PAGE  
2

Приложение № 2
к дополнительному соглашению

от 09.10.2020 № 1

Приложение № 4
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан,

 нуждающихся в специальной социальной защите»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Предоставление муниципальной услуги № СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите» осуществляется (далее – муниципальная услуга):

- Департаментом социальной защиты населения города Ростова-на-Дону (далее – ДСЗН);

- городской комиссией по учету пожилых граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда и распределению жилых помещений специализированного жилищного фонда (далее – Комиссия).

В предоставлении услуги, в части информирования и консультирования заявителей 
по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги принимают участие:

- Управления социальной защиты населения районов города Ростова-на-Дону (далее – УСЗН);

-Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

В процессе оказания муниципальной услуги участвуют и предоставляют сведения (информацию) в рамках межведомственного взаимодействия:

- Министерство внутренних дел Российской Федерации (далее – МВД России);
- администрации районов города Ростова-на-Дону.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре 
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Административный регламент № АР-051-11-Т, утвержденный постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 15.09.2020 года № 983 «Об утверждении административного регламента № АР-051-11-Т муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	№ СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите».

	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 приостановления предоставления "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
	
	

	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 
42 дней со дня поступления в УСЗН, МФЦ  заявления и  пакета документов.   
Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в УСЗН электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
	-
	нет
	1. Несоответствие заявителя кругу заявителей.

2. Представление заявителем (представителем заявителя) недостоверных сведений;

3. Представление заявителем (представителем заявителя) неполного пакета документов. 
	нет


	-
	нет
	-
	-
	- на бумажном носителе – при личном обращении в МФЦ или УСЗН по месту регистрации по месту жительства пожилого гражданина, почтовым отправлением в адрес УСЗН;
в форме электронного документа – с использованием Портала госуслуг              (при наличии технической возможности), по электронной почте.


	- лично в ДСЗН (на бумажном носителе);
- По почте 
(на бумажном носителе);

- По электронной почте (в виде электронного документа);

- Через Портал госуслуг
(в виде электронного документа). 




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

	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	1
	Заявителями на получение муниципальной услуги являются пожилые граждане. 

Преимущественным правом предоставления жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде пользуются участники и инвалиды Великой Отечественной войны, вдовы погибших и умерших ветеранов Великой Отечественной войны, не имеющие детей или дети которых по объективным причинам не могут обеспечить им уход и помощь (в силу своей нетрудоспособности; в силу обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы площади жилого помещения; в силу проживания в другом субъекте Российской Федерации).

От имени заявителя могут выступать представители физических лиц, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявление о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда, подается пожилым гражданином (заявителем) либо его представителем по месту регистрации по месту жительства пожилого гражданина.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), членов семьи заявителя: 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 по существу (для беженцев), свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста)
	Оригинал предъявляется для обозрения, к делу приобщается копия, 

серия, №, 

кем и когда выдан, адрес места жительства, регистрация брака. 

	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

	
	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	1. 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда

	1экз.

Оригинал
	-
	Заявление подается председателю городской комиссии по учету пожилых граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда и распределению жилых помещений специализированного жилищного фонда

1. в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений.

2. заявление не может быть заполнено карандашом.

3. заявление должно быть подписано заявителем или представителем заявителя. 
	Приложение № 1 к технологической схеме


	-

	2. 
	Документы, удостоверяющие личность заявителя (представителя заявителя) и членов семьи заявителя (при наличии) 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), членов семьи заявителя:

 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 по существу (для беженцев), свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста).
	1 экз.

Копия при предъявлении оригинала.


	-
	
	-
	-

	3. 
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя 
	Документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени заявителя без доверенности (законный представитель).
	1 экз.

Копия при предъявлении оригинала.


	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя.


	
	
	

	4. 
	Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета 
	Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета 
	1 экз.

Копия при предъявлении оригинала.


	
	
	
	

	5. 
	Справки медицинского учреждения об отсутствии заболеваний: хронического алкоголизма или наркомании,  тяжелых психических расстройств, открытой формы туберкулеза, заразных заболеваний кожи и волос, инфекционных и венерических заболеваний 
	Справки медицинского учреждения об отсутствии заболеваний: хронического алкоголизма или наркомании,  тяжелых психических расстройств, открытой формы туберкулеза, заразных заболеваний кожи и волос, инфекционных и венерических заболеваний 
	1экз.

