
	УТВЕРЖДЕНО
Комиссией при Правительстве Курганской области по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Курганской области от

«________» _________________________ 2016 г.




ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Главное управление социальной защиты населения Курганской области, 
государственные казенные учреждения «Управление социальной защиты населения»

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4500000010000004171

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Нет

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	- радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	- терминальные устройства в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ «МФЦ»)

	
	
	- Единый портал государственных услуг (далее – ЕПГУ)

	
	
	- мониторинг качества предоставления государственных услуг и муниципальных услуг Курганской области, в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг







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 пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	10 дней
	10 дней
	Нет
	1) непредставление необходимого комплекта документов;
2) представление заявителем ложной информации или недостоверных сведений, документов;
3) не превышение расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из размеров региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемых для расчета субсидии, и размеров региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг величины соответствующей максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (в Курганской области - 22%);
4) наличие задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги
	1) неуплата получателем текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2-х месяцев;
2) невыполнение получателем условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
3) неисполнение получателем обязанности по предоставлению документов в течение 1 месяца после наступления событий, влекущих изменение размера субсидии или прекращение ее выплаты (изменение места постоянного жительства получателя, изменение основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя и (или) членов его семьи).
	Предоставление субсидии может быть приостановлено по решению Главное управление социальной защиты населения Курганской области, 
государственных казенные учреждения «Управление социальной защиты населения» (далее – Главное управление, учреждения)со дня принятия такого решения, но не более чем на 1 месяц
	Нет
	-
	-
	Лично; по почте; через ЕПГУ; через ГБУ «МФЦ»
	Почта






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
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	1
	Граждане РФ, иностранные граждане, в случаях, когда это предусмотрено международными договорами РФ, являющиеся пользователями жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде, нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома), чьи расходы на оплату жилого помещения и коммунальных ус-луг, рассчитанные исходя из размера регионального стандарта нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и раз-мера регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (в Курганской области - 22%).

	1) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, - в случае, если заявитель является нанимателем жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членом жилищного, жилищно-строительного кооператива или иного специализированного потребительского кооператива. Заявитель, проходящий военную службу по контракту, зарегистрированный по месту жительства по адресу воинской части, но проживающий ввиду отсутствия служебных жилых помещений в жилых помещениях на условиях заключенного договора найма (поднайма), прилагает к заявлению о предоставлении субсидии копию договора найма (поднайма) в частном жилищном фонде и справку из воинской части об отсутствии возможности предоставления служебного жилого помещения;
2) документы или их копии, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (об отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
3) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
4) документы, удостоверяющие принадлежность заявителя - иностранного гражданина и членов его семьи к гражданству государства, с кото-рым РФ заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
5) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии.

	Нет
	Возможно
	Законный представитель или доверенные лица
	Доверенность
	Доверенность, заверенная нотариусом





Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/ копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7
	8

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	1
	Заявление
	Заявление
	1 оригинал
	Нет
	По форме, утвержденной Административным регламентом
	Приложениe 1 к технологической схеме  (далее – Схема)
	Приложение 2 к Схеме

	2
	Правоустанавливающие
документы
	Документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства
	1 копия
	В случае если заявитель является нанимателем жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членом жилищного, жилищно-строительного кооператива или иного специализированного потребительского кооператива
	-
	-
	-

	3
	
	Договор найма (поднайма) в частном жилищном фонде
	1 копия
	В случае если заявитель проходит военную службу по контракту и зарегистрирован по месту жительства по адресу воинской части, но проживающий ввиду отсутствия служебных жилых помещений в жилых помещениях на условиях заключенного договора найма (поднайма)
	-
	-
	-

	4
	
	Справка из воинской части об отсутствии возможности предоставления служебного жилого помещения
	1 оригинал
	В случае если заявитель проходит военную службу по контракту
	-
	-
	-

	5
	
	Документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (об отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг
	1 копия
	-
	-
	-
	-

	6
	
	Документы, подтверждающие размер вносимой гражданами (членами семьи заявителя), зарегистрированными совместно с заявителем по месту его постоянного жительства, платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги
	1 оригинал
	В случае если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства
	-
	-
	-

	7
	
	Документы, подтверждающие право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг
	1 копия
	-
	-
	-
	-

	8
	
	Документы, удостоверяющие принадлежность заявителя - иностранного гражданина и членов его семьи к гражданству государства, с которым РФ заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий
	Копии
	В случае если заявитель и члены его семьи - иностранные граждане
	-
	-
	-

	9
	
	Документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии.
	Оригиналы
	-
	-
	-
	-

