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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Орган местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	2600000010000023277

	3
	Полное наименование услуги
	Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы

	4
	Краткое наименование услуги
	Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Приказ министерства образования и молодежной политики Ставропольского края от 17 декабря 2014 года № 1385-пр «Об утверждении типового Административного регламента предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края  государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по основным образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»

	6
	Перечень «подуслуг»
	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)
2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	1. Терминальные устройства в МФЦ

2. Официальный сайт органа, предоставляющего услугу

3. Анкетирование заявителей в органе, предоставляющем услугу


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
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимание 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

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	20 рабочих дней 

(со дня регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, органом, предоставляющим услугу)
	20 рабочих дней 

(со дня регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, органом, предоставляющим услугу)
	1. С заявлением обратилось неуполномоченное лицо

2. Заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

3. Заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края).

4. Заявителем представлен неполный пакет документов

5. Документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом


	1. С заявлением обратилось неуполномоченное лицо

2. Заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

3. Заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края).

4. Заявителем представлен неполный пакет документов

5. Документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом
	1. Представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством.

2. Предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления услуги


	До устранения нарушений в оформлении документов и (или) представлении отсутствующих документов, необходимых для предоставления государственной услуги


	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу

2. Личное обращение в МФЦ

3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ)

4. Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ)

5. Почтовая связь
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

3. Почтовая связь (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

	2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	20 рабочих дней 

(со дня регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, органом, предоставляющим услугу)
	20 рабочих дней 

(со дня регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, органом, предоставляющим услугу)
	1. С заявлением обратилось неуполномоченное лицо

2. Заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

3. Заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края).

4. Заявителем представлен неполный пакет документов

5. Документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом
	1. С заявлением обратилось неуполномоченное лицо

2. Заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

3. Заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края).

4. Заявителем представлен неполный пакет документов

5. Документы, необходимые для назначения, оформлены ненадлежащим образом
	1. Представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством.

2. Предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления услуги


	До устранения нарушений в оформлении документов и (или) представлении отсутствующих документов, необходимых для предоставления государственной услуги


	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

2. Личное обращение в МФЦ;

3. ЕПГУ;

4. РПГУ;

5. Почтовая связь.
	1. В органе, предоставляющем услугу (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

3. Почтовая связь (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» 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

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1.
	Законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей.

Получателями государственной услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, их законные представители (опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели), лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


	1.Документ, удостоверяющий личность:

1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предоставлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	нет
	
	
	

	
	
	1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2-П)


	1. Должно быть действительным на дату обращения за предоставлением государственной услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	
	
	2. Документ, подтверждающий место жительства (пребывания):

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предоставлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	
	
	2.2. Свидетельство о регистрации по месту жительства


	1. Должно быть действительным на дату обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с

предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	
	
	2.3. Свидетельство о регистрации по месту пребывания


	1. Должно быть действительным на дату обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с

предъявлением подлинника 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1
	Законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей.

Получателями государственной услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, их законные представители (опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели), лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


	1.Документ, удостоверяющий личность:

1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предоставлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	нет
	
	
	

	
	
	1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2-П)


	1. Должно быть действительным на дату обращения за предоставлением государственной услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	
	
	2. Документ, подтверждающий место жительства (пребывания):

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предоставлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	
	
	2.2. Свидетельство о регистрации по месту жительства


	1. Должно быть действительным на дату обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с

предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	

	
	
	2.3. Свидетельство о регистрации по месту пребывания


	1. Должно быть действительным на дату обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с

предъявлением подлинника 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые представляет 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
	6
	
	

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1.1.
	Заявление 

	Заявление о предоставлении проездных документов
	1 экз. Подлинник

Действия:

1. Сверка информации, указанной в заявлении с представленными документами

2. Приобщение заявления в личное дело.


	нет
	1. Составляется по установленной форме на имя руководителя органа, предоставляющего госуслугу.

