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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

комитета социального обеспечения Курской области по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или

«Почетный донор СССР»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент комитета социального обеспечения Курской области по предоставлению государственной услуги по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР» (далее - государственная услуга), и другие вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги.
1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации1;

Законом Российской Федерации от 9 июня 1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов»2;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2004 г. № 663 «О порядке награждения граждан нагрудным знаком «Почетный донор России» и предоставления ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»3; 

Постановлением  Правительства Российской Федерации  от 12.10.2007 N 670 «О субвенциях на обеспечение мер социальной поддержки для лиц, награжденных знаком «Почетный донор  СССР», "Почетный донор России» 4;

1. Российская газета, №237, 25.12.1993.

2. Ведомости СНД и ВС РСФСР, № 28, 1993, ст.1064

3. Российская газета, №261, 25.10.2007

4. Российская газета, №234, 19.10.2007

постановлением Администрации Курской области от 28  марта 2005 г. № 16 «О постановлении Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2004 г. № 663 «О порядке награждения граждан нагрудным знаком «Почетный донор России» и предоставления ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»1.

1.3. Предоставление государственной услуги осуществляется работниками подведомственного комитету социального обеспечения Курской области областного государственного учреждения «Центр социальных выплат» во взаимодействии с  органами социальной защиты муниципальных районов (городских округов) и областным государственным учреждением «Многофункциональный центром по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее - органы и учреждения, предоставляющие государственную услугу).

1.4. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. При получении государственной услуги заявитель взаимодействует с кредитными организациями или организациями федеральной почтовой связи (по выбору заявителя).

1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является перечисление областным государственным учреждением «Центр социальных выплат» денежных средств, назначенных органом социальной защиты населения муниципального района (городского округа) на расчетные счета заявителей, открытые в кредитных учреждениях или организации федеральной почтовой связи.

1.7. Описание категорий заявителей: 

Заявителями являются граждане, проживающие на территории Курской области, награжденные нагрудным знаком "Почетный донор России" или нагрудным знаком "Почетный донор СССР".

От имени граждан с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться его представитель, далее также именуемый заявителем. Он предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении государственной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги

2.1.1. Информация о предоставлении государственной услуги выдается органами и учреждениями, предоставляющими государственную услугу и комитетом социального  обеспечения  Курской  области   (далее - Комитет)  с 
1. Документ опубликован не был.
помощью средств телефонной связи, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и размещаются:

1) на официальном сайте Администрации Курской области: http://www.rkursk.ru
2) на информационных стендах органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу, органах местного самоуправления (по согласованию). 

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов и организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги, размещаются в табличном виде или в виде карты-схемы на информационных стендах органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу, органах местного самоуправления (по согласованию).

2.1.4. Сведения о графике работы органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу сообщаются по телефонам для консультаций, а также размещаются  на информационной табличке (вывеске) перед входом в здание, в котором располагается орган или учреждение, предоставляющие государственную услугу или на их информационных стендах. 

2.1.5. Сведения о графике работы органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу, могут быть размещены по согласованию в помещениях органов местного самоуправления Курской области и общественных организаций; 

2.1.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов  размещается следующая информация:

1)извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

2)текст настоящего административного регламента с приложениями; 

3)блок-схема порядка предоставления государственной услуги согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту  и краткое описание порядка предоставления государственной услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением государственной услуги;

-перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

4)порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых органами и учреждениями, в ходе предоставления государственной услуги.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.1.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.9. Информирование о процедуре предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.1.10. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения органа или учреждения, предоставляющего государственную услугу. 

2.1.11. Заявители, представившие в органы и учреждения  документы для предоставления государственной услуги, после принятия решения информируются о результате предоставления государственной услуги (по желанию заявителя).

2.2. Сроки предоставления государственной услуги 

2.2.1. Общий срок предоставления государственной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления и полного комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

2.2.2. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления государственной услуги отсчитывается от даты их поступления в орган социальной защиты по месту жительства или в МФЦ (по дате регистрации).

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления государственной услуги не должно превышать 45 минут.

2.2.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 45 минут. 

2.2.5. Максимальное время ожидания при подаче документов для назначения по предварительной записи не должно превышать 5 минут от назначенного времени, на которое осуществлена запись. 

