УТВЕРЖДАЮ

заместитель главы Снежинского городского округа 

___________________ Д.С.Востротин

МП             "_____"______________20___г

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

По предоставлению муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета»

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"
	№
	параметр
	значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты населения города Снежинска»

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7440100010000654786_

	3.
	Полное наименование услуги
	«Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета»

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Снежинского городского округа от 28.10.2016г. № 1457

	
	Перечень "подуслуг"
	1.Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета:                                                      - компенсация в размере 100% расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе лицам проживающим в домах, не имеющих  центрального отопления, -твердого топлива, приобретаемого в пределах норм , установленных для продажи  населению , и транспортных услуг  для доставки  этого топлива, абонетской платы за телефон, услуг за пользование радио  и коллективной телевизионной антеной для лиц, проживающих в городе Снежинске (далее - 100% компенсация ЖКУ);                                                                            - бесплатный проезд в городском пассажирском транспорте (кроме такси)       -бесплатное изготовление и ремонт зубных;                                                                        - обеспечение лекарственными препаратами, зарегистрированными на территории РФ;                                                         

2. «Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета»:                                 -  компенсация в размере 100% расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе лицам проживающим в домах, не имеющих  центрального отопления, -твердого топлива, приобретаемого в пределах норм , установленных для продажи  населению , и транспортных услуг  для доставки  этого топлива, абонетской платы за телефон, услуг за пользование радио  и коллективной телевизионной антеной для лиц, проживающих в городе Снежинске (далее - 100% компенсация ЖКУ);                                                                           - обеспечение лекарственными препаратами, зарегистрированными на территории РФ.                                                       
3. «В случае смерти Почетного гражданина возмещение расходов на оплату:   
 - ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей;                                                                     - изготовления и установки  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Портал государственных услуг 

официальный сайт органа

другие способы


	Раздел 2. "Общие сведения о "подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок  приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способы обращения за получением "подуслуги"
	Способы получения  результата    "подуслуги"

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	"Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	1. предоставление не полного пакета документов;                      2. наличие противоречий в документах;                     3. предоставление недостоверных сведений и документов;
	1. предоставление не полного пакета документов;                      2. наличие противоречий в документах;                     3. предоставление недостоверных сведений и документов;
	1.изменение места жительства, ( заявитель обязан сообщать в течение месяца после регистрации по новому месту жительства;      
2. изменение состава семьи, приобретение статуса неработающего пенсионера и иные основания влияющие на размер компенсации ЖКУ;                 
3. закрытие лицевого счета заявителя, либо не получение денежных средств в течение 6 месяцев денежных средств.


	на срок до 6 месяцев
	нет
	нет
	нет
	1. личное обращение в МКУ "УСЗН";                     2. личное обращение в МФЦ;                               3. Единый портал государственных услуг
	1. в МКУ УСЗН;                   2. через личный кабинет на Едином портале государственных услуг

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	1. предоставление не полного пакета документов;                    
2. наличие противоречий в документах;                     3. предоставление недостоверных сведений и документов.
	1. предоставление не полного пакета документов;                    
2. наличие противоречий в документах;                     3. предоставление недостоверных сведений и документов;
	1.изменение места жительства, (заявитель обязан сообщать в течение месяца после регистрации по новому месту жительства;      
2. изменение состава семьи, приобретение статуса неработающего пенсионера и иные основани влияющие на размер компенсации ЖКУ;                 3. закрытие лицевого счета заявителя либо не получение денежных средств в течение 6 месяцев денежных средств.
	на срок до 6 месяцев
	нет
	нет
	нет
	1. личное обращение в МКУ УСЗН;                     2. личное обращение в МФЦ;                               3. единый портал государственных услуг
	1. в МКУ УСЗН;                     2. через личный кабинет на Едином портале государственных услуг

	3."В случае смерти Почетного гражданина:    - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей;  - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей";

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	1. предоставление не полного пакета документов;                   
 2. наличие противоречий в документах;                     3. предоставление недостоверных сведений и документов;
	1. предоставление не полного пакета документов;                   
 2. наличие противоречий в документах;                     3. предоставление недостоверных сведений и документов;
	1.закрытие лицевого счета заявителя либо не получение денежных средств в течение 6 месяцев денежных средств.
	на срок до 6 месяцев
	нет
	нет
	нет
	1. личное обращение в МКУ УСЗН;                     2. личное обращение в МФЦ;                               3. единый портал государственных услуг
	1. в МКУ УСЗН;               2. через личный кабинет на Едином портале государственных услуг


Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории 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
	Установление требований к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. "Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	1.
	1.Почетные граждане Снежинского городского округа;  

	Документ удостоверяющий личность (паспорт РФ)                                               
	подлинник
	да
	Представитель заявителя, имеющий письменную доверенность;


	Доверенность 
	Нотариально удостоверенная 

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	1.
	  1. Вдовы (вдовцы) Почетных граждан Снежинского городского округа                                    
	Документ удостоверяющий личность (паспорт РФ);                                   

	подлинник
	да
	Представитель заявителя, имеющий письменную доверенность;


	Доверенность 
	Нотариально удостоверенная 

	3."В случае смерти Почетного гражданина:    - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей;  - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей"; 

	1.
	 Родственники или иные лица, взявшие на себя обязанность по захоронению или изготовлению и установке надгробного памятника умершего (погибшего) Почетного гражданина города Снежинска
	Документ удостоверяющий личность (паспорт РФ)    
	подлинник
	да
	Представитель заявителя, имеющий письменную доверенность;


	Доверенность
	Нотариально удостоверенная 


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет 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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. "Предоставление Почетным гражданам города Снежинеска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	 1 .
	Обращение заявление 
	Письменное заявление о постановке на учет и назначении мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного
	1/0

Приём заявления, 

формирование в дело.
	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2.
	Документ удостоверяющий личность                       
	Паспорт РФ
	1/1 

Установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело 
	нет
	Копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации 
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги                             
	Удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»
	1/1 
Снятие копии, формирование в дело
	нет
	Удостоверение установленного образца, подписанное главой города, подпись главы города Снежинска удостоверяется печатью                                           
	-
	-

	4.
	Договор об оказании услуг 
	 Договор об оказании телефонной связи физическому лицу 
	1/1 

Снятие копии, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	                             5.
	 Документ с места регистрации                     
	Справка о составе семьи и общей площади занимаемого помещения                    
	1/0

Формирование в дело 
	нет
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ 

Срок действия справки 1 месяц
	-
	-

	6.
	Номер лицевого счета в кредитном учреждении 
	Сберегательная книжка, договор на карту
	1/1

Снятие копии, формирование в дело 
	нет
	
	-
	-

	7.
	Документ, подтверждающий родственный связи            
	Свидетельство о заключении брака (супруг, супруга)           
	1/1

Снятие копии, формирование в дело 
	При необходимости подтверждения родственных связей 
	Установлены законодательством
	-
	-

	8.
	Документ, подтверждающий выход на пенсию
	Пенсионное удостоверение
	1/1

Снятие копии, формирование в дело 
	При необходимости подтверждения выхода на пенсию
	Установлены законодательством
	-
	-

	9.
	 Документ, подтверждающий факт не работы
	Трудовая книжка
	1/1

Снятие копии, формирование в дело
	При необходимости подтверждения факта не работы членов семьи
	Установлены законодательством
	-
	-

	10.
	Документ, удостоверяющий личность ребенка
	Свидетельство о рождении
	1/1

Снятие копии, формирование в дело
	При необходимости подтверждения родственных связей
	Установлены законодательством
	-
	-

	11.
	Справка с места учебы
	Справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме
	1/0

Формирование в дело
	При необходимости подтверждения факта не работы членов семьи
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
Справка должна быть выдана в текущем учебном году

Срок действия справки 1 месяц
	-
	-

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	 1 .
	Обращение заявление 
	Письменное заявление о постановке на учет и назначении мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного
	1/0

Приём заявления, 

формирование в дело.
	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	Приложение № 3
	Приложение № 4

	2.
	Документ удостоверяющий личность                       
	Паспорт РФ
	1/1 

Установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело 
	нет
	Копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации 
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги                             
	Удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»
	1/1 

Снятие копии, формирование в дело
	нет
	Удостоверение установленного образца, подписанное главой города, подпись главы города Снежинска удостоверяется печатью                                           
	-
	-

	4.
	Договор об оказании услуг телефонной связи физическому лицу
	 Договор на телефон
	1/1 

Снятие копии, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	                             5.
	 Документ с места регистрации                     
	Справка о составе семьи и общей площади занимаемого помещения                    
	1/0

Формирование в дело 
	нет
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ 

Срок действия справки 1 месяц
	-
	-

	6.
	Номер лицевого счета в кредитном учреждении 
	Сберегательная книжка, договор на карту
	1/1

