

и коммунальных услуг

№
(дата)

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

Предоставить субсидию на оплату жилого помещ ения и коммунальных 
услуг в соответствии с

(указать нормативный акт в соответствии, с которым назначается субсидия)

с__________________г.
(дата)

Руководитель   (_________________)
(подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению органами местного 
самоуправления муниципальных районов и 

городских округов Карачаево-Черкесской 
Республики государственной услуги 

«Предоставление субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг»

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

РЕШ ЕНИЕ
об отказе в предоставлении субсидий на оплату жилого помещ ения и

коммунальны х услуг

№   ___________
(дата)

Гр.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя полностью)

проживающ ая(ий) по адресу :_____________________________________________
(адрес заявителя)

обратилась(лся)__________________________________________________________
(наименование органа социальной защиты населения)

за предоставлением субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг:

в соответствии с _________________________________________________________
(указать нормативный акт в соответствии, с которым назначаются субсидия).

Заявление о назначении субсидии на оплату жилого помещ ения и 
коммунальных услуг принято «__» года и зарегистрировано за №

После рассмотрения заявления о предоставлении субсидий на оплату 
жилого помещ ения и коммунальных услуг принято решение

об отказе в предоставлении субсидий на оплату жилого помещ ения и 
коммунальных услуг на основании

(причина отказа в предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг со 
ссылкой на действующее законодательство)

Руководитель   ( )
(подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению органами местного 
самоуправления муниципальных районов и 

городских округов Карачаево-Черкесской 
Республики государственной услуги 

«Предоставление субсидий на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг»

форма

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

(адрес заявителя)

УВЕДО М ЛЕНИ Е  
о предоставлении субсидий на оплату жилого помещ ения и 

коммунальны х услуг гражданам Российской Ф едерации (об отказе в 
предоставлении субсидий на оплату жилого помещ ения и коммунальны х  

услуг гражданам Российской Ф едерации)

от__________________________________  № __
 ,

(уполномоченный орган местного самоуправления)

рассмотрев Ваше заявление и представленные Вами документы,
поступивш ие _________  и зарегистрированные под №  ___________ , принял
решение о предоставлении (об отказе в предоставлении)

выбрать

Вам субсидий на оплату жилого помещ ения и коммунальных услуг, в связи с

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг гражданам Российской Федерации)

Решение об отказе в предоставлении субсидий на оплату жилого 
помещ ения и коммунальных услуг, может быть обжаловано в порядке, 
установленном статьей 11.2. Ф едерального закона от 27.07.2010 г. №  210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Руководитель   ( )
(подпись) (расшифровка подписи)



МИНИСТЕРСТВО юстиции 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(МИНЮСТ РОССИИ)

УПРАВЛЕНИЕ 
МИНИСТЕРСТВА ЮСТИЦИИ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ 
РЕСПУБЛИКЕ

Комсомольская ул., д. 23, г. Черкесск, 369000 
тел. (8782) 26-66-43, факс (8782) 26-63-83 

Ета11:ги09@тт)ш1.8ОУ.ги

м  м .ш ; » 0Щ  - Ш
на №  от ЖС'М

Министру 
труда и социального развития 

Карачаево-Черкесской Республики

Р.А. Шакову

ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
по результатам проведения правовой экспертизы

на проект приказа Министерства труда и социального развития Карачаево- 
Черкесской Республики «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению органами местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов Карачаево-Черкесской Республики государственной услуги 

«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных
услуг»

Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Карачаево- 
Черкесской Республике на основании Положения о Министерстве юстиции 
Российской Федерации, утвержденного Указом Президента Российской 
Федерации от 13.10.2004 № 1313 «Вопросы Министерства юстиции Российской 
Федерации», и Положения об Управлении Министерства юстиции Российской 
Федерации по субъекту (субъектам) Российской Федерации, утвержденного 
приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 03.03.2014 № 26 
«Об утверждении Положения об Управлении Министерства юстиции 
Российской Федерации по субъекту (субъектам) Российской Федерации и 
Перечня управлений Министерства юстиции Российской Федерации по 
субъектам Российской Федерации», провело правовую экспертизу проекта 
приказа Министерства труда и социальною развития Карачаево-Черкесской 
Республики «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению органами местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов Карачаево-Черкесской Республики государственной услуги
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«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг».