2.3. Документы, необходимые для получения государственной услуги

2.3.1. Письменное заявление о назначении ежегодной выплаты (далее – заявление), форма которого предусмотрена приложением № 3 к настоящему административному регламенту, подается в орган социальной защиты по месту жительства (пребывания) получателя государственной услуги или в областное государственное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – ОГУ «МФЦ»). При наличии в муниципальном районе (городском округе) Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг, заявление может быть подано в указанное учреждение. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) один из документов, удостоверяющий личность, в частности: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

- паспорт моряка;

2) удостоверение о награждении нагрудным знаком "Почетный донор России" или удостоверение о награждении нагрудным знаком "Почетный донор СССР".

2.4 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги 

2.4.1.В назначении ежегодной выплаты отказывается в случае:


1) обращения с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;


2) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;


3) непредставления или представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента. 

2.5 Требования к местам предоставления государственной услуги
2.5.1. Здание, в котором расположены органы и учреждения, предоставляющие государственную услугу, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение. 

2.5.2. Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

2.5.3. Территории, прилегающие к месторасположению органа, участвующего в предоставлении государственной услуги,  могут оборудоваться места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее двух мест – для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.5.4. Входы в помещения органа, участвующего в предоставлении государственной услуги, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.5.5. Центральный вход в здание органа, предоставляющего государственную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы органа (учреждения).

2.5.6. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах). 

2.5.7. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания органа, предоставляющего государственную услугу.

2.5.8. Помещения органов, предоставляющих государственную услугу должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.5.9. Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.5.10. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

2.5.11. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании территориального органа, но не может составлять менее 5 мест. 

2.5.12. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.5.13. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.5.14. Места ожидания рекомендуется оборудовать электронной системой управления очередью.

2.5.15. Консультирование граждан рекомендуется осуществлять в отдельном окне (кабинете).

2.5.16. Окна (кабинеты) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.5.17. Кабинеты приема (выдачи) документов (информации) не должны закрываться на обеденный перерыв, отдых, технический перерыв одновременно.

2.5.18. Рабочее место специалиста органа, предоставляющего государственную услугу, по возможности, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.5.19. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.5.20. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

2.5.21. При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. 

2.6. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги

2.6.1. Консультации предоставляются специалистами по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) источник получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

3) время приема и выдачи документов специалистами; 

4) срок принятия  органом социальной защиты муниципального района (городского округа)  решения о предоставлении государственной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  органами и учреждениями, в ходе предоставления государственной услуги.

2.6.2. Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефона или электронной почты, а также в письменной форме на основании письменного обращения.

2.6.3. Все консультации являются бесплатными.

2.6.4. Для удобства получения государственной услуги потребители услуги     обеспечиваются     специально     оборудованными    местами       для
оформления документов и местами ожидания (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки заявлений, вешалка для одежды посетителей, графин с водой, стаканы).

2.6.5. Консультации в письменной форме предоставляются специалистами органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу на основании письменного запроса получателя государственной услуги в течение 30 дней после получения этого запроса, если консультации по данному вопросу не требуют разъяснений в других органах и организациях.

2.6.6. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование органа, занимаемую должность и фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.6.7. По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю социальной услуги.
2.7. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения государственной  услуги

2.7.1. Заявление о предоставлении государственной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств. 
2.7.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.7.3. Иные документы, необходимые для получения государственной услуги, предоставляются в единственном экземпляре в подлиннике либо в виде копии, заверенной организацией, выдавшей документ, либо нотариально.

2.7.4. Документы, необходимые для получения государственной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде, в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.
2.7.5. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Документы не должны быть исполнены карандашом. 

2.7.6. Наименования юридических лиц должны быть приведены без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества, адреса их мест жительства написаны полностью В документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных них исправлений.

2.7.7.  Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

2.7.8. В случае направления документов для предоставления государственной услуги почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.

2.7.9. За представление недостоверных или искаженных сведений, повлекших за собой неправомерное назначение и выплату ежегодной выплаты или иные юридические последствия, получатель социальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.8. Время приема и консультирования граждан

2.8.1. Специалисты органов социальной защиты населения и ОГУ «Центр социальных выплат» осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00 часов

	Вторник
	с 9.00 до 17.00 часов

	Среда
	с 9.00 до 17.00 часов

	Четверг
	с 9.00 до 17.00 часов


2.8.2. Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет 
1 час, технического перерыва – 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха, 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха. График обеденного перерыва и отдыха и технического перерыва скользящий (между специалистами).

