
[bookmark: _GoBack]Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты 
в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлениями социальной защиты населения районов 
города Ростова-на-Дону (далее – УСЗН). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей 
по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
ДСЗН участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей 
по вопросам ее предоставления, а также в части осуществления контроля за полнотой и качеством ее предоставления.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре 
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги


	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 30.07.2019 № 650 «Об утверждении административного регламента № АР-241-11-Т муниципальной услуги «Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»


	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	1. Терминальные устройства в МФЦ.
3.  Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее Портал госуслуг).
4. Официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (www.rostov-gorod.ru);
5. Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru 
7. Анкетирование заявителя сотрудником МФЦ.




Раздел 2. Общие сведения о "подуслугах"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания
отказа в приеме документов
	Основания
отказа в предоставлении
"подуслуги"
	Основания приостановленияпредоставления "подуслуги"
	Срок приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление
"подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошли
ны)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в т.ч. для МФЦ
	
	

	«Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты 
в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»

	В срок, 
не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и пакета документов в УСЗН. 

	В срок, 
не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и пакета документов в УСЗН. 
	нет
	1. Предоставление заявителем недостоверных сведений;
2. Представление заявителем неполного пакета документов, перечисленных в подразделе I, раздела 4 технологической схемы
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»;

3. Отсутствие превышения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги (холодное водоснабжение, горячее водоснабжение, водоотведение, тепловая энергия). 
	нет
	-
	нет
	––
	––
	- лично 
в УСЗН;
- через МФЦ;
-по почте;
- по электронной почте;
- через Порталгосуслуг (при наличии технической возможности).

	- лично 
вУСЗН 
(на бумажном носителе);
– в МФЦ 
(на бумажном носителе);
- По почте 
(на бумажном носителе);
- По электронной почте(в виде электронного документа);
- Через Портал госуслуг
(в виде электронного документа). 
- СМС-информирование



Раздел 3. Сведения о заявителях "подуслуги"
	№
	Категория лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные
требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты 
в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»

	1
	Заявителем 
на получение муниципальной услуги является гражданин Российской Федерации, проживающий 
в городе Ростове-на-Дону, на имя которого открыт лицевой счет 
на оплату коммунальных услуг, либо другое лицо, зарегистрированное на данной жилой площади, по взаимному согласию всех зарегистрированных, подтвержденному письменным заявлением.

	1. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя.

Документом, удостоверяющим личность, является паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации 
на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации), паспорт гражданина иностранного государства, легализованный 
на территории Российской Федерации (для иностранных граждан), разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства), вид на жительство 
(для лиц 
без гражданства), удостоверение беженца 
в Российской Федерации 
(для беженцев), свидетельство 
о рассмотрении ходатайства 
о признании беженцем 
на территории Российской Федерации 
(для беженцев), свидетельство 
о представлении временного убежища на территории Российской Федерации.


2. Документы, содержащие ежемесячные сведения о платежах 
за коммунальные услуги (справки о платежах, квитанции, счета) с указанием лицевого счета за каждый месяц текущего года и декабрь предшествующего календарного года


	Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия, 
серия, №, 
кем и когда выдан, адрес места жительства, регистрация брака. 
























































Данный документ является основанием для предоставления муниципальной услуги так как адресная социальная выплата предоставляется 
в случае превышения предельного индекса изменения размера платы граждан 
за коммунальные услуги (холодное водоснабжение, горячее водоснабжение, водоотведение, тепловая энергия).
	Наличие

	Уполномоченный представитель заявителя

	Оформленная 
в соответствии 
с законодательством Российской Федерации доверенность, к ней прилагается копия паспорта гражданина Российской Федерации законного представителя заявителя


	Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия


































Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/
копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования
 к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ /заполнения документа

	
	I. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем

	
	«Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты 
в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»

	1. 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление 
о предоставлении АСВ 
на оплату коммунальных услуг, с указанием лиц, проживающих совместно с заявителем по месту регистрации по месту жительства и степени 
их родства
	1экз.

Оригинал
	нет
	Заявление подается на имя начальника УСЗН.
В заявлении указываются:
фамилия, имя, отчество заявителя;
адрес регистрации по месту жительства заявителя;
реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя;
адрес электронной почты, номер контактного телефона заявителя;
суть заявления;
информация о членах семьи заявителя;
согласие на обработку персональных данных;
способы получения результата муниципальной услуги;
подпись заявителя, расшифровка подписи;
дата.