	10
	
	Документы, предусмотренные законодательством РФ о налогах и сборах для избранной им системы налогообложения
	Копии
	В случае если заявитель или члены его семьи являются индивидуальными предпринимателями
	-
	-
	-

	11
	
	Судебные акты о признании лиц, проживающих сов-местно с заявителем по месту постоянного жительства, членами его семьи
	1 копия
	В случае наличия разногласий между заявителем и проживающими совместно с заявителем по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье
	-
	-
	-

	12
	
	Документы, подтверждающие причину выбытия нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, члена жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственника жилого помещения, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия
	Копии
	В случае если наниматель жилого помещения проходит военную службу по призыву в Вооруженных Силах РФ, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством РФ, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда
	-
	-
	-









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 информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	Нет
	Копии документов, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства
	Подтверждение правовых оснований владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства
	Главное управление социальной защиты населения Курганской области, 
государственные казенные учреждения «Управление социальной защиты населения»
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области 
	SID0003564
	3 дня
	В соответствии с приказом Минэкономразвития России от 23.12.2015г. №968
	В соответствии с приказом Минэкономразвития России от 23.12.2015г. №968

	
	
	
	
	Органы местного самоуправления Курганской области
	Нет
	5 дней
	-
	-

	
	
	
	
	Департамент имущественных и земельных отношений Курганской области
	Нет
	5 дней
	-
	-

	Нет
	Копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи
	Подтверждение правовых оснований отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи
	
	Управление записи актов гражданского состояния Курганской области
	SID0001028
	5 дней
	нет
	нет

	Нет
	Копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству РФ, а также документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства
	Подтверждение принадлежности заявителя и членов его семьи к гражданству РФ, а также сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства
	
	Управление Федеральной миграционной службы по Курганской области
	SID0003418
	5 дней
	нет
	нет





Раздел 6. Результат «подуслуги»


	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов,
являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов,
являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	

	

	

	

	

	

	

	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	1
	Уведомление о назначении субсидии
	Наличие:
- ФИО, адреса заявителя;
- номера и даты заявления о предоставлении субсидии;
- названия субсидии;
- размера субсидии;
- срока предоставления субсидии;
- даты принятия решения о предоставлении субсидии;
- номера решения о предоставлении субсидии;
- ФИО руководителя учреждения;
- даты выдачи уведомления;
- ФИО и телефона специалиста учреждения, подготовившего уведомление
	Положительный
	Приложение 3 к Схеме 
	Приложение 4 к Схеме
	Почта, электронная почта
	-
	14 рабочих дней

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении субсидии
	Наличие:
- ФИО, адреса заявителя;
- номера и даты заявления о предоставлении субсидии;
- названия субсидии;
- даты принятия решения об отказе в предоставлении субсидии;
- номера решения об отказе в предоставлении субсидии;
- ФИО руководителя учреждения;
- даты выдачи уведомления;
- основания отказа в предоставлении субсидии;
- указания возможности обратиться с жалобой в досудебном и судебном порядке;
- ФИО и телефона специалиста учреждения, подготовившего уведомление
	Отрицательный
	Приложение 5 к Схеме 
	Приложение 6 к Схеме
	Почта, электронная почта
	
	14 рабочих дней





Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» в органе исполнительной власти (подведомственном учреждении) (далее – ОИВ (учреждение))


	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	1. Прием и регистрация поступивших документов

	1.1
	Прием и регистрация документов
	Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:
1) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
2) при установлении факта отсутствия документов специалист учреждения уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист учреждения формирует перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги в двух экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для предоставления государственной услуги вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста учреждения; 
3) сличает представленные экземпляры копий документов с оригиналами. Если представленные копии документов не заверены, специалист учреждения, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов; 
4) производит регистрацию документов, указанных в пункте 16 Административного регламента, в день их поступления в учреждение; 
5) выдает расписку о приеме (регистрации) документов, указанных в пункте 16 Административного регламента.
При направлении документов, в электронной форме, в том числе с использованием Портала, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы учреждения, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении государственных услуг), направленные в электронной форме, для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме заявителем направлены не все документы, то информирует заявителя о представлении (направлении по почте) недостающих документов. При подаче заявления о предоставлении государственной услуги в электронной форме специалист учреждения направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы учреждения, в который необходимо представить указанные документы. 
	15 минут
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	- наличие журнала регистрации заявлений о приеме документов для предоставления услуги;
 - наличие бланка заявления;
- доступ к автоматизированной системе;
- наличие принтера, сканера, ксерокса
	-