2.8.3. График личного приема граждан председателя комитета социального обеспечения Курской области утверждается Губернатором Курской области, заместителей  председателя комитета социального обеспечения Курской области и руководителя ОГУ «Центр социальных выплат (далее-должностные лица), устанавливается  председателем комитета социального обеспечения Курской области 

2.8.4. График личного приема граждан руководителя органа социальной защиты населения муниципального района (городского округа) и его заместителей (далее-должностные лица) устанавливается самостоятельно руководителем органа социальной защиты населения муниципального района (городского округа).

2.8.5. Время личного приема граждан должностными лицами должно составлять не менее 2  часов в неделю.
2.8.6. Специалисты ОГУ «МФЦ» осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, в соответствии с графиком, утвержденным руководителем  ОГУ «МФЦ»
2. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов заявителя;

2) формирование личного дела заявителя;

3) экспертиза документов, представленных заявителем;

4) принятие решения:

- о назначении ежегодной выплаты;

- об отказе в назначении ежегодной выплаты;

5) организация ежегодной выплаты.
3.2. Приём и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.3. настоящего административного регламента, лично, через законного представителя или по почте:

-  в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя;
- в областное государственное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».
3.2.2.Допускается предоставление неполного пакета документов в областное государственное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» при условии, что  соответствующие сведения могут быть получены непосредственно МФЦ посредством заключения договоров и соглашений с уполномоченными  организациями, учреждениями и предприятиями, осуществляющими  выдачу, документов, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента.  

3.2.3.При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист органа или учреждения, предоставляющих государственную услугу, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными в органе или учреждении, предоставляющими государственную услугу, правилами делопроизводства и передает их специалисту органа и учреждения, предоставляющих государственную услугу, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя. 

3.2.4.Специалист органа и учреждения, предоставляющих государственную услугу, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

4) производит копирование документов, если копии необходимых документов, поступивших по почте  не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземпляром, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

5) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.3 настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.3. настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов;

7) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

8) вносит запись о приеме заявления в "Журнал регистрации заявлений и решений" (далее – Журнал), который ведется по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту;

9) оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю (в случае поступления документов по почте – специалисту органа и учреждения, предоставляющих государственную услугу, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте).

3.2.5.Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

3.2.6.Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.7.На следующий рабочий день по завершении процедуры приема и регистрации документов заявителя в ОГУ «МФЦ», специалисты ОГУ «МФЦ» передают их в орган социальной защиты муниципального района (городского округа) по месту жительства заявителя.
3.3. Формирование личного дела заявителя

3.3.1.Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом органа социальной защиты по месту жительства заявителя, ответственным за прием документов и оформление личного дела заявителя, заявления в Журнале.

3.3.2.Специалист органа социальной защиты по месту жительства заявителя, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя:

1) вводит в электронную базу данных органа социальной защиты информацию, содержащуюся в документах, представленных заявителем;

2) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в личное дело комплект документов;

3) передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем (далее – специалист, ответственный за экспертизу).

3.3.3.Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.
3.3.2. Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем 

3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение специалистом органа социальной защиты по месту жительства заявителя, ответственным за экспертизу, личного дела заявителя.

3.4.2.Специалист органа социальной защиты по месту жительства заявителя, ответственный за экспертизу:

1) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги, а именно:

- факт проживания заявителя на территории Курской  области;

 - факт награждения заявителя нагрудным знаком "Почетный донор России" или награждения нагрудным знаком "Почетный донор СССР" на основании соответствующего удостоверения;

2) при подтверждении права заявителя на получение государственной услуги готовит проект распоряжения органа социальной защиты муниципального района (городского округа) о назначении ежегодной выплаты, проект уведомления о назначении ежегодной выплаты (по желанию заявителя) по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего распоряжения и уведомления руководителю территориального органа;

3) при установлении факта наличия оснований для отказа в назначении ежегодной выплаты, предусмотренных в пункте 2.4. настоящего административного регламента, готовит проект распоряжения территориального органа об отказе в назначении ежегодной выплаты, проект соответствующего уведомления по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту, визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующих распоряжения и уведомления руководителю органа социальной защиты муниципального района (городского округа).