Оригинал
	
	
	
	

	6. 
	Документы, подтверждающие получения преимущественного права предоставления жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде 
	Документы, подтверждающие статус участника Великой Отечественной войны, инвалида Великой Отечественной войны или вдовы погибшего и умершего ветерана Великой Отечественной войны в соответствии с действующим законодательством (удостоверение ветерана, военный билет, справка из военного комиссариата или иной документ, подтверждающий преимущественное право предоставления жилого помещения  в специализированном муниципальном жилищном фонде)
	1 экз.

Копия при предъявлении оригинала.


	В целях получения преимущественного права предоставления жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде
	
	
	

	7. 
	Свидетельство о регистрации брака 
	Свидетельство о регистрации брака 
	1 экз.

Копия при предъявлении оригинала.
	для супружеских пар
	-
	-
	-

	8. 
	Сведения об отсутствии или наличии детей, которые по объективным причинам не могут обеспечить пожилым гражданам уход и помощь 
	Сведения об отсутствии или наличии детей, которые по объективным причинам не могут обеспечить пожилым гражданам уход и помощь (оформляются пожилыми гражданами в произвольной простой письменной форме)
	1экз.

Оригинал
	-
	-
	-
	-

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

	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	1.
	Копия правового акта органа местного самоуправления о постановке на квартирный учет пожилого гражданина (администрация района города Ростова-на-Дону).


	Копия правового акта органа местного самоуправления о постановке на квартирный учет пожилого гражданина (администрация района города Ростова-на-Дону).


	-
	-
	-
	-
	-

	
	Сведения о регистрации по месту жительства пожилого гражданина, его супруги (супруга) (при наличии), других членов его семьи (при наличии) (МВД России).
	
	
	
	
	
	


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

	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	––
	Подтверждение сведений о действительности регистрации по месту пребывания или по месту жительства пожилого гражданина, а также граждан Российской Федерации, проживающих совместно с пожилым гражданином
	Подтверждение сведений о действительности регистрации по месту пребывания или по месту жительства пожилого гражданина, а также граждан Российской Федерации, проживающих совместно с пожилым гражданином


	УСЗН

	Министерство внутренних дел России
	-
	Не более

5 рабочих дней
	-
	-

	––
	Копия правового акта, подтверждающего постановку на квартирный учет пожилого гражданина
	Копия правового акта, подтверждающего постановку на квартирный учет пожилого гражданина


	УСЗН

	Администрации районов города Ростова-на-Дону
	-
	
	-
	-


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 ДСЗН
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	1
	Уведомление о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда;


	Нет


	Положительный 
	Письмо
	-
	- 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)
	постоянно
	30 календарных дней со дня получения результата от ДСЗН

	2
	Уведомление о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда и о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда (в случае наличия свободных помещений специализированного муниципального жилищного фонда)
	Нет


	Положительный 
	Письмо
	-
	- 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)
	постоянно
	30 календарных дней со дня получения результата от ДСЗН

	3
	Уведомление об отказе в принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда


	Нет


	Отрицательный
	Письмо
	
	- 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)
	постоянно
	30 календарных дней со дня получения результата от ДСЗН


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

	СТ-051-11-Т-3.2 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных

категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

	1. 
	Прием и регистрация заявления и пакета документов
	При обращении в МФЦ:

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя (представителя 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 (представителя заявителя) и даты его представления;

проверяет наличие всех документов, указанных в подразделе I раздела 4 технологической схемы предоставления муниципальной услуги АР-051-11-Т «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий

 граждан, нуждающихся в специальной социальной защите», необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя 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 (представителю заявителя) заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 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 (представителю заявителя) 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.

Специалист МФЦ формирует пакет документов в бумажном виде. Вносит информацию о принятом деле в реестр приема-передачи. Направляет сформированный пакет документов с приложением расписки (выписки) и сопроводительного реестра в УСЗН.

При обращении заявителя (представителя заявителя) в УСЗН.