Снятие копии, формирование в дело 
	нет
	
	-
	-

	7.
	Документ, подтверждающий родственный связи            
	Свидетельство о заключении брака (супруг, супруга)           
	1/1

Снятие копии, формирование в дело 
	При необходимости подтверждения родственных связей 
	Установлены законодательством
	-
	-

	8.
	Документ, подтверждающий выход на пенсию
	Пенсионное удостоверение
	1/1

Снятие копии, формирование в дело 
	При необходимости подтверждения выхода на пенсию
	Установлены законодательством
	-
	-

	9.
	 Документ, подтверждающий факт не работы
	Трудовая книжка
	1/1

Снятие копии, формирование в дело
	При необходимости подтверждения факта не работы членов семьи
	Установлены законодательством
	-
	-

	10.
	Документ, удостоверяющий личность ребенка
	Свидетельство о рождении
	1/1

Снятие копии, формирование в дело
	При необходимости подтверждения родственных связей
	Установлены законодательством
	-
	-

	11.
	Справка с места учебы
	Справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме
	1/0

Формирование в дело
	При необходимости подтверждения факта не работы членов семьи
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
Справка должна быть выдана в текущем учебном году

Срок действия справки 1 месяц
	-
	-

	3."В случае смерти Почетного гражданина: - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей;  - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей"; 

	 1 .
	Обращение заявление 
	Письменное заявление о постановке на учет и назначении мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного
	1/0

Приём заявления, 

формирование в дело.
	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	Приложение № 5
	Приложение № 6
Приложение № 7

	2.
	Документ удостоверяющий личность                       
	Паспорт РФ
	1/1 

Установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело 
	нет
	Копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации 
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги                             
	Удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»
	1/1 

Снятие копии, формирование в дело
	нет
	Удостоверение установленного образца, подписанное главой города, подпись главы города Снежинска удостоверяется печатью                                           
	-
	-

	4.
	Документы подтверждающие фактические затраты на ритуальные услуги и услуги по изготовлению и установке надгробного памятника 
	 Счета, квитанции, квитанции к приходному кассовому ордеру, кассовые чеки
	1/1 

Снятие копии, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (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 информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. "Предоставление Почетным гражданам города Снежинеска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	-
	1. Справка о составе семьи и общей площади занимаемого жилого помещения                       2. справка, выданная пенсионным фондом РФ
	1. сведения о составе семьи и общей площади занимаемого жилого помещения                             2. сведения о выходе на пенсию   
	1. МКУ "УСЗН"                            2. МФЦ
	1. Управляющие компании;                              

2. Пенсионный фонд РФ
	на бумажном носителе                                                                                                                                                                                                                                   

00003607       
	5 рабочих дней
	-

-
	-

Приложение № 8

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	-
	1. Справка о составе семьи и общей площади занимаемого жилого помещения                       2. справка, выданная пенсионным фондом РФ
	1. сведения о составе семьи и общей площади занимаемого жилого помещения                            2. сведения о выходе на пенсию
	1. МКУ "УСЗН"                           2. МФЦ
	1. Управляющие компании;                              

2. Пенсионный фонд РФ
	на бумажном носителе                                                                                                                                                                                                                                   

00003607       
	5 рабочих дней
	-

-
	-

Приложение № 8

	3."В случае смерти Почетного гражданина: - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей;  - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей";

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. "Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	1. 1  


	Распоряжение о предоставлении муниципальной услуги, которое пописывается руководителем (заместителем) органа МКУ "УСЗН"           
	Документ, подписанный начальником (заместителем) МКУ "УСЗН" и удостоверенный печатью МКУ "УСЗН"
	Положительный результат предоставления муниципальной услуги – выплата мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета


	Приложение № 9
	Приложение № 10
	МКУ "УСЗН" на бумажном носителе;  

электронная почта;                             почтовая связь;              личный кабинет Единого портала государственных услуг
	-
	-

	1.2                                                                                                                                                                                                                                                                         
	 Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое пописывается руководителем (заместителем) органа МКУ "УСЗН"
	Документ, подписанный начальником (заместителем) МКУ "УСЗН" 
	Отрицательный результат предоставления муниципальной услуги- отказ в постановке на учет и назначении выплаты мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета  
	Приложение № 11
	Приложение №12
	МКУ "УСЗН" на бумажном носителе;  

электронная почта;                             почтовая связь;              личный кабинет Единого портала государственных услуг
	
	

