Приложение

к приказу от 21.10.2021 № 101
Временный порядок приема заявителей 

в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»
1. Общие положения

1.1. Предоставление в отделах обслуживания МКУ «МФЦ города 
Ростова-на-Дону» всех видов услуг осуществляется в режиме предварительной записи.

1.2. В режиме текущей очереди может осуществляться консультирование заявителей о порядке предоставления услуги, выдача результата предоставления услуги, а также прием заявителей для подачи документов 
по услугам, включенным в перечень, установленный в соответствии 
с приложением № 1 к настоящему порядку.
1.3. В рамках обслуживания заявителя по одному талону осуществляется прием одного дела.
1.3.1. Примеры:

- постановка на государственный кадастровый учет жилого дома 
и земельного участка под ним осуществляется по двум талонам; 

- регистрация по месту жительства трех членов семьи (родители 
и ребенок) осуществляется по трем талонам;
- количество талонов для оформления государственных пособий на детей должно соответствовать количеству детей (в случае, если порядок услуги 
не предполагает возможность подачи запроса на нескольких детей) и (или) количеству запрашиваемых пособий.

2. Порядок записи заявителей в текущую очередь

2.1. Запись заявителей в текущую очередь осуществляется оператором электронной очереди или администратором зала, при условии соблюдения санитарных требований о предельном количестве граждан, находящихся в зоне ожидания МФЦ.

2.2. Выдача талонов на прием документов в текущую очередь прекращается за 30 минут до завершения рабочего дня или наступления санитарного часа в офисе обслуживания.
3. Порядок приема льготных категорий заявителей
3.1. Инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды 
I и II групп, дети-инвалиды и лица, сопровождающие таких детей, граждане 
в возрасте 80 лет и старше обслуживаются вне очереди по всем видам услуг.

3.2. Запись в льготную очередь осуществляется на основании документа, подтверждающего льготу.

3.3. Данные о заявителе и основания (льгота) вносятся в журнал 
по форме, установленной в соответствии с приложением № 2 к настоящему порядку, к которому прилагаются копии документов, подтверждающих наличие льгот.

4. Порядок приема заявителей для предоставления услуг по принципу экстерриториальности, а также при обращении заявителей 
за предоставлением нескольких услуг

4.1. Услуги, предоставляемые по принципу экстерриториальности (орган предоставляющий услугу территориально расположен за пределами города Ростова-на-Дону), оформляются только в режиме предварительной записи.

4.2. В случае необходимости получения нескольких услуг, установленных в приложении №1 к настоящему порядку, заявитель вправе обратиться 
к администратору зала или специалисту электронной очереди для получения дополнительных талонов текущей очереди в соответствии с пунктом 1.2. настоящего порядка.

4.3. В случае необходимости получения заявителем одновременно более 
5 услуг Росреестра (либо осуществления регистрационных действий 
в отношении более 5 объектов недвижимого имущества) специалист, осуществляющий запись, рекомендует заявителю обратиться в отдел обслуживания юридических лиц и индивидуальных предпринимателей для согласования даты, времени и места приема по адресу электронной почты zapis@mfcrnd.ru. Примерная форма заявки указана в приложении № 3 
к настоящему порядку.

4.4. Отдел обслуживания юридических лиц и индивидуальных предпринимателей организует прием заявок посредством электронной почты, осуществляет учет полученных заявок и их распределение по офисам МФЦ города Ростова-на-Дону в соответствии с нагрузкой.

5. Порядок предварительной записи 

5.1. При осуществлении предварительной записи по телефону или 
в офисе обслуживания специалист:

- уточняет у заявителя цель обращения (тип окна: консультирование, прием, выдача), группу услуг, на которую записывается заявитель, фамилию, имя, отчество, дату рождения и номер телефона;

- информирует заявителя, что талон предварительной записи должен содержать информацию непосредственно о заявителе, либо лице, уполномоченном в установленном порядке на представление интересов заявителя. В случае обнаружения на приеме несовпадения указанных в талоне предварительной записи данных с информацией, содержащейся в документе, удостоверяющем личность заявителя, или целью обращения (типом окна) 
в приеме будет отказано;
- информирует заявителя о необходимости отмены талона предварительной записи в случае отсутствия возможности или необходимости визита, а также о возможном ограничении предварительной записи в случае пропуска визита более 3 раз в течение 1 месяца.

