
	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
	4500000010000004122

	3
	Полное наименование услуги
	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	4
	Краткое наименование услуги
	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Приказ Главного управления социальной защиты населения Курганской области от 20.01.2017г. № 52 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственных услуг по назначению и выплате единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава», и компенсации стоимости проезда к месту оказания лечебно-консультативной помощи и обратно по направлению Департамента здравоохранения Курганской области малоимущим гражданам, а также лицам, сопровождающим малоимущих граждан, в случае наличия соответствующего заключения Департамента здравоохранения Курганской области»

	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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	15 дней
	15 дней
	Нет
	Несоответствие заявителя категории граждан, указанной в статье 2 Закона Курганской области от 6 ноября 2007 года № 305 "О знаке отличия Курганской области «Материнская слава»
	Нет
	-
	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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	1
	Матери, награжденные знаком отличия Курганской области "Материнская слава"
	Указ Губернатора Курганской области
	Нет
	Возможно
	Законные представители 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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

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









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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-





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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	1
	Уведомление о назначении единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»
	Наличие:
- ФИО, адрес заявителя;
- номера и даты заявления о назначении пособия;
- ФИО заявителя;
- названия пособия;
- размера пособия;
- даты принятия решения;
- номера решения;
- ФИО руководителя учреждения;
- даты выдачи уведомления,
- ФИО и телефона специалиста учреждения
	Положительный
	Приложение 3 к Схеме 
	Приложение 4 к Схеме
	Почта, электронная почта
	-
	14 рабочих дней

	2
	Уведомление об отказе в назначении единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»
	Наличие:
- ФИО, адрес заявителя;
- номера и даты заявления о назначении пособия;
- ФИО заявителя;
- названия пособия;
- даты принятия решения;
- номера решения;
- ФИО руководителя учреждения;
- даты выдачи уведомления,
- основания отказа;
- указания возможности обратиться с жалобой в досудебном и судебном порядке;
- ФИО и телефона специалиста учреждения
	Отрицательный
	Приложение 5 к Схеме 
	Приложение 6 к Схеме
	Почта, электронная почта
	14 рабочих дней
	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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	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) сличает представленные экземпляры копий документов с оригиналами. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с
указанием фамилии, инициалов.
3) производит регистрацию документов  в день их поступления в Главное управление социальной защиты населения Курганской области, государственные казенные учреждения «Управление социальной защиты населения» (далее – Главное управление, учреждения), в случае направления документов в электронной форме не позднее одного рабочего дня, следующего за днем их получения.
4) выдает расписку о приеме (регистрации) документов,.
При направлении документов в электронной форме, в том числе с использованием Портала, в течение
одного рабочего дня со дня регистрации заявления специалист Главного управления или учреждения направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Главного управления и учреждения, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о
предоставлении государственной услуги), направленные в электронной форме, для проверки их достоверности.
При обращении заявителя в учреждение, документы заявителя в течение одного рабочего дня со дня предоставления указанных документов направляются в Главное управление в порядке делопроизводства.
	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. Рассмотрение документов для установления права на получение государственной услуги 

	2.1
	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 делопроизводства специалисту учреждения протокол и уведомление о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) для устранения замечаний. 
Специалист учреждения в течение 1 рабочего дня устраняет замечания и вновь передает в порядке дело-производства 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 пре-доставлении государственной услуги) на подпись руководителю учреждения или лицу, его замещающему.
	47 минут
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	- доступ к автоматизированной системе;
- наличие принтера, сканера, ксерокса
	-

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

	3.1
	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 подписания. Подписанный руководителем учреждения или лицом, его замещающим, протокол о предоставлении государственной услуги (об отказе в пре-доставлении государственной услуги) вместе с представ-ленными документами подшивается в личное дело заявителя.
При вынесении решения об отказе в предоставлении государственной услуги в решении в обязательном порядке указываются правовые основания такого отказа. 
	15 дней со дня поступления необходимых для назначения выплаты документов
	Руководитель учреждения, предоставляющего государственную услугу
	Полный пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги
	-

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

	4.1
	Уведомление заявителя
	Уведомление о предоставлении государственной услуги направляется заявителю в пятидневный срок со дня принятия решения о предоставлении государственной услуги.
Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю в пятидневный срок после принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В уведомлении об отказе в предоставлении государственной услуги указываются правовые основания такого отказа, а также прикладываются документы, представленные заявителем. Уведомление с приложением указанных документов направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.
	5 дней
	Специалист, предоставляющий государственную услугу
	Наличие подписанного решения
	Приложения 4,6 к Схеме

	5. Выплата пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	5.1
	Выплата пособия
	Специалист по выплате, готовит платежное поручение на выплату единовременного пособия для организации федеральной почтовой связи либо список на лицевой счет кредитной организации в соответствии со способом выплаты, указанным в заявлении о предоставлении государственной услуги.
[bookmark: _GoBack]Платежное поручение на выплату либо список на перечисление денежных средств проверяется бухгалтером и заверяется подписью бухгалтера и подписью руководителя учреждения или лица, его замещающего.
	Выплата пособия осуществляется не позднее 26 числа месяца, следующего за месяцем приема (регистрации) заявления о назначении единовременного пособия.
	Специалист, ответственный по выплате
	Наличие подписанного решения
	-





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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»
	

	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

	Назначение и выплата единовременного денежного пособия матерям, награжденным знаком отличия Курганской области «Материнская слава»

	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