Специалист УСЗН:

устанавливает личность заявителя (представителя 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 (представителя заявителя) и даты его представления;

проверяет наличие всех документов, указанных в подразделе I раздела 4 технологической схемы предоставления муниципальной услуги АР-051-11-Т «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий

 граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления услуги, информирует в устной форме заявителя (представителя 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 (представителю заявителя) заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Для предоставления услуги специалист УСЗН 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 № 2 к административному регламенту).

Регистрирует заявление в журнале регистрации приема граждан.

При регистрации заявления и пакета документов, поступивших по почте в адрес УСЗН.

Регистрация полученных по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН, в журнале регистрации приема граждан в день их поступления. 

Доведение исполнения услуги до специалиста УСЗН осуществляется в порядке общего делопроизводства.

При направлении заявления и пакета документов через Портал госуслуг:

При направлении заявления и пакета  документов с использованием Портала госуслуг, регистрация электронного заявления и пакета документов производится специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН, 
в журнале регистрации приема граждан в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления и пакета документов по окончанию рабочего времени. В случае поступления заявления и пакета документов, необходимых для  предоставления 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 специалист УСЗН, ответственный за ее предоставление, определяются специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН.

Заявителю в личный кабинет Портала госуслуг специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН, направляется уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и пакета документов в УСЗН.

Доведение исполнения услуги до специалиста УСЗН 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, ответственный за делопроизводство 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.

При направлении пакета документов посредством электронной почты:

При направлении заявления и пакета документов посредством электронной почты в УСЗН, регистрация электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН, в журнале регистрации приема граждан в день их поступленияё либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления и пакета  документов по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления и пакета документов, необходимых для  предоставления 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 специалист УСЗН, ответственный за ее предоставление, определяются специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН.

Уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги, направляется специалистом, ответственным за делопроизводство в УСЗН, заявителю по электронной почте не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в УСЗН.

Доведение исполнения услуги до специалиста УСЗН 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, ответственный за делопроизводство 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.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и пакета документов является факт подачи (направления) заявителем (представителем заявителя) заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги.
	1 рабочий день

не более 1 рабочего дня со дня приема заявления
1 рабочий день

1 рабочий день

1 рабочий день

1 рабочий день


	Сотрудник МФЦ 

Сотрудник МФЦ 

Специалист УСЗН

Специалист УСЗН

Специалист УСЗН

Специалист УСЗН


	- доступ к факсимильной связи;

- доступ к Интернет;

- доступ к Порталу госуслуг

- доступ к ИС МФЦ


	-

Приложение 

№ 3

	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 возможности передачи в ДСЗН заявления и пакета документов пожилого гражданина, специалист УСЗН 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 пожилого гражданина, а также граждан Российской Федерации, проживающих совместно с пожилым гражданином;

в администрации районов города Ростова-на-Дону в целях получения  копии правового акта, подтверждающего постановку на квартирный учет пожилого гражданина.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является получение и регистрация специалистом УСЗН запрашиваемых документов
в журнале регистрации  входящей корреспонденции.
	Не более 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и пакета документов.
	Специалист УСЗН


	- доступ к системе «Дело»;

- доступ к Интернет. 
	-

	3. 
	Принятие решения 
о предоставлении либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги


	Основанием для начала административной процедуры является получение из УСЗН ОПСНФО и ОО ДСЗН заявления и полного пакета документов и необходимых сведений, сформированных в личное дело пожилого гражданина, для  последующего принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН регистрирует личное дело пожилого гражданина в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда. 

Комиссия рассматривает  личное дело пожилого гражданина, проверяет представленные документы и сведения на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Комиссией принимается одно из следующих решений в отношении заявителя:

о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда;

о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда и о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда (в случае наличия свободных помещений специализированного муниципального жилищного фонда); 

 об отказе в принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда. 
Решение комиссии оформляется протоколом в срок не более 1 рабочего дня с момента его принятия. 

В случае решения комиссии  о принятии заявителя на учет пожилых граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда либо о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда и о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда (в случае наличия свободных помещений специализированного муниципального жилищного фонда), специалист ОПСНФО и РОО ДСЗН регистрирует пожилого гражданина в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда, и заводит учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, явившиеся основанием для постановки его на учет. Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда.