Поводом проведения правовой экспертизы послужила разработка проекта 
нормативного правового акта.

Предметом регулирования рассматриваемого проекта являются вопросы 
утверждения Административного регламента по предоставлению органами 
местного самоуправления муниципальных районов и городских округов 
Карачаево-Черкесской Республики государственной услуги «Предоставление 
субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

Представленный на правовую экспертизу проект нормативного правого 
акта необходим и достаточен для урегулирования правоотношений, являющихся 
его предметом.

По результатам проведенной антикоррупционной экспертизы в 
соответствии с частью 3 статьи 3 Федерального закона от 17.07.2009 
№ 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и 
проектов нормативных правовых актов», статьей 6 Федерального закона от 
25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и пунктом 2 Правил 
проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и 
проектов нормативных правовых актов, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96, коррупциогенные 
факторы не выявлены.

В ходе проведения правовой экспертизы установлено, что содержание 
проекта приказа Министерства труда и социального развития Карачаево- 
Черкесской Республики «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению органами местного самоуправления муниципальных районов и 
городских округов Карачаево-Черкесской Республики государственной услуги 
«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг» соответствует требованиям Конституции Российской Федерации и 
федерального законодательства.

В ходе проведения правовой экспертизы рассматриваемого проекта 
нормативного правового акта нарушений правил юридической техники не 
выявлено.

Начальник Управления З.К. Алчакова

З.М. Батчаева 
26-67-94
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Заключение
на проект административного регламента Министерства труда и социального 

развития Карачаево-Черкесской Республики 
по предоставлению государственной услуги:

«Предоставление субсидий иа оплату жилого помещения и коммунальных

услуг»
Проект административного регламента Министерства труда и социального 

развития Карачаево-Черкесской Республики (далее - Министерство) по 

предоставлению государственной услуги: «Предоставление субсидий на оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг» (далее - проект административного 

регламента) рассмотрен Минэкономразвития КЧР в соответствии е Федеральным 
законом от 27 июля 2010 г. № 210 «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства 

Карачаево - Черкесской Республики от 9 октября 2018 г. № 227 «О разработке и 
утверждении административных регламентов осуществления государственного 

контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

государственных услуг».

Министру труда и социального развития 
Карачаево-Черкесской Республики

Р.А. Ш акову



Структура и содержание проекта административного регламента 

соответствуют требованиям действующего законодательства

Карачаево - Черкесской Республики и нормативным правовым актам,

непосредственно регулирующим предоставление государственной услуги.
Вместе, с тем Министерству необходимо обеспечить учет следующих 

замечаний.
Наименование подпункта 2.7.2 пункта 2Л  раздела П проекта

административного регламента изложить как: «Указание на запрет требовать

от заявителя» и обозначить под номером 2.8. Далее внести изменения 
в последующую нумерацию раздела.

Кроме того, сведения о государственной услуг© необходимо опубликовать 
в региональной государственной информационной системе «Реестр 

государственных услуг (функций) Карачаево-Черкесской Республики»
в течение I календарного месяца со дня вступления в силу административного 

регламента.
Проект административного регламента и пояснительная записка к нему

А.Р. Дншсков 
Тел:26-65-33
Отдал реализации административной реформы 
ОузЬекоуАК@ссопотуксЬг.п1
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КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ

РЕСПУБЛИКИ

Ш акову Р.А.

и
№
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Прокуратурой республики рассмотрен проект приказа М инистерства труда 
и социального развития КЧР « Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению органами местного самоуправления муниципальных районов 
и городских округов Карачаево-Черкесской Республики государственной услуги 
«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

В ходе проверки не выявлены положения, которые могут вызвать 
коррупционные действия и решения субъектов правоприменения.

Наруш ений федерального законодательства в представленном проекте не 
установлено.

Вместе с тем, в проекте усматриваются нарушения правил юридической 
техники, связанные с несоблюдением в нем нумерации подпунктов.

Предлагаем внести техническую корректировку в проект: подпункт 
«2.15.2» заменить на «2.16.2».

При принятии приказа прошу учесть отмеченные замечания.

Первый заместитель 
прокурора республики

старший советник юс С.Н.Бахников

МИНИСТЕРСТВО ТРУДА 
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 РЕСПУБЛИКИ
Мироненко Е.П., 26-75-01 &
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Прокуратура Карачаево-Черкесской 
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