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	Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления государственной по приему документов для присвоения звания «Ветеран труда города Байконур», оформлению и выдаче удостоверения «Ветеран труда города Байконур»



Блок-схемы последовательности административных процедур
и действий по предоставлению государственной услуги по оформлению и выдаче удостоверения «Ветеран труда города Байконур»
Условные обозначения

Начало или завершение

административной процедуры 


Операция, действие, мероприятие 


Ситуация выбора, принятие решения 

Условные сокращения:
Управление – Управление социальной защиты населения;
Журнал регистрации заявлений – Журнал учета лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда города Байконур»;
Книга учета удостоверений – Книга учета выдачи удостоверений «Ветеран труда города Байконур»;
Комиссия ономастическая – Комиссия ономастическая, по утверждению почетных званий, почетных наград Общественного совета самоуправления города Байконур;
АСП – автоматизированная система «Адресная социальная помощь».
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 
оценке при личном обращении























Блок-схема № 3

последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов













Блок-схема № 4
последовательности действий при представлении документов для присвоения звания «Ветеран труда города Байконур» в Комиссию ономастическую


















Блок-схема № 5
последовательности действий при принятии решения о предоставлении государственной услуги

























Блок-схема № 6
последовательности действий при оформлении бланка 

удостоверения «Ветеран труда города Байконур»




















Блок-схема № 7
последовательности действий при выдаче удостоверения 
«Ветеран труда города Байконур»










Блок-схема № 8
последовательности административных действий при принятии 

решения об отказе в предоставлении государственной услуги












Блок-схема № 9
последовательности административных действий при принятии 
решения о прекращении предоставления государственной услуги





















_________[image: image1.emf] 

нет  


Начало предоставления государственной услуги: обращение заявителя








Прием заявления при личном обращении в Управление








Замечания в представленных документах 








Устранение замечаний в представленных документах


государственной услуги





нет





нет





да





Направление документов в Комиссию ономастическую


для принятия решения о присвоении звания 





Наличие оснований для  предоставления государственной 


услуги 





да





Проверка документов и выявление оснований для предоставления государственной услуги





Недостатки в документах  устранены в установленный срок








да





нет





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги, направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги 


(Управление)





Завершение предоставления государственной услуги:


оформление и выдача заявителю удостоверения «Ветеран труда города Байконур»


»





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 АСП, 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
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да





нет
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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, подготавливает, подписывает у начальника организационного отдела Управления и направляет запрос о предоставлении необходимых  документов (информации) в государственные органы и организации посредством почтового отправления или нарочным на бумажном носителе





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, осуществляет регистрацию поступившего документа (информации) в Журнале регистрации входящих документов и проводит правовую оценку всех необходимых документов











Представленные документы в наличии, соответствуют установленным требованиям





52





 1





да





нет
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Наличие оснований для предоставления государственной услуги


и представление необходимых документов





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, вводит в АСП 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 начальнику организационного отдела Управления





Начальник организационного отдела Управления проверяет правильность и обоснованность составления проекта решения о предоставлении государственной услуги, правильность внесения информации о заявителе в АСП














Начальник организационного отдела Управления возвращает должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги, личное дело и проект решения





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








да





нет





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





Начальник организационного отдела Управления передает проект  решения вместе с личным делом заявителя начальнику Управления (уполномоченному лицу)





Начальник Управления (уполномоченное лицо) возвращает все документы начальнику организационного отдела Управления








Начальник Управления (уполномоченное лицо) подписывает проект решения и заверяет печатью





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, приступает к оформлению бланка удостоверения «Ветеран труда города Байконур»
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Решение о предоставлении государственной услуги 





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, оформляет заявку на получение бланка удостоверения «Ветеран труда города Байконур» и получает бланк для заполнения, учета и выдачи





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление  государственной услуги, заполняет бланк удостоверения «Ветеран труда города Байконур»





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление  государственной услуги, вносит информацию об удостоверении «Ветеран труда города Байконур» в Книгу учета выдачи удостоверений и в АСП





Начальник организационного отдела Управления проверяет записи  в удостоверении «Ветеран труда города Байконур» и сведения в АСП





Начальник организационного отдела Управления возвращает бланк   должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги, для устранения замечаний











да





Имеются  замечания





нет





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, устраняет замечания








Начальник организационного отдела Управления  передает удостоверение на подпись начальнику Управления








Начальник Управления передает удостоверение «Ветеран труда города Байконур» начальнику организационного отдела для выдачи заявителю





Начальник Управления подписывает удостоверение «Ветеран труда города Байконур»








Завершение административной процедуры: оформление бланка удостоверения 


«Ветеран труда города Байконур»
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Удостоверение «Ветеран труда города Байконур» заполнено, записи, произведенные в удостоверении, проверены и заверены подписью начальника Управления и печатью





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, информирует заявителя о необходимости  прибытия для получения удостоверения «Ветеран труда города Байконур»








Подписанное начальником Управления удостоверение «Ветеран труда города Байконур» передается должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги, для выдачи удостоверения заявителю





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги,  выдает заявителю удостоверение «Ветеран труда города Байконур» под роспись в Книге учета выдачи удостоверений 





Завершение административной процедуры: выдача удостоверения 


«Ветеран труда города Байконур»











Начальник организационного отдела 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 начальнику организационного отдела 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
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Начальник организационного отдела 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





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








нет





Начальник Управления (уполномоченное лицо) возвращает все документы должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги





Начальник организационного отдела Управления передает проект решения и проект уведомления вместе с личным делом заявителя начальнику Управления (уполномоченному лицу)





Начальник Управления (уполномоченное лицо) подписывает проект  решения и заверяет печатью





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








Наличие оснований для прекращения предоставления государственной услуги





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, подготавливает проект решения о прекращении предоставления государственной услуги и проект уведомления о прекращении предоставления государственной услуги








Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, передает личное дело заявителя, проект решения и проект уведомления начальнику организационного отдела Управления 





Начальник организационного отдела Управления проверяет правильность и обоснованность составления проекта решения о прекращении предоставления государственной услуги и проекта уведомления о прекращении предоставления государственной услуги











Начальник организационного отдела Управления возвращает должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги, личное дело заявителя, проект решения, проект уведомления





Имеются замечания по обоснованности прекращения предоставления государственной услуги, по составлению проекта решения либо проекта уведомления








да





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





нет





Начальник организационного отдела Управления передает проект решения и проект уведомления вместе с личным делом заявителя начальнику Управления (уполномоченному лицу)





Начальник Управления (уполномоченное лицо) возвращает все документы должностному лицу Управления, ответственному за предоставление государственной услуги





Начальник Управления (уполномоченное лицо) подписывает проект решения, проект уведомления и заверяет печатью





Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, вручает (направляет) заявителю уведомление о прекращении предоставления государственной услуги








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





Завершение административной процедуры: прекращение предоставления государственной услуги








Принятие решения о предоставлении государственной услуги





да





нет
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Заявление с документами представляются в Комиссию ономастическую 





Начальник Управления подписывает сопроводительное письмо 





Начальник Управления  направляет документы в Комиссию ономастическую





Начальник организационного отдела Управления передает документы начальнику Управления








Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, устраняет недостатки





нет





Имеются замечания








Начальник организационного отдела возвращает должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги, документы для доработки





да











Начальник организационного отдела Управления проверяет представленные документы





Должностное лицо, ответственное за назначение государственной услуги, передает  сопроводительное  письмо и заявление с документами начальнику организационного отдела Управления





Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит сопроводительное письмо и прилагает к нему заявление с документами





1





Наличие оснований для предоставления государственной услуги


и представление необходимых документов