Критерием принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных  в пункте 2.9.2 раздела 2 административного регламента, а также наличие свободного помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде.
	Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 32 дней с момента получения из УСЗН заявления и полного пакета документов и необходимых сведений, сформированных в личное дело пожилого гражданина.


	Специалист ОПСНФО 

и ОО ДСЗН
	- доступ к системе «Дело»;

- доступ к Интернет;

- доступ к Порталу госуслуг.


	-

	4. 
	Подготовка результата муниципальной услуги и передача его в МФЦ
	Результатом административной процедуры является подготовленное в срок, не превышающий 2-х рабочих дней с момента принятия комиссией соответствующего решения, за подписью директора ДСЗН уведомление о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда, либо  уведомление о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда и о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда (в случае наличия свободных помещений специализированного муниципального жилищного фонда), либо уведомление об отказе в принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация специалистом ОПСНФО и РОО ДСЗН результата предоставления муниципальной услуги в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело».

Специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН сообщает о готовности результата услуги в МФЦ по телефону 8 (863) 282-55-55 (в случае если заявителем был выбран способ получения услуги в МФЦ) и оформляет сопроводительный реестр. 
Передача результата услуги осуществляется курьеру МФЦ
	Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 
не более 32 дней с момента поступления личного дела пожилого гражданина из УСЗН/МФЦ в ДСЗН.
	Специалист ОПСНФО

и ОО ДСЗН
	- доступ к системе «Дело»;

- доступ к Интернет;

- доступ к Порталу госуслуг.


	Приложение

№ 4

	5. 
	Выдача (направление) результата муниципальной услуги 
(в соответствии 
со способом, указанным 
в заявлении).
	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 предоставления муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке:

заявитель (представитель заявителя) прибывает в МФЦ с документом, удостоверяющим личность, и выпиской из ИИС ЕС МФЦ РО;

специалист МФЦ знакомит заявителя (представителя заявителя) с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги при обращении в ДСЗН.

Специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН при выдаче результата предоставления муниципальной услуги проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), знакомит с содержанием результата предоставления муниципальной услуги.

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью с ее расшифровкой в копии выдаваемого документа.

Направление результата предоставления муниципальной услуги по почте.

В случае указания заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги по почте специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН направляет по почте заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

Направление результата предоставления  муниципальной услуги через Портал госуслуг.

В случае указания заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги через Портал госуслуг специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН осуществляет отправку результата предоставления муниципальной услуги, подписанного директором ДСЗН с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, заявителю в личный кабинет Портала госуслуг.

 Направление результата предоставления муниципальной услуги на электронную почту заявителя.

В случае указания заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН осуществляет отправку результата предоставления муниципальной услуги, подписанного директором ДСЗН с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на электронную почту заявителя.

Направление результата предоставления муниципальной услуги через Портал госуслуг возможно только в случае обращения заявителя с использованием Портала госуслуг.

Критерием принятия решения при выборе способа выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги является соответствующая отметка заявителя  (представителя заявителя) в заявлении о принятии на учет пожилых граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного муниципального жилищного фонда. 
	Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.


	Сотрудник МФЦ 

Специалист ОПСНФО и ОО ДСЗН

Специалист ДСЗН


	- доступ к системе «Дело»;

- доступ к Интернет;

- доступ к Порталу госуслуг.

- доступ к ИС МФЦ
	-


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 жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»


Председателю городской комиссии по учету пожилых граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда и распределению жилых помещений специализированного жилищного фонда
___________________________________

(Ф.И.О.)

от_________________________________

(Ф.И.О.)

адрес электронной почты (при наличии): ___________________________________

номер контактного телефона:__________
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ПОЖИЛЫХ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  ЖИЛИЩНОГО ФОНДА
В связи с ________________________________________________________
(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости

ее замены, дать краткую характеристику занимаемого жилья)
____________________________________________________________________прошу  Вас  рассмотреть  вопрос  о постановке меня - гражданина Российской

Федерации ____________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

дата рождения __________________, документ, удостоверяющий личность: ________________________серия ________ №_________, выданный _____________________________________ «_____» __________ ____ г.,

удостоверение ____________________________________________________________________
(наименование документа, подтверждающего преимущественное  право предоставления жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде)

серия _____ № _______, выданное ________________ «_____» ________ ____ г.,

проживающего по адресу_______________________________________________
                                                          (индекс, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания)
____________________________________________________________________,

и  членов  моей  семьи - граждан  Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся  в  жилом   помещении  специализированного муниципального  жилищного  фонда.