	2. Истребование документов (сведений), в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	2.1
	Рассмотрение документов
	Специалист учреждения в течение 2-х дней со дня поступления заявления о предоставлении государственной услуги направляет запрос об их представлении в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении которых они находятся, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), специалист учреждения проверяет полноту полученной ин-формации (документов).
Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к материалам для предоставления государственной услуги.
В случае поступления в учреждение запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения специалист учреждения в течение 1 дня уточняет запрос и направляет его повторно.
	7 дней
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	- доступ к автоматизированной системе;
- наличие принтера, сканера, ксерокса
	-

	3. Рассмотрение документов для установления права на предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	3.1
	Рассмотрение документов
	Специалист учреждения при наличии оснований для предоставления государственной услуги подготавливает протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги при отсутствии оснований для предоставления государственной услуги – протокол и уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.
Сформированный комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги (отказа в предоставлении государственной услуги), передается на проверку специалисту по контролю.
Специалист по контролю проверяет протокол и уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги на соблюдение:
1) норм действующего законодательства при подготовке протокола о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги);
2) порядка проведения административных процедур, выполненных до осуществляемых им действий. 
В случае наличия замечаний специалист по контролю возвращает в порядке дело-производства специалисту учреждения протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) для устранения замечаний.
Специалист учреждения устраняет замечания и вновь передает в порядке делопроизводства протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) специалисту по контролю. 
Специалист по контролю в случае отсутствия замечаний к протоколу и уведомлению о предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении государственной услуги), визирует их и в порядке делопроизводства передает протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) на подпись руководителю учреждения или лицу, его замещающему 
	47 минут
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	- доступ к автоматизированной системе;
- наличие принтера, сканера, ксерокса
	-

	4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги 

	4.1
	Принятие решения
	Руководитель учреждения или лицо, его замещающее, рассматривает протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении государственной услуги), в случае отсутствия замечаний подписывает их и в порядке делопроизводства возвращает специалисту учреждения. При наличии замечаний руководитель учреждения или лицо, его замещающее, доводит их до специалиста по контролю устно и устанавливает срок их устранения, который не может превышать 24-х часов. Специалист по контролю доводит замечания руководителя учреждения либо лица, его замещающего, до специалиста учреждения. Замечания руководителя учреждения или лица, его замещающего, устраняются специалистом учреждения в установленный срок. После устранения замечаний специалист учреждения вновь направляет в порядке делопроизводства протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении государственной услуги) специалисту по контролю, специалист по контролю - руководителю учреждения или лицу, его замещающему, для под-писания. 
Подписанный руководителем учреждения или лицом, его замещающим, протокол о предоставления государственной услуги (об отказе в пре-доставлении государственной услуги) вместе с представленными документами подшивается в личное дело заявителя. 
Решение о предоставлении субсидии либо об отказе в предоставлении субсидии подписывается руководителем учреждения или лицом, его замещающим, в течение 10 дней со дня получения всех документов, указанных в пункте 16 Административного регламента.
При вынесении решения об отказе в предоставлении государственной услуги в решении в обязательном порядке указываются правовые основания такого отказа. 
	10 дней 
	Руководитель учреждения, предоставляющего государственную услугу
	Полный пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги
	-

	5. Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги

	5.1
	Уведомление заявителя
	Уведомление о предоставлении государственной услуги направляется учреждением заявителю в пятидневный срок после принятия решения о предоставлении государственной услуги по почте (по электронной почте).
Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю по почте в течение пяти дней со дня принятия соответствующего решения с указанием причины отказа и порядка его обжалования

	5 дней
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	Наличие подписанного решения
	Приложения 4,6 к Схеме

	6. Выплата субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	6.1
	Выплата субсидии
	Специалист по выплате готовит платежное поручение на выплату субсидии для организации федеральной почтовой связи либо список на лицевой счет кредитной организации в соответствии со способом выплаты, указанным в заявлении о предоставлении субсидии. Платежное поручение на выплату субсидии либо список на перечисление денежных средств проверяется бухгалтером и заверяется подписью бухгалтера и подписью руководителя учреждения или лица, его замещающего.
	Субсидия выплачивается не позднее 10 числа месяца, следующего за месяцем приема (регистрации) заявления о предоставлении субсидии
	Специалист, ответственный по выплате субсидии
	Наличие подписанного решения
	-

	7. Приостановление выплаты субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	7.1
	Приостановление выплаты субсидии
	Специалист учреждения готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты субсидии. После проверки специалистом по контролю распоряжения о приостановлении выплаты субсидии оно подписывается руководителем учреждения либо лицом, его замещающим, заверяется печатью учреждения и подшивается в личное дело.
Выплата субсидии приостанавливается для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, но не более чем на один месяц
	45 минут
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	-
	-