3.4.3.Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

3.4.4.Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих  дня.

3.5. Принятие органом социальной защиты населения муниципального района (городского округа) решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги

3.5.1.Основанием для начала процедуры принятия органом социальной защиты населения муниципального района (городского округа) (далее- органа социальной защиты) решения о назначении государственной услуги является получение руководителем органа социальной защиты личного дела заявителя, проекта распоряжения органа социальной защиты о назначении/отказе в назначении ежегодной выплаты, проекта соответствующего уведомления от специалиста, ответственного за экспертизу.

3.5.2.Руководитель органа социальной защиты  определяет правомерность назначения/отказа в назначении ежегодной выплаты. Если проект распоряжения органа социальной защиты о назначении/отказе в назначении ежегодной выплаты и проект соответствующего уведомления не соответствуют законодательству, руководитель  органа социальной защиты возвращает их специалисту, ответственному за экспертизу, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта распоряжения о назначении/отказе в назначении ежегодной выплаты и проекта соответствующего уведомления в соответствие с требованиями законодательства указанные проекты документов повторно направляются руководителю  органа социальной защиты  для рассмотрения. 

3.5.3.Руководитель органа социальной защиты принимает решение в форме распоряжения и подписывает уведомление.

3.5.4.Распоряжение, приобщенное в личное дело заявителя, в 2- дневный срок  направляется  в ОГУ «Центр социальных выплат»

3.5. Организация ежегодной выплаты 

3.5.1.Основанием для начала процедуры организации ежегодной выплаты является регистрация специалистом ОГУ «Центр социальных выплат», ответственным за подготовку выплатных документов, личного дела заявителя.

3.5.2. Специалист ОГУ «Центр социальных выплат», ответственный за подготовку выплатных документов вносит информацию о получателе ежегодной выплаты в базу данных ОГУ «Центр социальных выплат» для организации ежегодной выплаты. 

3.5.3.Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут.

3.5.4.По завершении указанной процедуры специалист, ответственный за делопроизводство организует возврат личного дела заявителя в орган социальной защиты  по месту жительства заявителя. 

3.5.5.По мере поступления финансирования на данный вид выплаты, специалист, ответственный за подготовку выплатных документов формирует и передает бухгалтеру ОГУ «Центр социальных выплат»:

- ведомости на ежегодную выплату через отделения почтовой связи;

- электронные и бумажные списки получателей для зачисления на счета в кредитные организации.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. 

3.5.6.Бухгалтер ОГУ «Центр социальных выплат»:

· проверяет и подписывает ведомости на ежегодную выплату, списки для зачисления ежегодной выплаты на счета по вкладам и передает их руководителю ОГУ «Центр социальных выплат» для заверения личной подписью и гербовой печатью;

· передает оформленные выплатные документы в организации федеральной почтовой связи или кредитные организации для осуществления ежегодной выплаты. 

3.5.7.Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 2 часа. 

3.5.8.Предоставление государственной услуги заканчивается перечислением ОГУ «Центр социальных выплат», денежных средств, назначенных органом социальной защиты населения муниципального района (городского округа) на расчетные счета заявителей, открытые в кредитных учреждениях или через организации федеральной почтовой связи.
4. Порядок и формы контроля предоставления

государственной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем территориального органа и его заместителями, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской  области.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.4. Комитет социального обеспечения Курской области  проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистами органа социальной защиты и ОГУ «Центр социальных выплат».

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации. 

4.8. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления 

государственной услуги

5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в досудебном порядке путем обращения в Комитет социального обеспечения Курской области в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Законом Курской области «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области», или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.2.  Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений.
5.3. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту; 

по электронной почте органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу;

в Комитет социального обеспечения Курской области.

5.4. Обращение, жалоба (претензия) получателя государственной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество получателя государственной услуги, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении государственной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Под обращением, жалобой (претензией) получатель государственной услуги ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые получатель государственной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем государственной услуги приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель государственной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в обращении, жалобе (претензии) содержится просьба получателя государственной услуги об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у получателя государственной услуги, то должностные лица Комитета социального обеспечения Курской области, рассматривающие обращение, жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы.
5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо Комитета социального обеспечения Курской области принимает решение об удовлетворении требований получателя государственной услуги и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы (претензии) направляется получателю государственной услуги не позднее 30 дней с момента их регистрации.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) получателя государственной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о фамилии получателя государственной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который получателю государственной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется получателю государственной услуги 

5.7. В книге учета обращений указывается информация о:

· принятых решений; 

· проведенных действий и принятых мер ответственности в отношении  специалиста, допустившего нарушения, ответственного за действия (бездействие), осуществленные в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой обращение заявителя.
	