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	2.1
	 Распоряжение о предоставлении муниципальной услуги, которое пописывается руководителем (заместителем) органа МКУ "УСЗН"           
	 Документ, подписанный начальником (заместителем) МКУ "УСЗН" и удостоверенный печатью МКУ "УСЗН"
	Положительный результат предоставления муниципальной услуги – выплата мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета


	Приложение № 9
	Приложение № 10
	МКУ "УСЗН" на бумажном носителе;  

электронная почта;                             почтовая связь;              личный кабинет Единого портала государственных услуг
	-
	-

	2.3
	Уведомление МКУ «УСЗН» об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое пописывается руководителем (заместителем) органа МКУ "УСЗН"
	Документ, подписанный начальником (заместителем) МКУ "УСЗН"
	Отрицательный результат предоставления муниципальной услуги- отказ в постановке на учет и назначении выплаты мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета  
	Приложение № 11
	Приложение № 12
	МКУ "УСЗН" на бумажном носителе;  

электронная почта;                             почтовая связь;              личный кабинет Единого портала государственных услуг
	
	

	3."В случае смерти Почетного гражданина: - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей;  - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей"; 

	1. 1  


	Распоряжение о предоставлении муниципальной услуги, которое пописывается руководителем (заместителем) органа МКУ "УСЗН"           
	Документ, подписанный начальником (заместителем) МКУ "УСЗН" и удостоверенный печатью МКУ "УСЗН"
	Положительный результат предоставления муниципальной услуги – выплата мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета


	Приложение № 9
	Приложение № 10
	МКУ "УСЗН" на бумажном носителе;  

электронная почта;                             почтовая связь;              личный кабинет Единого портала государственных услуг
	-
	-

	1.2                                                                                                                                                                                                                                                                         
	 Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое пописывается руководителем (заместителем) органа МКУ "УСЗН"
	Документ, подписанный начальником (заместителем) МКУ "УСЗН" 
	Отрицательный результат предоставления муниципальной услуги- отказ в постановке на учет и назначении выплаты мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета  
	Приложение № 11
	Приложение №12
	МКУ "УСЗН" на бумажном носителе;  

электронная почта;                             почтовая связь;              личный кабинет Единого портала государственных услуг
	
	


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. "Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	1. Прием документов и первичная их проверка

	 1.1
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МКУ "УСЗН" 
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов.                 
	не более 15 минут
	МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	1.2
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МФЦ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;                 
8) Формирование пакета документов;

9) Осуществление доставки сформированного пакета документов в МКУ «УСЗН» не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема в МФЦ;
	не более 15 минут
	             МФЦ 
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	1.3
	Прием заявления в электронной форме через ЕПГУ, по адресу электронной почты
	1) Автоматическая регистрация заявления службой портала;

3) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;

4) Подтверждение факта поступления заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде;
5) Ответное сообщение заявителю с приглашением на прием и предоставлением подлинников документов
	 15 минут
	 Служба портала

МКУ «УСЗН»
	 Технологическое обеспечение наличие доступа в интернет, к автоматизированным системам, сервисам.
	 -

	2. Регистрация заявления

	2.1
	Заявление регистрируется в журнале регистрации 
	1) специалист УСЗН регистрирует заявление в журнале регистрации.
	1 день
	МКУ «УСЗН»
	нет
	Форма журнала приложение № 8

	3. Передача документов должностному лицу, ответственному за проверку документов.

	3.1
	Документы передаются на проверку должностному лицу
	1) специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, проверяет представленные документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

специалист УСЗН, ответственный за проверку документов, в течение 3 календарных дней со дня регистрации заявления оформляет решение  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое подписывается руководителем (заместителем) МКУ «УСЗН», после чего выдает его заявителю лично или направляет по почте, в случае электронного обращения электронно;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист УСЗН, ответственный за проверку документов, из представленных заявителем документов формирует личное дело заявителя. На первом листе каждого личного дела заявителя составляется опись содержащихся в нем документов;

4) готовится решение о предоставлении муниципальной услуги в виде распоряжения руководителя (заместителя) органа социальной защиты.

5) сформированные личные дела заявителей проверяются и подписываются начальником отдела УСЗН, в функции которого входит проверка документов заявителя;

6) на основании подписанного личного дела заявителя специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, осуществляет ввод информации в базу данных автоматизированного программного комплекса и производит расчет размера компенсации по оплате ЖКУ. Данные заявителя заносятся в Реестр расчета  компенсации по оплате ЖКУ. Реестр ежемесячно в срок до 15 числа текущего месяца передается в отдел организации выплат специалисту, ответственному за оформление выплатных документов.