	Приложение № 1 к технологической схеме

	-

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя
	Документом, удостоверяющим личность, является паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации), паспорт гражданина иностранного государства, легализованный 
на территории Российской Федерации (для иностранных граждан), разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства), вид на жительство (для лиц без гражданства), удостоверение беженца 
в Российской Федерации (для беженцев), свидетельство 
о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев), свидетельство 
о представлении временного убежища на территории Российской Федерации.

	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.



	Нет
	Указ Президента РФ от 13.03.1997 № 232 «Об основном документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации»

	–
	–

	3. 
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 
в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.

	Доверенность, оформленная 
в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя.
В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению прилагается доверенность 
в виде электронного образа такого документа.
	-
	-
	-

	4. 
	Документы, содержащие ежемесячные сведения 
о платежах 
за коммунальные услуги (справки 
о платежах, квитанции, счета) с указанием лицевого счета 
за каждый месяц текущего года 
и декабрь предшествующего календарного года 
	Документы, содержащие ежемесячные сведения 
о платежах 
за коммунальные услуги (справки 
о платежах, квитанции, счета) с указанием лицевого счета 
за каждый месяц текущего года 
и декабрь предшествующего календарного года
	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.

	Нет
	-
	-
	-

	5. 
	Документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно 
с заявителем 
по месту регистрации 
по месту жительства, 
к членам 
его семьи:
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	Свидетельство 
о рождении ребенка (детей).
	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.

	-
	-
	-
	-

	2.
	
	Свидетельство 
о заключении брака

	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.

	-
	-
	-
	-

	3.
	
	Судебные акты о признании лиц, проживающих совместно 
с заявителем по месту регистрации по месту жительства, членами его 
семьи 

	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.

	В случае наличия разногласий между заявителем 
и проживающими совместно 
с заявителем по месту регистрации по месту жительства лицами 
по вопросу принадлежности 
к одной семье по собственной инициативе
	-
	-
	-

	6. 
	Документ 
об открытии счета в кредитном учреждении, договор 
с кредитным учреждением либо первый лист сберегательной книжки заявителя, иной документ, содержащий сведения о Ф.И.О. заявителя, 
№ филиала кредитного учреждения и 
№ лицевого счета заявителя (выдается кредитным учреждением)
	Документ об открытии счета в кредитном учреждении, договор 
с кредитным учреждением либо первый лист сберегательной книжки заявителя, иной документ, содержащий сведения о Ф.И.О. заявителя, 
№ филиала кредитного учреждения и 
№ лицевого счета заявителя (выдается кредитным учреждением)
	1 экз.

Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия.

	-
	-
	-
	-

	7. 
	Заявление гражданина, 
на имя которого открыт лицевой счет, и всех зарегистрированных на данной жилой площади лиц о выплате АСВ другому лицу, зарегистрированному на данной жилой площади 

	Заявление гражданина, 
на имя которого открыт лицевой счет, и всех зарегистрированных на данной жилой площади лиц о выплате АСВ другому лицу, зарегистрированному 
на данной жилой площади 
	1экз.

Оригинал
	В случае обращения 
за назначением АСВ другого лица, зарегистрированного 
на данной жилой площади
	-
	Приложение № 2 к технологической схеме

	

	II. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе 

	1.
	-

	-
	-
	-
	-
	-
	-



Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации) направляющего(ей)
межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления межведомственного информации
оного
взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запросаи ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запросаи ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	––
	Сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) гражданина, претендующего на предоставление услуги муниципальной и членов его семьи
	Сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) гражданина, претендующего на предоставление муниципальной услуги и членов его семьи
	УСЗН

	МВД
	SID0003418
	Не более 
5 рабочих дней
	-
	-



Раздел 6. Результат "подуслуги"
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/
документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося (ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/
документов, являющегося (ихся) результатом "подуслуги"
	Способ получения результата" подуслуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов" подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Уведомление о назначении АСВ

	Уведомление в обязательном порядке содержит:
дату и исх.№;
текст уведомления 
подпись начальника УСЗН.

	Положительный 
	-
	-
	- лично в УСЗН (на бумажном носителе); 
– в МФЦ (на бумажном носителе);
- по почте
(на бумажном носителе); 
– по электронной почте (в виде электронного документа),
- через Портал госуслуг 
(в случае подачи заявления через Портал госуслуг)
	-

	30 календарных дней со дня получения результата от УСЗН

	2
	Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	Содержит:
дату и исх.№;
причину отказа в предоставлении муниципальной услуги (со ссылкой 
на нормативно-правовой акт),
подпись начальника УСЗН.