В  случае наличия свободных помещений специализированного муниципального жилищного фонда прошу Вас одновременно с постановкой на соответствующий учет предоставить мне (членам моей семьи)

                                                       (нужное подчеркнуть)

жилое помещение специализированного  муниципального жилищного фонда.
Состав семьи _________ человек:

супруг (супруга)

________________________________________ «______» _________________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:_______________________ серия________ 
№ __________, выданный ______________________________

«___» ______________ _____ г., проживает по адресу: ______________________

___________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
дети:

1) ___________________________________________ «_____»_________ ____ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: серия _________ № _________________,

выданный ____________________________________ «____»_________ _____ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________;

                                        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) ___________________________________________ «_____» _________ ____ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: серия _________ № __________________,

выданный ___________________________________ «_____»_________ _____ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________;

                                                                      (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) ___________________________________________ "_____" _________ ____ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: серия _________ № __________________,

выданный __________________________________ «______» _________ _____ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________.

                                         (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории _____________________________________________
____________________________________________________________________
(указать населенный пункт, в котором проживает гражданин)

на правах ____________________________________________ не имеем (имеем).

                                (собственности, найма, поднайма)                                                              (ненужное зачеркнуть)

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) __________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

______________________________________    ________________  __________
         (Ф.И.О. заявителя, представителя заявителя)                                                (подпись)                           (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1)___________________________ ______________________________________

                               (Ф.И.О.)                                                                                                          (подпись)

2)___________________________ ______________________________________

                     (Ф.И.О.)                                                                                                          (подпись)

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Подтверждаю свое согласие, а также 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 «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите».
Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

□ – в виде бумажного документа при личном обращении в ДСЗН;

□ – в виде бумажного документа при обращении в МФЦ;

□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

□ – в виде электронного документа посредством электронной почты;
□ – в виде электронного документа посредством Портала госуслуг.
*Прилагаю документы в количестве __   штук на __ л.

_______________________/____________/         «____» ____________  ___ г.

        (Ф.И.О. заявителя, 
(представителя заявителя)                               (подпись)                                               (дата подачи заявления)

Заявление принято «___» _________  _____ г.  _________/_________________/

                                            (дата)                                     (подпись)         (Ф.И.О. работника, принявшего документ)

*При отправке по почте заявление и пакет документов направляются в адрес Управления социальной защиты населения соответствующего района города Ростова-на-Дону с описью вложения.
	
	Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий

граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»


Опись документов
от ______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, представителя заявителя)

	№

п/п
	Наименование документа
	Оригинал/

копия
	Количество страниц
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	 
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


Документы приняты к рассмотрению: «___» _______ ___ г.   ____________________________________________________________________
(наименование должности, Ф.И.О., подпись работника, принявшего документы)

Телефон специалиста, дни и часы приема______________________________

Второй экземпляр описи получил: _________________
(подпись заявителя, представителя заявителя).
Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых в УСЗН
Лист № __ из __

Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из отдела обслуживания ___________ района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» (пункт обслуживания: ____________)

в УСЗН
(адрес: _________________________________________________)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                               (подпись)                                (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                                                (фамилия, инициалы специалиста УСЗН) 

______________   ___________

                                                       (подпись)                                (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                                   (подпись)                       (дата и время)
	
	


Приложение № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защите»

Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых из ДСЗН
Лист № __ из __

Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из ДСЗН в отдел обслуживания ___________ района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» (пункт обслуживания: ____________)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Регистрационный номер в ИСОГД
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста Департамента
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                              (фамилия, инициалы специалиста ДСЗН) 

______________   ___________

                                              (подпись)                     (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ* _______________________________

                               (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

                             *(заполняется только в экземпляре МФЦ)

______________   _________________

          (подпись)                (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                       (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                               (подпись)                    (дата и время)
	
	