	Приложение № 1

к административному регламенту комитета  социального обеспечения Курской области  по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»


ПЕРЕЧЕНЬ

органов, осуществляющих предоставление государственной услуги по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»
	1. 
	Отдел социальной защиты населения  администрации Беловского района
	307910 Курская область, Беловский район, сл. Белая  ул. Советская площадь,8

Тел. (8-471-49) 2-15-88, 

(8-471-49) 2-16-61

	2. 
	Отдел  социальной защиты администрации Большесолдатского района
	307850 Курская область Большесолдатский район

С. Большое Солдатское, ул. Кооперативная д.1

Тел. (8-471- 36) 2-11-68

Факс. (8-471- 36) 2-14-63



	3. 
	Отдел  социальной защиты администрации Глушковского района
	Курская область, Глушковский район, п. Глушково ул. Советская,1

Тел. (8-471-32) 2-15-88, 

(8-471-49) 2-16-61

	4. 
	Отдел  социальной защиты администрации Горшеченского района 
	306800 Курская область, Горшеченский район,

П. Горшечное, ул. Кирова, 18

Тел. (8-471- 33) 2-11-68



	5. 
	Отдел  социального обеспечения  администрации Дмитриевского района 
	307500 Курская область Дмитриевский район, г.Дмитриев, ул.  Ленина, 41

Тел. (8-471- 50) 2-23-81, 2-27-69

	6. 
	Управление социальной защиты  населения Администрации Железногорского района
	307170 Курская область Железногорский район, г.Железногорск, ул. Ленина 52

Тел. (8-471- 48) 2-18-86, 2-64-86

Факс (8-471- 48) 2-18-86

	7. 
	Отдел социальной  защиты администрации Золотухинского района
	306020 Курская область Золотухинский район, п.Золотухино, ул. Ленина, д.3 Тел. (8-471- 51) 2-13-54, 2-14-02 Факс (8-471- 51) 2-14-02

	8. 
	Отдел социальной  защиты администрации Касторенского района
	306700 Курская область, Касторенский район, п.Касторное, ул.50 лет Октября,6

Тел. (8-471- 57) 2-16-77, 2-11-68

	9. 
	Отдел социальной  защиты администрации Конышевского района
	307620 Курская область, Конышевский  район, п.Конышевка, ул.Ленина,17

Тел. (8-471- 56) 2-16-49, 2-15-88

	10. 
	Отдел  социального обеспечения  администрации Курского района
	305000 Курская область, Курский   район, г. Курск, , ул.Белинского,21

Тел. (8-4712) 54-89-56, 54-89-43

	11. 
	Управление социальной защиты  населения Администрации Курчатовского района
	307250 Курская область, Курчатовский   район, г. Курчатов,  ул.Мира,14

Тел. (8-471-31) 4-78-88, 4-26-21

Факс (8-471- 31) 4-78-88

	12. 
	Отдел социальной  защиты администрации Кореневского района
	307410 Курская область, Кореневский   район, п.Коренево,  ул.Ленина,27

Тел. (8-471-47)2-11-68, 2-16-59

Факс (8-471- 47)2-11-68

	13. 
	Отдел социальной  защиты администрации Льговского района
	307750 Курская область, Льговский район, г.Льгов,ул.Кр.площадь, 4б 

Тел. (8-471-40)2-40-68, 2-16-59

Факс (8-471- 47)2-11-68

	14. 
	Управление социальной защиты  населения администрации Мантуровского района
	307000 Курская область, Мантуровский район, с Мантурово  ул. Ленина, 13

Тел. (. (8-471-55)2-11-68, 2-15-63

Факс (8-471- 55)2-21-52

	15. 
	Управление социальной защиты населения администрации Медвенского района
	307030 Курская область,

Медвенский район,

п.Медвенка, ул.Кирова,18

Тел. (8-471-46)4-13-19;4-12-23

	16. 
	Управление социальной защиты населения администрации Обоянского района
	306230 Курская область,

