Утверждена
приказом комитета

социального обеспечения,
материнства и детства

Курской области

«___» ______ 2022 г. №____
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»
	
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет социального обеспечения, материнства и детства Курской области – организует выполнение на территории Курской области законодательства по предоставлению государственной услуги, предоставление государственной услуги осуществляют - органы социальной защиты населения районов (городских округов) Курской области по месту жительства заявителя

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	4600000000174540368

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Приказ комитета социального обеспечения, материнства и детства Курской области от 07.07.2022 № 298

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- радиотелефонная связь;

- портал государственных услуг;

- официальный сайт Администрации Курской области;
- другие способы


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основа-ния отказа в приеме докумен-тов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставле-ния «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслу-ги»
	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 пошли-ны)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющего-ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	10 рабочих дней
	10 
рабочих дней
	1. В случае если в заявлении, направленном в орган социальной защиты населения по почте, не соблюдена его форма и правильность оформления заявления;

2. Верность документов не засвидетельствована в установленном законом порядке.
	отсутствие у заявителя права на получение справки студентам, получившим государственную социальную помощь в соответствии с постановлением Администрации Курской области от 16.02.2017 № 108-па «Об оказании государственной социальной помощи в Курской области»
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение в автономное учреждение Курской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее АУ КО «МФЦ»);

2. Почтовая связь.
	1. АУ КО «МФЦ» по месту жительства;
2. Посредством почтового отправления от органов соцзащиты населения.


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»»
	№
	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, подтверждающие
право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	1
	Студенты, проживающие на территории Курской области, получившие государственную социальную помощь
	1. Справка о виде и дате назначения (предоставления) государственной социальной помощи (предоставляется ОКУ «Центр социальных выплат», или органом социальной защиты населения муниципальных районов (городских округов) по месту жительства);

2. справка о назначении социальной доплаты к пенсии, а также социальных услуг и жизненно необходимых товаров, предоставляемых гражданам согласно Федеральному закону от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (предоставляется Отделением ПФР по Курской области по месту жительства заявителя);
3. справка, подтверждающая прохождение обучения в профессиональной образовательной организации (образовательной организации высшего образования).
	Документы должны быть представлены в подлиннике
	Имеется
	Уполномочен-ный представитель заявителя
	Доверенность
	Заполняется в простой письменной форме с указанием сведений о доверителе (Ф.И.О., паспортные данные, место жительства), с отметкой на документе, подтверждающей полномочия представителя



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»»
	№

п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходи-мых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма

(шаблон) документа
	Образец документа/

заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача справки студентам, получившим государственную социальную помощь

	1
	Письменное заявление о выдаче справки о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи
	Заявление
	1 экз. подлинник.
Действия:
Подшивается в личное дело
	нет
	Заполняется собственноручно или законным представителем четко, разборчиво, без зачеркиваний и исправлений
	Приложение № 1 к Администра-тивному регламенту
	Не предусмотрен

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 экз. подлинник;
1 экз. копия.
Действия:

подлинник сверяется с копией;

копия формируется в личное дело
	нет
	Постановление Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации
	-
	-

	3
	Справка с места регистрации заявителя о лицах, зарегистрированных по указанному адресу, выданная жилищно-эксплуатационным органом, либо копия (выписка) лицевого счета, либо копия домовой книги
	Справка о гражданах, зарегистрированных по адресу проживания заявителя, с указанием степени родства, выданная жилищно-эксплутационным органом, либо копия (выписка) лицевого счета, либо копия домовой книги
	Подлинник справки;
либо копия (выписка) лицевого счета, либо копия домовой книги

Действия:

формируется в личное дело
	нет
	Требование отсутствует
	-
	-

	4
	Документы, удостоверяющие полномочия представите-ля
	Доверенность
	1 экз. подлинник;
1 экз. копия.
Действия:

подлинник сверяется с копией;

копия формируется в личное дело
	В случае если за получением государственной услуги обращается уполномоченный представитель заявителя
	Доверенность заполняется в простой письменной форме с указанием сведений о доверителе (Ф.И.О., паспортные данные, место жительства), с отметкой на документе, подтверждающей полномочия представителя
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	№

п/п
	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
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы

(шаблоны)

Межвед.

Запроса и 

Ответа на

Межвед.

запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	1
	
	Справка о виде и дате назначения (предоставления) государственной социальной помощи (предоставляется ОКУ «Центр социальных выплат», органы социальной защиты по месту жительства)
	Должна содержать наименование государственной помощи, дату ее назначения (предоставления)
	Органы социальной защиты населения по месту жительства заявителя, предоставляющие услугу
	нет
	7 рабочих дней:
- срок направления межведомственного запроса – 2 рабочих дня,

- срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос - 5 рабочих дней.
	Не предусмотрены

	2
	
	Справка о назначении социальной доплаты к пенсии, а также социальных услуг и жизненно необходимых товаров, предоставляемых гражданам согласно Федеральному закону от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (предоставляется Отделением ПФР по Курской области по месту жительства заявителя)
	Должна содержать наименование социальной доплаты к пенсии и дату назначения
	Органы социальной защиты населения по месту жительства заявителя, предоставляющие услугу
	SID 0003607
	7 рабочих дней:

