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	Приложение 2
к   Административному              регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление единовременной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»




Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление единовременной материальной помощи гражданам, оказавшим в трудной жизненной ситуации»
Условные обозначения



Начало или завершение административной процедуры

Операция, действие,               мероприятие

Ситуация выбора, принятие          решения

Блок-схема № 1

общей последовательности для предоставления единовременной материальной помощи 
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да




нет                                                                нет                                           да        
                             


                  


         
                    нет                                                                               да


                                                                              

                                                                                  

Блок-схема № 2
последовательности действий при приеме запроса (заявления) и документов уполномоченным органом  для предоставления единовременной материальной помощи при личном обращении заявителя,                                         их правовая оценка










                                                                                                          
       


           




да                                               нет
                                                                                    да                                          нет










Блок-схема № 3
последовательности действий при приеме  запроса (заявления) и документов уполномоченным органом для предоставления единовременной материальной помощи при обращении  заявителя в электронной форме,                   их правовая оценка









да                                                                                                                      нет





                                            нет                                           да


        да



 нет



нет                                                                                             да



                                                                              
Блок–схема № 4
последовательности действий при  формировании и направлении запросов в рамках межведомственного взаимодействия











Блок-схема № 5
последовательности действий при составлении акта обследования материально-бытового положения заявителя













Блок-схема № 6
последовательности действий при принятии Комиссией решения                         о предоставлении единовременной материальной помощи                                             и определение ее размера















                                                                                                                    












                                         да                                нет





                      



Блок-схема № 7
последовательности действий при принятии Комиссией решения об отказе в  предоставлении  единовременной материальной помощи  











                         да                                                             нет


                               



                                                                             

                                                                                                           



                         нет                                                                 да









Начало предоставления муниципальной услуги: обращение получателя (заявителя)


 в уполномоченный орган





Прием заявления при личном обращении





Прием заявления в электронной форме








Проведение обследования материально-бытового положения заявителя и составление Акта





Документы, которые должны быть запрошены в рамках межведомственного взаимодействия, представлены  заявителем





Предоставление документов в уполномоченный орган в установленный срок





Правовая оценка документов 





Формирование и направление запроса в рамках межведомственного взаимодействия





Отказ в предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом





Комиссия уполномоченного органа выносит Решение о назначении единовременной материальной помощи





Отказ в предоставление (назначение) единовременной материальной помощи и уведомление заявителя об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи





Организация выплаты единовременной материальной помощи в соответствии с порядком, утверждённым органом местного самоуправления 





Уведомление заявителя о предоставлении  единовременной материальной помощи





Завершение предоставления муниципальной услуги:                отказ в предоставлении  единовременной материальной помощи
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Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение заявителя, претендующего на предоставление единовременной материальной помощи 


 в уполномоченный орган








Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, устанавливает личность заявителя, предмет обращения, наличие оснований для предоставления единовременной материальной помощи 





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет  правовую оценку документов, изготавливает недостающие ксерокопии, заверяет копии документов своей подписью








Представленные документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в наличии, соответствуют необходимым требованиям





Должностное уполномоченного органа, ответственное за прием документов, принимает документы у заявителя и производит регистрацию заявления в «Журнале регистрации заявлений по предоставлению единовременной материальной помощи» и формирует личное дело заявителя





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления единовременной материальной помощи и предлагает принять меры по их устранению 





Справка о размере пенсии и иных доплат и  иных социальных  выплатах представлены в уполномоченный орган





Заявитель согласен





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов возвращает документы заявителю на доработку по устранению недостатков 





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги








Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов формирует личное дело заявителя
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Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов передает личное дело заявителя в  Комиссию уполномоченного органа
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Поступление с помощью автоматизированных информационных систем заявления о предоставлении (назначении) единовременной материальной помощи в электронной форме





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, устанавливает предмет обращения, регистрирует запрос (заявление) в «Журнале регистрации заявлений по предоставлению единовременной материальной помощи»








Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов подготавливает, подписывает и направляет заявителю уведомление о регистрации запроса  и приостановлении его рассмотрения











Документы представлены заявителем при личном обращении  или в электронной форме, заверенные в установленном  порядке в установленный срок





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет поиск заявителя в программно-техническом комплексе, правовую оценку документов, изготавливает недостающие ксерокопии, заверяет копии документов своей подписью





Отказ в предоставлении (назначении) единовременной материальной помощи и уведомление заявителя об отказе





Представленные документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в наличии, соответствуют установленным    требованиям





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, возвращает документы на доработку по устранению недостатков





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Заявитель согласен





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, принимает документы у заявителя 





Документы, которые должны быть запрошены в рамках межведомственного взаимодействия, представлены заявителем самостоятельно





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать назначению единовременной материальной помощи





1





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует личное дело заявителя и передает его в Комиссии уполномоченного органа 





2





1





Поступление в  уполномоченный орган заявления и документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно,  и отсутствие в уполномоченном органе  справок (информации) о размерах  пенсии,                   и иных доплат и социальных выплат





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, подготавливает запрос, регистрирует его в «Журнале регистрации межведомственных запросов», направляет запрос о предоставлении справки в  территориальные органы, осуществляющие пенсионное обеспечение и органы социальной защиты населения, а также в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия посредством системы межведомственного электронного взаимодействия