Меры социальной поддержки назначаются заявителю с первого числа месяца подачи заявления;

7) специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, направляет информацию о  заявителях в учреждения города, задействованные в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с заключенными договорами;

8) личное дело заявителя передается руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН» для подписания распоряжения о постановке на учет и предоставления мер социальной поддержки в виде льгот из местного бюджета.


	Отказ готовится в течение 3 календарных дней

При положительном решении не более 10 календарных дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	4. Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги.

	4.1
	Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги
	1. Основанием для начала формирования выплатных документов по предоставлению компенсации на оплату ЖКУ является Реестр, подписанный специалистом, отвечающим за расчет компенсации, и начальником отдела льгот и социальных гарантий.

Назначенные суммы компенсации выплачиваются гражданам, указанным в Реестре.
На основании Реестра ответственный специалист по выплате формирует разовые поручения по почтовым отделениям и списки в кредитные учреждения:

- компенсации расходов по оплате ЖКУ, компенсации твердого топлива;

- приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки гражданам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления;

- компенсации абонентской платы за телефон и радио.

2) сформированные выплатные документы проверяются и подписываются специалистом по выплате, после чего передаются на подпись главному бухгалтеру, руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН». На подписанные выплатные документы ставится оттиск печати органа социальной защиты

	Не более 5 календарных дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, МФУ
	

	5. Организация перечисления заявителю денежных сумм

	5.1 
	Организация перечисления заявителю денежных сумм
	1) ежемесячно ответственный специалист отдела выплаты формирует обоснованную заявку, с учетом расходов на оплату банковских услуг и услуг по доставке, на перечисление денежных средств по выплате компенсации на оплату ЖКУ и передает в финансово-экономический отдел. 

Финансово-экономический МКУ «УСЗН» делает заявку на финансирование. При поступлении денежных средств на счет органа социальной защиты специалист финансово-экономического отдела готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи;

2) ответственный специалист отдела выплат УСЗН формирует электронные реестры для зачисления компенсации отдельно по кредитным учреждениям и направляет их по системе Клиент-банк. Также специалист формирует списки в кредитные учреждения, 

не осуществляющие зачисления по системе Клиент-банк, и разовые поручения на выплату компенсации на оплату ЖКУ и передает выплатные документы в банки и предприятие федеральной почтовой связи; 

3) в случае, если произошел возврат сумм, подлежащих выплате, специалист отдела выплат УСЗН устанавливает причину возврата. После устранения причины, послужившей основанием для возврата, выплатные документы направляются повторно в кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи.
	Не более 3 календарных дня
	
	
	

	1. Прием документов и первичная их проверка

	 1.1
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МКУ "УСЗН" 
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               
3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;                 только при обращении в МФЦ (не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приёма в МФЦ)                                                      
	не более 15 минут
	МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	1.2
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МФЦ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;                 
8) Формирование пакета документов;

9) Осуществление доставки сформированного пакета документов в МКУ «УСЗН» не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема в МФЦ;
	не более 15 минут
	             МФЦ 
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	1.3
	Прием заявления в электронной форме через ЕПГУ, по адресу электронной почты
	1) Автоматическая регистрация заявления службой портала;
3) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;
4) Подтверждение факта поступления заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде;
5) Ответное сообщение заявителю с приглашением на прием и предоставлением подлинников документов
	 15 минут
	 Служба портала
МКУ «УСЗН»
	 Технологическое обеспечение наличие доступа в интернет, к автоматизированным системам, сервисам.
	 -

	2. Регистрация заявления

	2.1
	Заявление регистрируется в журнале регистрации 
	1) специалист УСЗН регистрирует заявление в журнале регистрации.
	1 день
	МКУ «УСЗН»
	нет
	Форма журнала приложение № 8

	3. Передача документов должностному лицу, ответственному за проверку документов.

	3.1
	Документы передаются на проверку должностному лицу
	1) специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, проверяет представленные документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, в течение 3 календарных дней со дня регистрации заявления оформляет решение  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое подписывается руководителем (заместителем) МКУ «УСЗН», после чего выдает его заявителю лично или направляет по почте, либо электронно;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, из представленных заявителем документов формирует личное дело заявителя. На первом листе каждого личного дела заявителя составляется опись содержащихся в нем документов;

4) готовится решение о предоставлении муниципальной услуги в виде распоряжения руководителя (заместителя) органа социальной защиты.