- срок направления межведомственного запроса – 2 рабочих дня,

- срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос - 5 рабочих дней.
	-

	3
	
	Справка, подтверждающая прохождение обучения в профессиональной образовательной организации (образовательной организации высшего образования)
	Должна содержать наименование профессиональной образовательной организации, период обучения
	Органы социальной защиты населения по месту жительства заявителя, предоставляющие услугу
	нет
	7 рабочих дней:

- срок направления межведомственного запроса – 2 рабочих дня,

- срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос - 5 рабочих дней.
	-


Раздел 6. «Результат «подуслуги»»
	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристики 

результата
«подуслуги»

(положительный/

отрицательный)
	Форма документа/документо, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов
являющиеся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
«подуслуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов
«подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	1
	Справка о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи
	Заполняется на бланке утвержденной формы
	положительный
	приложение № 4 
	Не предусмотрен
	АУ КО «МФЦ»
	Не установлен
	Не установлен

	2
	Решение об отказе в выдаче справки о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи
	Заполняется на бланке утвержденной формы
	отрицательный
	приложение № 3
	Не предусмотрен
	1. АУ КО «МФЦ»,
2. почтовая связь
	Не установлен
	Не установлен


Раздел № 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги»»
	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры выполнения процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Предоставление государственной услуги «Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	
	1. Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем

	1.
	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем
	1. При получении заявления работник АУ КО «МФЦ»:
а) проверяет правильность оформления заявления.
В случае неправильного оформления заявления о предоставлении государственной услуги, работник АУ КО «МФЦ» оказывает помощь заявителю в оформлении заявления;

б) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;

в) заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя с указанием перечня принятых документов и срока предоставления государственной услуги.

2. АУ КО «МФЦ» направляет заявление и документы в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя в срок не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления для принятия решения о выдаче справки или об отказе в выдаче справки.
	15 мин. с момента обращения заявителя
	АУ КО «МФЦ»
	1. Документационное обеспечение,
2. технологическое обеспечение
	Приложение № 1

	2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги

	1.
	Формирование и направление межведомствен-
ных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги
	1. Должностное лицо органа социальной защиты населения направляет в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к указанной системе - на бумажном носителе, межведомственные запросы:

- в ОКУ «Центр социальных выплат» о предоставлении справки о виде и дате назначения (предоставления) государственной социальной помощи;

- в Отделение ПФР по Курской области по месту жительства заявителя о получаемых/назначенных социальных доплатах к пенсии, а также социальных услугах и жизненно необходимых товарах, предоставляемых гражданам согласно Федеральному закону от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

- профессиональную образовательную организацию, образовательную организацию высшего образования о предоставление сведений, подтверждающих прохождение обучения.

2. Ответ на межведомственный запрос регистрируется в установленном порядке.
3. Ответственный исполнитель приобщает ответ, полученный по межведомственному запросу к документам, представленным заявителем.
	7 рабочих дней
	Органы социальной защиты населения 
	1. Документационное обеспечение,

2. технологическое обеспечение
	-

	3. Формирование личного дела заявителя

	1.
	Формирование личного дела заявителя
	Специалист органа социальной защиты населения подшивает заявление и документы, представленные заявителем, а также полученные по межведомственному запросу, в скоросшиватель либо обложки «Личное дело», изготовленные типографским способом на плотной бумаге.
	1 рабочий день
	Органы социальной защиты населения 
	1. Документационное обеспечение,

2. технологическое обеспечение 
	-

	4. Принятие руководителем органа социальной защиты населения решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги

	1.
	Принятие руководителем органа социальной защиты населения решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги
	Специалист органа социальной защиты населения:

1. Проводит проверку документов, находящихся в личном деле заявителя, на наличие правовых оснований для предоставления государственной услуги;

2. Заполняет и подписывает у руководителя органа социальной защиты справку о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи по форме согласно приложению № 4.

3. В случае отказа в выдаче справки о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи готовит проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
4. Регистрирует справку о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи либо решение органа социальной защиты населения об отказе в выдаче справки о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи в журнале регистрации заявлений и решений.
	10 рабочих дней 
	Органы социальной защиты населения
	1. Документационное обеспечение,

2. технологическое обеспечение 
	Приложение № 2
Приложение № 3
Приложение № 4

	5. Выдача заявителю справки о назначении государственной социальной помощи или решения об отказе в выдаче справки о назначении государственной социальной помощи

	1.
	Выдача заявителю справки о назначении государственной социальной помощи или

решения об отказе в выдаче справки о назначении государственной социальной помощи
	В случае принятия положительного решения: 1. Специалист органа социальной защиты населения направляет справку о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи в АУ КО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю.
В случае принятия решения об отказе:

2. Специалист органа социальной защиты населения направляет заявителю решение об отказе в выдаче справки о назначении (предоставлении) государственной социальной помощи через отделение федеральной почтовой связи либо в АУ КО «МФЦ» (в зависимости от указанного в заявлении способа получения результата предоставления государственной услуги).
	5 рабочих дней
	Органы социальной защиты населения
	1. Документационное обеспечение,

2. технологическое обеспечение 
	Приложение № 3
Приложение № 4


Раздел № 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронном виде»
	№

п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	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

	Выдача справок студентам, получившим государственную социальную помощь

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