	Отрицательный
	-
	-
	- лично в УСЗН (на бумажном носителе); 
– в МФЦ (на бумажном носителе);
- по почте
(на бумажном носителе); 
– по электронной почте (в виде электронного документа),
- через Портал госуслуг 
(в случае подачи заявления через Портал госуслуг)
	-
	30 календарных дней со дня получения результата от УСЗН




2


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1. 
	Прием и регистрация заявления и пакета документов: 

	1.  При обращении заявителя в МФЦ.
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени;
проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) 
с данными (сведениями), содержащимися в представленных документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления;
проверяет наличие всех документов, указанных в подразделе I, раздела 4 технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»;
необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;
в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.
При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов 
с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление в ИИС ЕС МФЦ РО, выдает заявителю выписку о получении документов с указанием их перечня и даты их получения, с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены 
по межведомственным запросам, а также с информацией 
о сроках рассмотрения заявления.
2.  Прием и регистрация заявления и пакета документов при обращении заявителя в УСЗН.
Специалист ОАСП, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени;
проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) 
с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется 
о наличии в заявлении подписи заявителя и даты 
его представления;
проверяет наличие всех документов, указанных в пунктах
2.6.1 - 2.6.7 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления услуги, информирует 
в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков 
в представленных документах и предлагает принять меры 
по их устранению;
в случае незаполнения отдельных пунктов заявления, предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.
Для предоставления услуги специалист ОАСП сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале) и возвращает 2-й экземпляр описи с отметкой о дате приема и личной подписью (приложение № 3 к административному регламенту).
Регистрирует заявление в журнале регистрации приема граждан.
3  Прием и регистрация заявления и пакета документов, поступивших по почте в адрес УСЗН.
При получении документов, направленных по почте, уведомление с указанием перечня документов и даты их принятия, высылается не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов, по указанному заявителем почтовому адресу с уведомлением о вручении.
Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом УСЗН, ответственным за прием и регистрацию заявления и пакета документов в УСЗН, в журнале регистрации приема граждан. Доведение заявления и пакета документов до ответственного исполнителя ОАСП осуществляется в порядке общего делопроизводства.
4.  Прием и регистрация заявления и пакета документов при направлении их с использованием Портала госуслуг.
При направлении документов с использованием Портала госуслуг, регистрация электронного заявления и пакета документов производится специалистом УСЗН, ответственным за прием и регистрацию заявления 
и пакета документов в УСЗН, в день их поступления, либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончанию рабочего времени. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги и отдел УСЗН, ответственный 
за ее предоставление, определяются специалистом УСЗН, ответственным за прием и регистрацию заявления 
и пакета документов в УСЗН.
Заявителю в личный кабинет Портала госуслуг специалистом УСЗН, ответственным за прием и регистрацию заявления и пакета документов в УСЗН, направляется уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее входящий регистрационный номер, дату получения заявления и прилагаемых к нему документов, сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги.
Доведение заявления и пакета документов до ответственного исполнителя ОАСП осуществляется в порядке общего делопроизводства.
В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и пакет электронных документов для предоставления муниципальной услуги, 
выявлено несоблюдение установленных условий признания 
ее действительности, специалист УСЗН, ответственный за прием и регистрацию заявления и пакета документов в УСЗН, в течение трех дней со дня завершения проведения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, пакета документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью и направляется заявителю в его  личный кабинет Портала госуслуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме 
к рассмотрению его заявления и пакета документов.
5.  Прием и регистрация заявления и пакета документов при направлении их посредством электронной почты.
При направлении заявления и пакета документов посредством электронной почты в УСЗН, регистрация электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом УСЗН, ответственным за прием 
и регистрацию заявления и пакета документов в УСЗН, в день их поступления, либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. 
В случае поступления документов заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги и отдел УСЗН, ответственный 
за ее предоставление, определяются специалистом УСЗН, ответственным за прием и регистрацию заявления 
и пакета документов в УСЗН.
Уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее входящий регистрационный номер, дату получения заявления и прилагаемых к нему документов, сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, 
а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги, направляется специалистом УСЗН, ответственным за прием и регистрацию заявления и пакета документов, заявителю по электронной почте не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в УСЗН.
Доведение заявления и пакета документов до ответственного исполнителя ОАСП осуществляется в порядке общего делопроизводства. 
В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и пакет электронных документов для предоставления муниципальной услуги, 
выявлено несоблюдение установленных условий признания 
ее действительности, специалист УСЗН, ответственный за прием и регистрацию заявления и пакета документов в УСЗН, в течение трех дней со дня завершения проведения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, пакета документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью и направляется по адресу электронной почты заявителя. После получения уведомления заявитель 
вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению его заявления и пакета документов.

	Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 
3 дня.

	Специалист МФЦ




































Специалист ОАСП УСЗН
	- доступ к факсимильной связи;
- доступ к Интернет;
- доступ к Порталу госуслуг
- доступ к ИС МФЦ


	Журнал регистрации приема граждан


	2. 
	Формирование, направление межведомственных запросов 
и получение документов 
и информации, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

	Межведомственный запрос формируется в соответствии 
с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса осуществляется
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.
Для принятия решения о предоставлении заявителю АСВ 
за коммунальные услуги специалист ОАСП формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:
в МВД России в целях подтверждения сведений 
о действительности регистрации по месту пребывания или по месту жительства граждан Российской Федерации, проживающих совместно с заявителем.

	Не более 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и пакета документов.
	Специалист ОАСП УСЗН
	- доступ к ПО ViPNet
	

	3. 
	Принятие решения 
о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист ОАСП, ответственный за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверяет представленный заявителем или поступивший из МФЦ пакет документов на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9.2 раздела 2 административного регламента, специалист ОАСП подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное начальником УСЗН. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9.2 раздела 2 административного регламента, ответственный специалист ОАСП подготавливает уведомление о назначении АСВ, подписанное начальником УСЗН.
Специалист УСЗН, ответственный за предоставление услуги, вносит сведения о заявителе и членах его семьи, совместно проживающих с ним, 
в программный комплекс ОРСРН РО «Регистр-Юг», распечатывает выходные формы, предусмотренные программно-техническим комплексом, формирует личное дело заявителя.
	Не более 3 рабочих дней с момента регистрации заявления 
и пакета документов в УСЗН.
	Специалист ОАСП УСЗН
	- доступ к ОРСРН РО «Регистр-Юг»;
- доступ к Интернет;
- доступ к Порталу госуслуг.


	-

	4. 
	Выдача (направление) результата муниципальной услуги 
(в соответствии 
со способом, указанным 
в заявлении).

	1.  Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ.
В случае согласия заявителя МФЦ уведомляет 
SMS-уведомлением на мобильный номер телефона заявителя 
о ходе предоставления муниципальной услуги.
Выдача результата осуществляется в следующем порядке:
заявитель прибывает в МФЦ с документом, удостоверяющим личность и выпиской из ИИС ЕС МФЦ РО;
специалист МФЦ знакомит заявителя с перечнем 
и содержанием выдаваемых документов;
заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой 
в соответствующей графе выписки. 
2.  Выдача результата муниципальной услуги при обращении
в УСЗН.
Ответственный специалист ОАСП при выдаче результата муниципальной услуги проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), знакомит 
с содержанием уведомления.
Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с ее расшифровкой в журнале регистрации приема граждан.
3.  Направление результата муниципальной услуги по почте.
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги по почте специалист ОАСП направляет по почте заявителю уведомление о назначении АСВ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
4.  Направление результата муниципальной услуги через Портал госуслуг.
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги через Портал госуслуг специалист ОАСП осуществляет отправку результата муниципальной услуги, подписанного начальником УСЗН с использованием усиленной квалифицированной подписи, заявителю в личный кабинет Портала госуслуг.
5.  Направление результата муниципальной услуги 
на электронную почту заявителя.
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги по электронной почте специалист ОАСП осуществляет отправку результата муниципальной услуги, подписанного начальником УСЗН с использованием усиленной квалифицированной подписи, на электронную почту заявителя.
В случае указания в заявлении способа направления результата муниципальной услуги в электронном виде в дополнение к выбранному способу результат муниципальной услуги по выбору заявителя может быть выдан (направлен) заявителю (представителю заявителя) в виде бумажного документа способом, указанным в заявлении. 
Направление результата муниципальной услуги через Портал госуслуг возможно только в случае обращения заявителя 
с использованием Портала госуслуг.