5.2. Не допускается:

- изменение сведений о предварительной записи (записавшемся лице, типе окна), вне зависимости от причин таких изменений;
- предварительная запись на текущий день.

Приложение №1 
к Временному порядку приема заявителей 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

Перечень
услуг, предоставляемых отделами обслуживания 
МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» в режиме текущей очереди

	№ п/п
	Наименование услуги
	Примечание

	1. 
	Государственные и муниципальные услуги в сфере социальной защиты населения

	1.1. 
	Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг
	

	1.2. 
	Выплата компенсации за предоставленные услуги связи (абонентская плата за телефон и радио) ветеранам труда, гражданам, приравненным к ним, ветеранам труда Ростовской области
	

	1.3. 
	Компенсация расходов по оплате жилого помещения, в том числе взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме, и коммунальных услуг льготным категориям граждан
	

	1.4. 
	Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей) (назначение и выплата ежемесячного государственного пособия на ребенка)
	

	1.5. 
	Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка
	

	1.6. 
	Назначение и выплата пособия по уходу за ребенком
	

	1.7. 
	Предоставление ежемесячных компенсационных выплат нетрудоустроенным женщинам, имеющим детей в возрасте до 3 лет, уволенным в связи с ликвидацией организации
	

	1.8. 
	Назначение и выплата пособия по беременности и родам
	

	1.9. 
	Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
	

	1.10. 
	Предоставление ежемесячных денежных выплат малоимущим семьям, имеющим детей первого-второго года жизни
	

	1.11. 
	Предоставление ежемесячных денежных выплат на детей из многодетных семей
	

	1.12. 
	Социальная поддержка малоимущих граждан (Предоставление адресной социальной помощи в виде социального пособия)
	

	1.13. 
	Обеспечение проведения ремонта индивидуальных жилых домов, принадлежащих членам семей военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации, потерявшим кормильца
	

	1.14. 
	Прием документов граждан для принятия решения о присвоении им звания «Ветеран труда» и выдача гражданам удостоверения ветерана
	

	1.15. 
	Социальная поддержка отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации (прием документов граждан для принятия решения о присвоении им звания «Ветеран труда Ростовской области» и выдача гражданам удостоверений ветерана труда Ростовской области)
	

	1.16. 
	Выплата компенсации за проезд в пределах территории Российской Федерации (туда и обратно) один раз в год железнодорожным транспортом, а в районах, не имеющих железнодорожного сообщения, - 50 процентов стоимости проезда водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом реабилитированным гражданам
	

	1.17. 
	Социальная поддержка жертв политических репрессий (выплата реабилитированным гражданам денежной компенсации на установку телефона)
	

	1.18. 
	Выдача справок студентам для получения государственной социальной стипендии
	

	1.19. 
	Выплата инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации уплаченной ими страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств
	

	1.20. 
	Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву
	

	1.21. 
	Назначение и выплата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву
	

	1.22. 
	Снижение стоимости лекарств по рецепту врача на 50 процентов
	

	1.23. 
	Социальная поддержка отдельных категорий региональных льготников «Бесплатные изготовление и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики)»
	

	1.24. 
	Выдача гражданам направлений на медико-социальную экспертизу
	

	1.25. 
	Назначение ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда военнослужащим, ставшим инвалидами вследствие военной травмы, и членам семьи, потерявшим кормильца из числа указанных граждан, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации
	

	1.26. 
	Предоставление ежемесячных денежных выплат на полноценное питание беременных женщин из малоимущих семей, кормящих матерей и детей в возрасте до трех лет из малоимущих семей
	

	1.27. 
	Выдача сертификата на региональный материнский капитал
	

	1.28. 
	Выплата ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда инвалидам вследствие аварии на Чернобыльской АЭС и семьям, потерявшим кормильца из числа инвалидов и участников ликвидации аварии на ЧАЭС
	

	1.29. 
	Предоставление ежемесячной денежной компенсации на приобретение продовольственных товаров гражданам, подвергшимся радиационному воздействию 
	

	1.30. 
	Предоставление ежегодной компенсации на оздоровление гражданам, подвергшимся радиационному воздействию
	