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, получает ответ (справки) на межведомственный запрос от территориальных органов, осуществляющих пенсионное обеспечение и органов социальной защиты населения, а также иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги


 








Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет регистрацию поступившего ответа (справки) в Журнале регистрации межведомственных запросов, формирует личное дело заявителя и передает его в  Комиссию уполномоченного органа 





2
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Секретарь Комиссии уполномоченного органа (далее – Комиссия) получает от должностного лица уполномоченного органа, ответственного за прием документов, личное дело заявителя











Секретарь Комиссии при наличии телефона уведомляет и согласовывает с заявителем дату посещения его по месту жительства членами Комиссии  в целях проведения обследования материально-бытового положения заявителя


бытового





Руководитель уполномоченного органа, являющийся председателем Комиссии дает поручение членам Комиссии в количестве не менее трёх человек провести обследование материально-бытового положения заявителя











Члены Комиссии выходят по месту жительства заявителя с целью проведения обследования материально-бытового положения заявителя








По результатам обследования членами Комиссии оформляется акт обследования материально-бытового положения заявителя  (далее – Акт)
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Секретарь  Комиссии уполномоченного органа  (далее – Комиссии) получает от членов Комиссии Акт материально-бытового обследования и согласовывает с руководителем уполномоченного органа – председателем Комиссии дату проведения заседания Комиссии, приглашает членов Комиссии





Комиссия проводит заседание, на котором рассматриваются представленные документы заявителя (личное дело заявителя) и документы (информация), поступившие в рамках межведомственного взаимодействия





Комиссия принимает решение о предоставлении единовременной материальной помощи и ее размере





Секретарь Комиссии подготавливает проект Решения Комиссии о назначении  


единовременной материальной помощи (далее - Решение)





Секретарь Комиссии передает проект Решения с личным делом заявителю членам Комиссии 


для проверки и подписания





Имеются замечания по составлению проекта  Решения





Председатель и члены Комиссии  подписывают Решения





Члены Комиссии возвращают секретарю проект решения, личное дело заявителя                                         





Секретарь Комиссии передает Решение и личное дело заявителя  должностному лицу, ответственному за прием документов





Секретарь Комиссии устраняет допущенные ошибки





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, один раз месяц формирует  на бумажном носителе списки получателей и передает  в бухгалтерию для осуществления выплат





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, готовит проект уведомления о назначении единовременной материальной помощи





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов устраняет допущенные ошибки





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, передает проект уведомления с личным делом  должностному лицу уполномоченного органа, осуществляющее функцию текущего контроля
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Должностное лицо государственного уполномоченного органа, ответственное за осуществляющее функцию  текущего контроля визирует уведомление и передает его с личным делом и Решением руководителю уполномоченного органа





Должностное уполномоченного органа осуществляющее  функцию текущего контроля, возвращает проект уведомления с личным делом должностному  лицу уполномоченного органа, ответственному за прием документов





Имеются замечания по составлению проекта уведомления





Руководитель уполномоченного органа подписывает проект уведомления





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, отправляет уведомление заявителю и помещает личное дело в архив





Руководитель уполномоченного органа передает  все документы лицу, ответственному за прием документов





4





Имеются основания для отказа в предоставлении (назначении) единовременной материальной помощи











Комиссией уполномоченного органа  (далее – Комиссия) выносится решение об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи








Секретарь Комиссии подготавливает проект Решения Комиссии об отказе в  назначении  единовременной материальной помощи (далее - Решение) 








Секретарь Комиссии передает проект Решения с личным делом заявителя члена Комиссии для проверки                 и подписания








Имеются замечания по составлению проекта Решения





Секретарь Комиссии устраняет допущенные ошибки





Члены Комиссии подписывают проект Решения





Члены Комиссии возвращают  секретарю проект Решения, личное дело заявителя





Секретарь Комиссии передает Решение и личное дело заявителя должностному лицу, ответственному за прием документов





Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов,  подготавливает  проект письменного уведомления об отказе в предоставлении (назначении, оказании)  единовременной материальной помощи и передаёт его должностному лицу, осуществляющему функцию текущего контроля  ответственному  для проверки правильности его составления





Должностное лицо, осуществляющее функцию текущего контроля проверяет правильность составления проекта уведомления об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи





Имеются замечания по составлению проекта уведомления





Должностное лицо, ответственное за функцию текущего контроля визирует проект уведомления и передает его руководителю уполномоченного органа для подписания 





Должностное лицо, осуществляющее функции текущего контроля, возвращает проект уведомления должностному лицу ответственному за прием документов для устранения замечаний





Руководитель уполномоченного органа рассматривает, подписывает уведомление и возвращает его должностному лицу ответственному за подготовку документов





Должностное лицо ответственное за прием документов устраняет допущенные ошибки





Один экземпляр уведомления об отказе в предоставлении (назначении, оказании) единовременной материальной помощи  направляется должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за прием документов, заявителю.


Второй экземпляр уведомления об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за прием документов, подшивается в личное дело заявителя








Завершение предоставления муниципальной услуги:


отказ в предоставлении единовременной материальной помощи  с письменным уведомлением заявителя