г.Обоянь, ул.Ленина, 23

Тел. (8-471-41)2-19-82, 2-24-44

Факс Тел. (8-471-41)2-24-44

	17. 
	Управление социального обеспечения администрации Октябрьского района
	307200 Курская область,

Октябрьский район,

п.Прямицыно,

ул.Октябрьская, 134

Тел. (8-471-42)2-15-09

	18. 
	Управление социального обеспечения администрации Поныровского района
	36000  Курская область,

Поныровский район,

п.Поныри, ул.Ленина,2

	19. 
	Отдел социального обеспечения администрации Пристенского района
	306200 Курская область,

Пристенский район,

п.Пристень,

ул.Советская, 22

Тел. (8-471-34)2-11-68

Факс: (8-471-34)2-22-10

	20. 
	Подразделение по вопросам социального обеспечения администрации Рыльского района
	307310 Курская область,

г.Рыльск,

ул.Свердлова, 24

Тел. (8-471-52) 2-11-68, 2-63-77

Факс: (8-471-52)2-63-77

	21. 
	Отдел социального обеспечения Администрации Солнцевского района
	306120 Курская область

Солнцевский район,

пос.Солнцево,

ул.Ленина, 44

Тел. (8-471-54)2-15-73

Факс: (8-471-54)2-15-73

	22. 
	Отдел социальной защиты населения Администрации  Советского района
	306600 Курская область,

Советский район,

п.Кшенский,

ул.Пролетарская,45

Тел. (8-471-58)2-11-68, 2-23-70, 2-26-77

Факс: (8-471-58)2-11-68

	23. 
	Управление социального обеспечения Администрации Суджанского района
	307800 Курская область,

г.Суджа,

ул.Советская площадь,1



	24. 
	Отдел социальной защиты населения Тимского района
	307060  Курская область,

Тимский район,

п.Тим, ул.Кирова, 53

	25. 
	Управление социальной защиты населения Администрации Фатежского района 
	307100 Курская область

г.Фатеж,

ул.Советская, 19

Тел. (8-471-44)2-11-68, 2-25-57, 2-16-52

Факс: (8-471-44)2-25-57

	26. 
	Отдел социальной защиты населения Администрации Хомутовского района
	307540 Курская область,

Хомутовский район,

рп.Хомутовка

Тел. (8-471-37)2-11-68, 2-12-77

Факс: (8-471-37)2-34-05

	27. 
	Отдел социального обеспечения администрации Черемисиновского района
	306440 Курская область,

Черемисиновский район,

п.Черемисиново,

ул.Советская, 1

Тел. (8-471-59)2-11-68, 2-13-64, 2-16-76

	28. 
	Управление социальной защиты населения администрации города Железногорска
	307170 Курская область

г.Железногорск,

ул.Ленина, 52

	29. 
	Комитет социальной защиты населения администрации города Курска
	305007 Курская области

г.Курск,

ул.Пигорева, 2/17

Тел. 35-63-16

	30. 
	Управление социального обеспечения города Курчатова
	307251 Курская область,

г.Курчатов,

пр.Коммунистический, 33

Тел. (8-471-31)4-16-13

	31. 
	Отдел социальной защиты населения Администрации города Льгова
	307750 Курская область,

г.Льгов,

Красная площадь, 13

Тел. (8-471-40)2-26-82, 2-13-01

	32. 
	Управление социальной защиты населения администрации города Щигры
	306530 Курская область,

г.Щигры,

ул.Большевиков, 22

Тел.(факс) (8-471-45)4-31-21, 4-16-05  



	33. 
	Областное государственное учреждение «Центр социальных выплат»
	г. Курск 

ул. Моковского, 2г.

тел.(факс) (8-4712) 35-56-57,



	34. 
	Областное государственное учреждение «Многофункциональный центр по предоставления государственных и муниципальных услуг»
	г. Курск

ул. Щепкина,3


	
	Приложение № 2

к административному регламенту комитета  социального обеспечения Курской области  по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»

	БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»
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	Приложение № 3

к административному регламенту комитета  социального обеспечения Курской области  по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»


	 В комитет, отдел социального обеспечения населения                                                               ______________ района __________________________        

 от __________________________________________________,

                                            (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу __________________________,
_____________________________________________________

Паспорт     серия___________ № ___________________________

Выдан ______________________________________________

Дата рождения ________________________________________

Удостоверение «Почетный донор  ________________________»

                                                                        (России, СССР)

Номер _________________________

Приказ ___________________

От “_____” ________________________________ 200 г.




ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России"

Прошу назначить мне ежегодную денежную выплату за 200 г. как лицу, награжденному нагрудным знаком «Почетный донор России (СССР)» в соответствии с Законом Российской Федерации от 9 июня 1993 года № 5142-1 "О донорстве крови и ее компонентов".

          Уведомление о назначении ежегодной выплаты прошу выслать/не высылать (нужное подчеркнуть) по адресу: _____________________________

__________________________________________________________________.

Ежегодную выплату прошу перечислять через (нужное подчеркнуть):

1) организацию федеральной почтовой связи;

2) кредитную организацию.

Сообщаю реквизиты моего счета _________________________________

в отделении № ______ филиала № _____ банка__________________________

                                                                                                      (наименование банковской организации)

для перечисления ежегодной выплаты.

"_____"   ____________ 200_ г.                           Подпись заявителя   _________ 

Даю согласие _________________________________________________

                                            (наименование органа социальной защиты )

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

_________________        _________________________         ______________ .     

                 (дата)                                   (фамилия, инициалы заявителя)                             (подпись заявителя) 
К заявлению прилагаются:

1) ___________________________________________________________;

2) ___________________________________________________________;

3) __________________________________________________________.

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: "__" ________200_г.     Подпись специалиста _______

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

(линия отреза)

РАСПИСКА

От __________________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

принято заявление и следующие документы:

1) ___________________________________________________________;

2) ___________________________________________________________;

3) ___________________________________________________________.

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: "__" ________200_г.     Подпись специалиста _______

Тел.
____________

	
	Приложение № 4

к административному регламенту комитета  социального обеспечения Курской области  по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»


ЖУРНАЛ

регистрации заявлений и решений

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество


	Адрес места жительства  
	Категория получателя
	Дата обращения
	Дата принятия решения
	Размер назначенной выплаты
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	
	Приложение № 5

к административному регламенту комитета  социального обеспечения Курской области  по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о назначении ежегодной денежной выплаты гражданам,

награжденным нагрудным знаком 

"Почетный донор России"

от________________





№ ___________________

__________________________________________________________________ ,

(наименование органа социальной защиты )
рассмотрев заявление ________________________________________________,

                                           (фамилия, имя, отчество гражданина)

приняло решение о назначении ему (ей) ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России" на основании Закона Российской Федерации от 9 июня 1993 года № 5142-1 "О донорстве крови и ее компонентов", постановления Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2004 года № 663 "О порядке награждения граждан нагрудным знаком "Почетный донор России" и предоставления ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России", в размере ___________________________________. Место получения ежегодной денежной выплаты: __________________________.

Руководитель органа 

социальной защиты _____________________(______________________)

                                                (подпись)                          (расшифровка подписи)

	
	Приложение № 6

к административному регламенту комитета  социального обеспечения Курской области  по предоставлению государственной услуги  по предоставлению ежегодной  денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в назначении ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком 

"Почетный донор России"

от________________




№ _______________________

__________________________________________________________________,

(наименование органа социальной защиты)
рассмотрев заявление _______________________________________________,

                                           (фамилия, имя, отчество гражданина)

приняло решение об отказе в назначении ему (ей) ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России", установленной Законом Российской Федерации от 9 июня 
1993 года № 5142-1-1 "О донорстве крови и ее компонентов", в связи с __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении ежегодной денежной выплаты)


Решение об отказе в назначении ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком "Почетный донор России", может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Руководитель органа 

Социальной защиты______________ ________(________________)

                                                           (подпись)                (расшифровка подписи)

Уведомление заявителя об отказе в назначении ежегодной выплаты








Принятие решения





Уведомление заявителя о назначении ежегодной выплаты








Заявитель





Выплата через организации федеральной почтовой связи или кредитные организации





Формирование личного дела





Экспертиза документов





Прием и регистрация документов  в органе социальной защиты муниципального района (городского округа)





Прием и регистрация 


документов  в МФЦ





По почте





Личный визит


заявителя (представителя)





Комплект документов, необходимый для назначения государственной услуги





Заявитель





о назначении ежегодной выплаты








об отказе в назначении ежегодной выплаты





Организация выплаты





МФЦ





Заявитель





МФЦ