	1.31. 
	Предоставление гражданам единовременной компенсации за вред здоровью, нанесенный вследствие чернобыльской катастрофы
	

	1.32. 
	Предоставление единовременной компенсации семьям, потерявшим кормильца вследствие чернобыльской катастрофы, родителям погибшего
	

	1.33. 
	Предоставление ежемесячной денежной компенсации на питание детей в дошкольных образовательных организациях (специализированных детских учреждениях лечебного и санаторного типа), а также обучающихся в общеобразовательных организациях и профессиональных образовательных организациях
	

	1.34. 
	Предоставление единовременного пособия в связи с переездом на новое место жительства и компенсации стоимости проезда, а также расходов по перевозке имущества гражданам, эвакуированным из зоны отчуждения и переселенным (переселяемым) из зоны отселения
	

	1.35. 
	Предоставление компенсации за дополнительный оплачиваемый отпуск гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне
	

	1.36. 
	Предоставление компенсации для сохранения среднего заработка на период обучения новым профессиям и трудоустройства гражданам, эвакуированным из зоны отчуждения и переселенным (переселяемым) из зоны отселения, а также выехавшим в добровольном порядке на новое место жительства с территории отдельных зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	

	1.37. 
	Предоставление пособия на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших граждан из числа инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы
	

	1.38. 
	Оплата расходов на газификацию домовладения (квартиры)
	

	1.39. 
	Выдача гражданам удостоверений (дубликатов удостоверений), подтверждающих право на меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ
	

	1.40. 
	Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)
	

	1.41. 
	Прием документов для зачисления граждан на социальное обслуживание в центры социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов и в комплексные центры социального обслуживания населения
	

	1.42. 
	Оформление путевки ребенку-инвалиду в организацию социального обслуживания Ростовской области несовершеннолетних и семей с детьми (детский дом-интернат)
	

	1.43. 
	Оформление путевки гражданину пожилого возраста и инвалиду в организацию социального обслуживания Ростовской области (дом-интернат, психоневрологический интернат)
	

	1.44. 
	Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей (направление несовершеннолетних в специализированные учреждения для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации (в социальные приюты)
	

	1.45. 
	Оформление путевки ребенку с ограниченными возможностями в организацию социального обслуживания Ростовской области несовершеннолетних и семей с детьми (реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями)
	

	1.46. 
	Предоставление ежемесячной денежной выплаты на третьего ребенка или последующих детей
	

	1.47. 
	Компенсация расходов на уплату взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граждан
	

	1.48. 
	Организация отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации
	

	1.49. 
	Предоставление членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг
	

	1.50. 
	Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»
	

	1.51. 
	Выплата пособия на проведение летнего оздоровительного отдыха детей отдельных категорий военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших), пропавших без вести, ставших инвалидами в связи с выполнением задач в условиях вооруженного конфликта немеждународного характера в Чеченской Республике и на непосредственно прилегающих к ней территориях Северного Кавказа, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, а также в связи с выполнением задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации
	

	1.52. 
	Оформление и выдача удостоверения «получившего (ей) или перенесшего (ей) лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ставшего(ей) инвалидом   
	

	1.53. 
	Оформление и выдача удостоверения «Участник ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС   
	

	1.54. 
	Предоставление ежемесячной выплаты в связи с рождением (усыновлением) первого ребенка
	

	1.55. 
	Обеспечение занятиями лечебно-оздоровительным плаванием детей из малоимущих семей
	

	1.56. 
	Признание граждан малоимущими в целях предоставления им льгот по уплате налога на имущество и (или) земельного налога
	

	1.57. 
	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы города Ростова-на-Дону:
	

	1.58. 
	Приостановление, прекращение и возобновление выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы города Ростова-на-Дону
	

	1.59. 
	Предоставление ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от трех до семи лет включительно
	

	1.60. 
	Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда для отдельных категорий граждан, нуждающихся в специальной социальной защит
	

	2. 
	Государственные услуги Управления Росреестра по Ростовской области

	2.1. 
	Государственный кадастровый учет и (или) государственная регистрация прав на недвижимое имущество
	В части предоставления дополнительных документов к ранее представленному заявлению о государственной регистрации и (или) кадастровом учете, подачи заявлений о приостановлении, возобновлении или прекращении государственной регистрации прав и (или) государственного кадастрового учета, подачи заявления для исправления технической ошибки