5) сформированные личные дела заявителей проверяются и подписываются начальником отдела УСЗН, в функции которого входит проверка документов заявителя;

6) на основании подписанного личного дела заявителя специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, осуществляет ввод информации в базу данных автоматизированного программного комплекса и производит расчет размера компенсации по оплате ЖКУ. Данные заявителя заносятся в Реестр расчета  компенсации по оплате ЖКУ 
Реестр ежемесячно в срок до 15 числа текущего месяца передается в отдел организации выплат специалисту, ответственному за оформление выплатных документов.

Меры социальной поддержки назначаются заявителю с первого числа месяца подачи заявления;

7) специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, направляет информацию о  заявителях в учреждения города, задействованные в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с заключенными договорами;

8) личное дело заявителя передается руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН» для подписания распоряжения о постановке на учет и предоставления мер социальной поддержки в виде льгот из местного бюджета.


	Отказ готовится в течение 3 календарных дней

При положительном решении 15 календарных дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	4. Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги.

	3.1
	Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги
	1. Основанием для начала формирования выплатных документов по предоставлению компенсации на оплату ЖКУ является Реестр, подписанный специалистом, отвечающим за расчет компенсации, и начальником отдела льгот и социальных гарантий.

Назначенные суммы компенсации выплачиваются гражданам, указанным в Реестре.На основании Реестра ответственный специалист по выплате: 


1) формирует разовые поручения по почтовым отделениям и списки в кредитные учреждения на выплату:

· компенсации расходов по оплате ЖКУ;

· компенсации твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки гражданам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления;


- компенсации абонентской платы за телефон и радио.

2) сформированные выплатные документы проверяются и подписываются специалистом по выплате, после чего передаются на подпись главному бухгалтеру, руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН». На подписанные выплатные документы ставится оттиск печати органа социальной защиты;
3) ежемесячно ответственный специалист отдела выплаты формирует обоснованную заявку, с учетом расходов на оплату банковских услуг и услуг по доставке, на перечисление денежных средств по выплате компенсации на оплату ЖКУ  и передает в финансово-экономический отдел. 

Финансово-экономический МКУ «УСЗН» делает заявку на финансирование. При поступлении денежных средств на счет органа социальной защиты специалист финансово-экономического  отдела готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи;

4) ответственный специалист отдела выплат органа социальной защиты формирует электронные реестры для зачисления компенсации отдельно по кредитным учреждениям и направляет их по системе Клиент-банк. Также специалист формирует списки в кредитные учреждения, 

не осуществляющие зачисления по системе Клиент-банк, и разовые поручения на выплату компенсации на оплату ЖКУ  и передает выплатные документы в банки и предприятие федеральной почтовой связи; 

5) в случае, если произошел возврат сумм, подлежащих выплате, специалист отдела выплат УСЗН устанавливает причину возврата. После устранения причины, послужившей основанием для возврата, выплатные документы направляются повторно в кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи;

	5 дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, МФУ
	

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	1. Прием документов и первичная их проверка

	 2.1
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МКУ "УСЗН" 
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов.                 
	не более 15 минут
	МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	1.2
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МФЦ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;                 
8) Формирование пакета документов;

9) Осуществление доставки сформированного пакета документов в МКУ «УСЗН» не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема в МФЦ;
	не более 15 минут
	             МФЦ 
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	1.3
	Прием заявления в электронной форме через ЕПГУ, по адресу электронной почты
	1) Автоматическая регистрация заявления службой портала;

3) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;

4) Подтверждение факта поступления заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде;
5) Ответное сообщение заявителю с приглашением на прием и предоставлением подлинников документов
	 15 минут
	 Служба портала

МКУ «УСЗН»
	 Технологическое обеспечение наличие доступа в интернет, к автоматизированным системам, сервисам.
	 -

	2. Регистрация заявления

	2.1
	Заявление регистрируется в журнале регистрации 
	1) специалист УСЗН регистрирует заявление в журнале регистрации.
	1 день
	МКУ «УСЗН»
	нет
	Форма журнала приложение № 8

	3. Передача документов должностному лицу, ответственному за проверку документов.

	3.1
	Документы передаются на проверку должностному лицу
	1) специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, проверяет представленные документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

специалист УСЗН, ответственный за проверку документов, в течение 3 календарных дней со дня регистрации заявления оформляет решение  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое подписывается руководителем (заместителем) МКУ «УСЗН», после чего выдает его заявителю лично или направляет по почте, в случае электронного обращения электронно;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист УСЗН, ответственный за проверку документов, из представленных заявителем документов формирует личное дело заявителя. На первом листе каждого личного дела заявителя составляется опись содержащихся в нем документов;

4) готовится решение о предоставлении муниципальной услуги в виде распоряжения руководителя (заместителя) органа социальной защиты.

