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	Приложение № 1
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при рождении ребенка 


Блок-схема последовательности административных процедур 
и действий по предоставлению государственной услуги
«Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка»
Условные обозначения

[image: image1.emf] 

Начало или завершение

административной процедуры 


Операция, действие, мероприятие 


Ситуация выбора, принятие решения 

Условные сокращения:

Управление – Управление социальной защиты населения
Сектор – Сектор по работе с семьями Управления социальной защиты населения
Журнал регистрации заявлений – Журнал регистрации заявлений о  назначении государственных пособий гражданам, имеющим детей
Блок-схема № 1

общей последовательности действий

по предоставлению государственной услуги

















Блок-схема № 2

последовательности действий при приеме заявления и необходимых 
документов для предоставления государственной услуги и их правовой 
оценки при личном обращении





















Блок-схема № 3

последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов











Блок-схема № 4

последовательности действий при принятии решения о предоставлении государственной услуги



















Блок-схема № 5

последовательности действий при принятии решения 

об отказе в предоставлении государственной услуги















Блок-схема № 6
последовательности действий при организации перечисления денежных средств для осуществления выплаты по государственной услуге























Начало предоставления государственной услуги: обращение заявителя








Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении государственной услуги и необходимых документов 








Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги








Принятие решения о назначении и выплате (об отказе в назначении) единовременного пособия при рождении ребенка














Формирование личного (выплатного) дела заявителя











Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка











Отказ в назначении единовременного пособия при рождении ребенка и уведомление заявителя о принятом решении





Организация выплаты единовременного пособия при рождении ребенка и перечисление денежных средств заявителю





Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги в Управление


с заявлением и необходимыми документами











Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, устанавливает личность заявителя (представителя), предмет обращения, проверяет наличие оснований для предоставления государственной услуги








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет поиск заявителя в базе данных, дает правовую оценку документов, изготавливает недостающие ксерокопии документов, заверяет копии документов своей подписью








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, разъясняет заявителю о наличии препятствий для предоставления государственной услуги и предлагает заявителю принять меры по их устранению











Представленные документы в наличии, соответствуют  установленным требованиям








нет











да





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, возвращает документы для устранения препятствий 





Заявитель согласен








да





нет





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, принимает документы у заявителя, проводит регистрацию заявления в Журнале регистрации заявлений





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, принимает документы, обращая  внимание, что указанные недостатки будут  препятствовать предоставлению государственной услуги и  проводит регистрацию заявления











Документы, которые


должны быть запрошены в рамках межведомственного взаимодействия, предоставлены заявителем в Управление самостоятельно








 2





да





нет





 1





 3





 3





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, получает от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, документы (информацию), необходимую для  принятия решения  о предоставлении государственной услуги, посредством почтового отправления или нарочным на бумажном носителе





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, подготавливает, подписывает у заведующего Сектором Управления и направляет запрос о предоставлении необходимых  документов (информации) в государственные органы, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, посредством почтового отправления или нарочным на бумажном носителе





Поступление в Управление заявления и документов, которые заявитель


должен предоставить самостоятельно, и отсутствие в Управлении документов, необходимых


для  принятия решения о предоставлении государственной услуги








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет регистрацию поступившего документа (информации) в Журнале регистрации входящих документов и проводит правовую оценку всех необходимых документов











Представленные документы в наличии, соответствуют установленным требованиям





2





 1





да





нет





Наличие оснований для предоставления государственной услуги


и представление необходимых документов





 1





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, вводит в электронную базу данных  сведения о заявителе и информацию, необходимую для принятия решения о предоставления государственной услуги





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, подготавливает проект решения о предоставлении государственной услуги и  формирует личное дело 





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, передает личное дело заявителя и проект решения заведующему Сектором Управления 





Заведующий Сектором Управления проверяет правильность и обоснованность составления проекта решения о предоставлении государственной услуги, правильность внесения информации о заявителе в АСП








Заведующий Сектором Управления возвращает должностному лицу Сектора Управления, предоставляющему государственную услугу, личное дело и проект решения











да





Имеются замечания по формированию электронной базы данных и/или проекта решения








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги,  устраняет допущенные ошибки





нет





Заведующий Сектором Управления подписывает проект решения





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, совместно с заведующим Сектором Управления, подготавливают реестры получателей государственной услуги, и представляет их в отдел экономики и финансов








4











Заведующий Сектором Управления проверяет правильность и обоснованность составления проекта решения об отказе в предоставлении государственной услуги и проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, передает личное дело заявителя, проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги и проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги заведующему Сектором Управления 





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги и проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги








Наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги





 2





Заведующий Сектором Управления возвращает должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги, личное дело заявителя, проект решения, проект уведомления





Имеются замечания по обоснованности отказа, по составлению проекта решения либо проекта уведомления








да





нет





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, устраняет допущенные ошибки








Заведующий Сектором Управления подписывает проект  решения





Заведующий Сектором Управления возвращает все документы должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги 





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, вручает (направляет) заявителю уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, помещает личное дело в архив недействующих дел





Завершение административной процедуры: отказ в предоставлении государственной услуги








4





Получение отделом экономики и финансов Управления от Сектора Управления реестров получателей государственной услуги








Должностное  лицо отдела экономики и финансов Управления, ответственное за организацию выплат пособия, принимает от Сектора Управления реестры получателей в электронном виде








Должностное лицо отдела экономики и финансов Управления, ответственное за организацию выплат пособия направляет реестры получателей государственной услуги с использованием электронных средств связи в кредитные организации для проверки сведений о лицевом счете








Должностное лицо отдела экономики и финансов Управления, ответственное за организацию выплат пособия, информирует Сектор Управления о необходимости повторного направления реестров получателей государственной услуги с изменениями














нет





Соответствие представленных сведений о лицевом счете








да





Должностное лицо отдела экономики и финансов Управления, ответственное за организацию выплат пособия, на основании реестров получателей государственной услуги готовит и регистрирует в журнале регистрации кассовых ордеров, доверенностей, платежных поручений, реестров, решений, документы, необходимые для перечисления денежных средств








Сформированные документы на электронных и бумажных носителях подписываются


должностным лицом отдела экономики и финансов Управления, ответственным за организацию выплат пособия, начальником Управления (уполномоченным лицом)


�





Подписанные документы направляются (электронные документы передаются через электронные


средства связи) в кредитные организации для зачисления денежных средств на лицевые счета


получателей государственной услуги





Регистрация платежных поручений в журнале регистрации платежных поручений,


формирование электронных списков получателей, решение о перечислении денежных средств


для выплаты пособий








Завершение исполнения государственной услуги: зачисление пособия на лицевые счета получателей в кредитные организации