	2.2. 
	Предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости
	

	2.3. 
	Подача заявки на выдачу архивных и невостребованных дел
	

	3. 
	Муниципальные услуги в сфере образования

	3.1. 
	Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)
	

	3.2. 
	Организация питания отдельных категорий обучающихся в общеобразовательных учреждениях города Ростова-на-Дону
	

	4. 
	Единая система идентификации и аутентификации (ЕСИА)

	4.1. 
	Регистрация граждан в Единой системе идентификации 
и аутентификации
	

	5. 
	Пенсионный фонд

	5.1. 
	Установление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации (административная процедура по приему заявления 
о предоставлении набора социальных услуг, об отказе 
от получения набора социальных услуг или 
о возобновлении предоставления набора социальных услуг)
	

	5.2. 
	Прием, рассмотрение заявлений (уведомления) застрахованных лиц в целях реализации ими прав при формировании и инвестировании средств пенсионных накоплений и принятие решений по ним
	

	5.3. 
	Прием от граждан анкет в целях регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе прием от зарегистрированных лиц заявлений 
об изменении анкетных данных, содержащихся 
в индивидуальном лицевом счете, или о выдаче документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета
	

	5.4. 
	Информирование застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования согласно федеральным законам «Об индивидуальном (персонифицированном) учете 
в системе обязательного пенсионного страхования» 
и «Об инвестировании средств для финансирования накопительной пенсии в Российской Федерации»
	

	5.5. 
	Информирование граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг
	

	5.6. 
	Выдача гражданам справок о размере пенсий (иных выплат)
	

	5.7. 
	Установление страховых пенсий, накопительной пенсии 
и пенсий по государственному пенсионному обеспечению
	

	5.8. 
	Установление федеральной социальной доплаты к пенсии
	

	5.9. 
	Выплата страховых пенсий, накопительной пенсии 
и пенсий по государственному пенсионному обеспечению.
	

	5.10. 
	Информирование граждан об отнесении к категории граждан предпенсионного возраста
	

	5.11. 
	Предоставление сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица, содержащихся в его индивидуальном лицевом счете
	

	5.12. 
	Прием заявления для размещения сведений 
о транспортном средстве, управляемом инвалидом, или транспортном средстве, перевозящем инвалида и (или) ребенка-инвалида, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр инвалидов»
	

	6. 
	Министерство внутренних дел

	6.1. 
	Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации (в части приема и выдачи документов о регистрации и снятии граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации)»
	


Приложение № 2 
к Временному порядку приема заявителей 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

ЖУРНАЛ

обращений граждан на выдачу талона электронной очереди 

для внеочередного обслуживания

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя
	Номер талона
	Основание (льгота) получения талона электронной очереди 

в отдельном порядке
	Ф.И.О. и подпись начальника отдела обслуживания или администратора зала
	Ф.И.О. и подпись оператора электронной очереди


	Подпись заявителя

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 
к Временному порядку приема заявителей 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

Начальнику

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

Ю.А. Зданевичу

Заявление о записи на прием для оформления государственных услуг

(при единовременном обращении за оформлением более 5 услуг)

В связи с производственной необходимостью просим рассмотреть возможность внесения в список предварительной записи на предоставление услуг ________________________________________________________________ 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» юридического/физического лица

___________________________________________________________________

в лице директора/представителя по доверенности_________________________

ФИО______________________________________________________________

Объекта(-ов) недвижимого имущества находящегося(-ихся) по адресу(-ам):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в количестве __________ объектов 

*Электронная почта:_________________________________________________

*Телефон__________________________________________________________

_______________                   _____________________         ______________

       (ФИО)                                      (Подпись)                                  (Дата)

Настоящим даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных, предоставляемых в связи с подачей мной заявления на получение вышеуказанной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных).

Настоящим даю согласие на то, что данное заявление не предполагает официального письменного ответа в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ.
С правилами записи на получение государственных и муниципальных услуг в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» ознакомлен(а)

_______________                   _____________________         ______________

       (ФИО)                                      (Подпись)                                  (Дата)

*Поля обязательны для заполнения
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