5) сформированные личные дела заявителей проверяются и подписываются начальником отдела УСЗН, в функции которого входит проверка документов заявителя;

6) на основании подписанного личного дела заявителя специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, осуществляет ввод информации в базу данных автоматизированного программного комплекса и производит расчет размера компенсации по оплате ЖКУ. Данные заявителя заносятся в Реестр расчета  компенсации по оплате ЖКУ. Реестр ежемесячно в срок до 15 числа текущего месяца передается в отдел организации выплат специалисту, ответственному за оформление выплатных документов.

Меры социальной поддержки назначаются заявителю с первого числа месяца подачи заявления;

7) специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, направляет информацию о  заявителях в учреждения города, задействованные в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с заключенными договорами;

8) личное дело заявителя передается руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН» для подписания распоряжения о постановке на учет и предоставления мер социальной поддержки в виде льгот из местного бюджета.


	Отказ готовится в течение 3 календарных дней

При положительном решении 15 календарных дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	4. Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги.

	4.1
	Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги
	1. Основанием для начала формирования выплатных документов по предоставлению компенсации на оплату ЖКУ является Реестр, подписанный специалистом, отвечающим за расчет компенсации, и начальником отдела льгот и социальных гарантий.

Назначенные суммы компенсации выплачиваются гражданам, указанным в Реестре.
На основании Реестра ответственный специалист по выплате формирует разовые поручения по почтовым отделениям и списки в кредитные учреждения:

- компенсации расходов по оплате ЖКУ, компенсации твердого топлива;

- приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки гражданам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления;

- компенсации абонентской платы за телефон и радио.

2) сформированные выплатные документы проверяются и подписываются специалистом по выплате, после чего передаются на подпись главному бухгалтеру, руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН». На подписанные выплатные документы ставится оттиск печати органа социальной защиты

	5 дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, МФУ
	

	5. Организация перечисления заявителю денежных сумм

	5.1 
	Организация перечисления заявителю денежных сумм
	1) ежемесячно ответственный специалист отдела выплаты формирует обоснованную заявку, с учетом расходов на оплату банковских услуг и услуг по доставке, на перечисление денежных средств по выплате компенсации на оплату ЖКУ и передает в финансово-экономический отдел. 

Финансово-экономический МКУ «УСЗН» делает заявку на финансирование. При поступлении денежных средств на счет органа социальной защиты специалист финансово-экономического отдела готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи;

2) ответственный специалист отдела выплат УСЗН формирует электронные реестры для зачисления компенсации отдельно по кредитным учреждениям и направляет их по системе Клиент-банк. Также специалист формирует списки в кредитные учреждения, 

не осуществляющие зачисления по системе Клиент-банк, и разовые поручения на выплату компенсации на оплату ЖКУ и передает выплатные документы в банки и предприятие федеральной почтовой связи; 

3) в случае, если произошел возврат сумм, подлежащих выплате, специалист отдела выплат УСЗН устанавливает причину возврата. После устранения причины, послужившей основанием для возврата, выплатные документы направляются повторно в кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи.
	
	
	
	

	3."В случае смерти Почетного гражданина: - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей; - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей";

	1. прием документов и первичная их проверка

	 1.1
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МКУ "УСЗН" 
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов должны быть написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;                 
	не более 15 минут
	МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	1.2
	Прием и первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МФЦ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,

тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               

3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;                 
8) Формирование пакета документов;

9) Осуществление доставки сформированного пакета документов в МКУ «УСЗН» не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема в МФЦ;
	не более 15 минут
	             МФЦ 
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	1.3
	Прием заявления в электронной форме через ЕПГУ, по адресу электронной почты
	1) Автоматическая регистрация заявления службой портала;

3) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;

4) Подтверждение факта поступления заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде;
5) Ответное сообщение заявителю с приглашением на прием и предоставлением подлинников документов
	 15 минут
	 Служба портала

МКУ «УСЗН»
	 Технологическое обеспечение наличие доступа в интернет, к автоматизированным системам, сервисам.
	 -

	2. Регистрация заявления

	2.1
	Заявление регистрируется в журнале регистрации 
	1) специалист УСЗН регистрирует заявление в журнале регистрации.
	1 день
	МКУ «УСЗН»
	нет
	Форма журнала приложение № 8

	3. Передача документов должностному лицу, ответственному за проверку документов.