	В срок не превышающий 1 рабочий день 
с момента принятия соответствующего решения.
	Специалист МФЦ












Специалист ОАСП УСЗН
	- доступ к факсимильной связи;
- доступ к Интернет;
- доступ к Порталу госуслуг
- доступ к ИС МФЦ


	Журнал регистрации приема граждан




Раздел 8. Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "подуслуги" и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса в предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Официальный портал Администрации города 
Ростова-на-Дону– www.rostov–gorod.ru ;
2. Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области http://mfcrnd.ru/.
3. Портал госуслуг. www.gosuslugi.ru
	Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области http://mfcrnd.ru/
	1. Через экранную форму электронной почты;
1. Через экранную форму Портала госуслуг (при наличии технической возможности)
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата «подуслуги»
	-
	Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области http://mfcrnd.ru/
	Жалоба может быть направлена по почте, электронной почтой, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального портала Администрации города Ростова-на-Дону, Портала госуслуг, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.




	




	Приложение № 1
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»




                                                   В УСЗН __________________________ района
                                                   от гражданина(-ки)________________________
                                                   _______________________________________,
                                                   зарегистрированного(-ой) по адресу:
                                                   индекс ________, город ___________________
                                                   улица __________________________________,
                                                   дом _____, корпус ______, квартира ________,
                                                   паспорт:________________________________
                                                   _______________________________________,
                                                  (серия, номер, кем и когда выдан)
                                                  телефон ________________________________,
                                                  адрес электронной почты __________________

[bookmark: P642]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить адресную социальную выплату на оплату коммунальных услуг и перечислять ее на лицевой счет в кредитной организации __________________________________________________________________
(наименование банка/№ филиала)
либо через почтовое (доставочное) учреждение
__________________________________________________________________
(номер отделения связи и доставочного участка)

Граждане, зарегистрированные по адресу: 

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Степень родства
	Наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность и подтверждающего родственные связи

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	



Прилагаю документы согласно описи (перечню) в количестве _____ экз. 
В случае наступления событий, которые влекут за собой прекращение права на адресную социальную выплату на оплату коммунальных услуг, обязуюсь в течение 15 дней представить в УСЗН документы, подтверждающие произошедшие изменения.
С проверкой представленной мною информации и направлением 
для этого запросов в соответствующие органы (организации) согласен(на).
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
Подтверждаю свое согласие (согласие представляемого мною лица) 
на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений 
на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги __________________________________________________________________.

Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):
□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
□ – в виде бумажного документа при личном обращении;
□ – в виде электронного документа посредством Портала госуслуг 
(в случае подачи заявления и пакета документов через Портал госуслуг);
□ – в виде электронного документа посредством электронной почты.

В случае указания в заявлении способа направления результата муниципальной услуги в электронном виде в дополнение к выбранному способу результат муниципальной услуги по выбору заявителя может быть выдан (направлен) заявителю (представителю заявителя) в виде бумажного документа (напротив необходимого пункта поставить значок V):
□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
□ – в виде бумажного документа при личном обращении;
□ – предоставление в виде бумажного документа не требуется.

	____________________
(дата подачи заявления)
	____________________
(подпись)
	____________________
(Ф.И.О.)




Заполняется специалистом УСЗН
№ карточки учета дела ___________
документы приняты «___» ___________ 20__ г.
_____________ / ____________________________
     (подпись)                    (Ф.И.О. специалиста)



	




	Приложение № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги»




                                                         В УСЗН _________________________ района
                                                        от гражданина(-ки)_______________________
                                                          _______________________________________,
                                                        зарегистрированного(-ой) по адресу:
                                                        индекс _________, город _________________
                                                          улица _________________________________,
                                                        дом _____, корпус ______, квартира _______,
                                                          паспорт:________________________________
                                                          ______________________________________,
                                                         (серия, номер, кем и когда выдан)
                                                         телефон _______________________________,
                                                         адрес электронной почты _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на выплату адресной социальной выплаты другому лицу, зарегистрированному на данной жилой площади

Я,___________________________________________________________,
(Ф.И.О.) *
_____________________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О.) *
_____________________________________________________________________________________________
* (согласие дается всеми членами семьи, зарегистрированными на данной жилой площади)

даю свое согласие на выплату адресной социальной выплаты на оплату коммунальных услуг _______________________________________________.
(Ф.И.О. получателя выплаты)

Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги ____________________________________________________________

	____________________
(дата подачи заявления)**
	____________________
(подпись)**
	____________________
(Ф.И.О.)**

	
	
	



**подписывается каждым членом семьи, давшим согласие на выплату адресной социальной выплаты другому лицу, зарегистрированному на данной жилой площади


Документы приняты «___» ___________ 20__ г.
_____________ / _________________________
     (подпись)                    (Ф.И.О. специалиста)