	8. Уведомление о приостановлении выплаты субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	8.1
	Уведомление о приостановлении выплаты субсидии
	Уведомление о приостановлении предоставления субсидии направляется учреждением заявителю в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения о приостановлении выплаты субсидии
	5 дней
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	Наличие подписанного решения
	-

	9. Возобновление выплаты субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	9.1
	Возобновление выплаты субсидии
	Специалист учреждения проводит оценку представленных документов и при подтверждении заявителем права на получение государственной услуги возобновляет выплату субсидии.
Специалист учреждения готовит проект распоряжения о возобновлении выплаты субсидии. После проверки специалистом по контролю распоряжения о возобновлении выплаты субсидии оно подписывается руководителем учреждения либо лицом, его замещающим, заверяется печатью учреждения и подшивается в личное дело. Документы, подтверждающие устранение соответствующих обстоятельств, также приобщаются в личное дело заявителя.
	45 минут
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	-
	-

	10. Прекращение выплаты субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	10.1
	Прекращение выплаты субсидии
	Выплата субсидии прекращается по решению учреждения.
Специалист учреждения при выявлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты субсидии, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты субсидии и передает его в порядке делопроизводства специалисту по контролю.
После проверки специалистом по контролю распоряжения о прекращении выплаты субсидии оно подписывается руководителем учреждения либо лицом, его замещающим, заверяется печатью учреждения и подшивается в личное дело.
	45 минут
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	Наличие подписанного решения
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Раздел 7.1. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» в ГБУ «МФЦ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	

	1. Прием и регистрация документов
	

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	Работник МФЦ проверяет соответствие документа, удостоверяющего личность нормативно установленным требованиям, соответствие лица, обратившегося за предоставлением услуги, фотографии в документе, удостоверяющем личность.
	Не более 5 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	1.2
	Проверка полномочий представителя заявителя (в случае обращения такового)
	Работник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за услугой, действовать от имени физического лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени физического лица без доверенности
	Не более 5 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	2
	Проверка комплектности документов
	Работник МФЦ осуществляет проверку правильности заполнения заявления, принимает от заявителя согласие на обработку персональных данных заявителя, проверяет комплект документов необходимых для предоставления государственной услуги
	Не более 20 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Приложение 7

	2.2
	Отказ в приеме заявления (в случае возникновения оснований)
	Работник МФЦ устанавливает основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	В ходе приема документов
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	3
	Регистрация заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ)
	Работник МФЦ регистрирует заявление и документы в АИС МФЦ. В случае  если регистрация в АИС МФЦ невозможна по техническим причинам, работник МФЦ регистрирует заявление и документы на бумажном носителе.
	Не более 60 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	4
	Выдача заявителю расписки о принятых документах
	Работник МФЦ заполняет и выдает заявителю расписку о приеме документов, в расписке указывается номер и дата регистрации заявления и документов, перечень документов, которые заявитель  предоставил, указываются иные сведения, существенные для предоставления услуги.
	Не более 5 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Приложение 8

	2. Взаимодействие с ОИВ (учреждением), предоставляющим государственную услугу

	5
	Передача документов в ОИВ (учреждение)
	Подготовка ведомости приема-передачи документов
	Передача документов из отдела ГБУ «МФЦ» в ОИВ (учреждение) осуществляется  не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Почтовые отправления, система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), курьерская доставка.
	Приложение 9

	6
	Получение документов из ОИВ (учреждение)
	Подготовка ведомости приема-передачи итоговых документов
	Передача документов из ОИВ (учреждения) в отдел ГБУ «МФЦ» осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги ОИВ (учреждением)
	Специалист ОИВ (учреждения)
	Почтовые отправления, СМЭВ, курьерская доставка.
	Приложение 10

	3. Выдача документов заявителю

	7
	Оповещение заявителя о результате услуги
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления услуги посредством оповещения по телефону или с помощью СМС, почтовой связью
	Не более 5 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», специалист ОИВ (учреждения)
	Радиотелефонная связь, почта
	-



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 государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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

	Предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	1) На официальном сайте Главного управления социальной защиты населения Курганской области (www.sz.gov45.ru);
2) на ЕПГУ;
3) на официальном сайте ГБУ «МФЦ»
	Предварительная запись в ГБУ «МФЦ» на официальном сайте ГБУ «МФЦ» 
	Через электронную форму на ЕПГУ
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Через ЕПГУ
	Жалоба подается в учреждение ГУСЗН в письменной форме или в электронном виде.
Также жалоба может быть направлена по почте, подана через законного представителя,  через ГБУ «МФЦ», в электронном виде через ЕПГУ, через официальный сайт Главного управления социальной защиты населения Курганской области, в Правительство Курганской области