	3.1
	Документы передаются на проверку должностному лицу
	1) специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, проверяет представленные документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, в течение 3 календарных дней со дня регистрации заявления оформляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, которое подписывается руководителем (заместителем) МКУ «УСЗН», после чего выдает его заявителю лично или направляет по почте, либо электронно;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист УСЗН, ответственный за проверку документов заявителя, из представленных заявителем документов формирует личное дело заявителя. На первом листе каждого личного дела заявителя составляется опись содержащихся в нем документов;

4) готовится решение о предоставлении муниципальной услуги в виде распоряжения руководителя (заместителя) органа социальной защиты.

5) сформированные личные дела заявителей проверяются и подписываются начальником отдела УСЗН, в функции которого входит проверка документов заявителя;

6) на основании подписанного личного дела заявителя специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, осуществляет ввод информации в базу данных автоматизированного программного комплекса и производит расчет размера компенсации по оплате ЖКУ. Данные заявителя заносятся в Реестр расчета  компенсации по оплате ЖКУ 

Реестр ежемесячно в срок до 15 числа текущего месяца передается в отдел организации выплат специалисту, ответственному за оформление выплатных документов.

Меры социальной поддержки назначаются заявителю с первого числа месяца подачи заявления;

7) специалист УСЗН, ответственный за назначение мер социальной поддержки, направляет информацию о  заявителях в учреждения города, задействованные в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с заключенными договорами;

8) личное дело заявителя передается руководителю (заместителю) МКУ «УСЗН» для подписания распоряжения о постановке на учет и предоставления мер социальной поддержки в виде льгот из местного бюджета.


	Отказ готовится в течение 3 календарных дней

При положительном решении 15 календарных дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	4. Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги.

	4.1
	Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала формирования выплатных документов по предоставлению компенсации расходов на оплату ритуальных услуг, компенсации расходов на оплату услуг по изготовлению и установке надгробного памятника является расчет сумм компенсации в соответствии с расходами по представленным документам.

	5 дней
	МКУ «УСЗН»
	Технологическое обеспечение наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, МФУ
	

	5. Организация перечисления заявителю денежных сумм

	5.1 
	Организация перечисления заявителю денежных сумм
	1) ответственный специалист отдела выплаты формирует обоснованную заявку, с учетом расходов на оплату банковских услуг и услуг по доставке, на перечисление денежных средств по выплате компенсации и передает в финансово-экономический отдел. 

Финансово-экономический МКУ «УСЗН» делает заявку на финансирование. При поступлении денежных средств на счет МКУ УСЗН специалист финансово-экономического отдела готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи;

2) ответственный специалист отдела выплат УСЗН формирует электронные реестры для зачисления компенсации отдельно по кредитным учреждениям и направляет их по системе Клиент-банк. Также специалист формирует списки в кредитные учреждения, 

не осуществляющие зачисления по системе Клиент-банк, и разовые поручения на выплату компенсации на оплату ЖКУ и передает выплатные документы в банки и предприятие федеральной почтовой связи; 

3) в случае, если произошел возврат сумм, подлежащих выплате, специалист отдела выплат УСЗН устанавливает причину возврата. После устранения причины, послужившей основанием для возврата, выплатные документы направляются повторно в кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи.
	
	
	Технологическое обеспечение наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, МФУ
	


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем, государственной госпошлины или иной платы, взымаемой за предоставления "подуслуги"
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о 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. "Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета";

	 Единый портал государственных услуг
Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа


	 нет
	 Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	 Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении услуги
	-
	Личный кабинет на портале государственных услуг
Электронную почту заявителя
	Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа

По электронной почте МКУ УСЗН

По электронной почте многофункционального центра 

	2. "Предоставление Вдовам (вдовцам) Почетных граждан города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из местного бюджета"

	 Единый портал государственных услуг

Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа


	 нет
	 Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	 Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении услуги
	-
	Личный кабинет на портале государственных услуг

Электронную почту заявителя
	Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа

По электронной почте МКУ УСЗН

По электронной почте многофункционального центра 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3."В случае смерти Почетного гражданина: - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг по фактическим затратам, но не более 30 000 рублей; - возмещение расходов на оплату по изготовлению и установке  надгробного памятника по фактическим затратам, но не более 50 000 рублей";

	 Единый портал государственных услуг

Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа


	 нет
	 Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	 Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении услуги
	-
	Личный кабинет на портале государственных услуг

Электронную почту заявителя
	Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа

По электронной почте МКУ УСЗН

По электронной почте многофункционального центра 