2. Заявление может быть заполнено от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета или при помощи средств электронно-вычислительной техники и должно содержать суть требования заявителя, исполнение документов карандашом не допускается.

3. В тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, заверенных подписью уполномоченного лица.

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


	Приложение 1
	Приложение 2

	1.2.
	Документ, удостоверяющий личность, подтверждающие место жительства (пребывания) на территории Ставропольского края
	1.2.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.2.1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации 
	1 экземпляр, подлинник. 

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2.Установление личности заявителя.

3. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	Представляется, если заявитель является гражданином Российской Федерации 
	Паспорт оформляется на бланке паспорта, едином для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, пол, дата рождения и место рождения.

Могут быть отметки: 

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
	-
	-

	
	
	1.2.1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2-П


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	Предоставляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации
	Выдается подразделениями управления по вопросам миграции МВД России по желанию гражданина в случае утраты или переоформления паспорта;
размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге;
наличие личной фотографии; наличие сведений о фамилии, имени, дате и месте рождения, адреса места жительства (места пребывания), личной подписи владельца удостоверения; наличие сведений о дате выдачи и подразделении, выдавшем документ, причине выдачи, а также сроке действия (который может быть продлен); удостоверение подписывается руководителем подразделения, его выдавшего, с заверением печатью.
	
	

	
	
	1.2.2. Документ, подтверждающий место жительства (пребывания):

1.2.2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверяет сведения о регистрации по месту жительства.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
	
	

	
	
	1.2.2.2. Свидетельство о регистрации по месту жительства
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверяет сведения о регистрации по месту жительства.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса 
	
	

	
	
	1.2.2.3. Свидетельство о регистрации по месту пребывания
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверяет сведения о регистрации по месту пребывания.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
	
	

	1.3.
	Копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством), копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, установленной по заявлению родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспитателя или приемную семью, детский дом семейного типа
	Копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством), копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, установленной по заявлению родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспитателя или приемную семью, детский дом семейного типа
	1 экз. (оригинал или копия, удостоверенная нотариусом)
Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Снятие копии с оригинала.
3. Формирование в дело.


	Нет 
	Документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенные законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	1.4.
	Справка образовательной организации, об обучении в данной организации
	Справка образовательной организации, об обучении в данной организации
	1 экз. подлинник.

Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Формирование в дело.
	Нет
	Документ удостоверен, скреплен печатью, имеют надлежащие подписи определенные законодательством должностных лиц; текст документа написан разборчиво, наименование образовательной организации – без сокращения, с указанием места нахождения; в документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документ не исполнен карандашом; документ не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	2.1.
	Заявление 

	Заявление о предоставлении выплаты денежных средств за проезд


	1 экз. Подлинник

Действия:

1. Сверка информации, указанной в заявлении с представленными документами

2. Приобщение заявления в личное дело.


	нет
	1. Составляется по установленной форме на имя руководителя органа, предоставляющего госуслугу.

2. Заявление может быть заполнено от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета или при помощи средств электронно-вычислительной техники и должно содержать суть требования заявителя, исполнение документов карандашом не допускается.

3. В тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, заверенных подписью уполномоченного лица.

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


	Приложение 3
	Приложение 4

	2.2.
	Документ, удостоверяющий личность, подтверждающие место жительства (пребывания) на территории Ставропольского края
	2.2.1. Документ, удостоверяющий личность:

2.2.1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации 
	1 экземпляр, подлинник. 

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2.Установление личности заявителя.

3. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	Представляется, если заявитель является гражданином Российской Федерации 
	Паспорт оформляется на бланке паспорта, едином для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, пол, дата рождения и место рождения.

Могут быть отметки: 

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
	-
	-

	
	
	2.2.1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2-П


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	Предоставляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации
	Выдается подразделениями управления по вопросам миграции МВД России по желанию гражданина в случае утраты или переоформления паспорта;
размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге;
наличие личной фотографии; наличие сведений о фамилии, имени, дате и месте рождения, адреса места жительства (места пребывания), личной подписи владельца удостоверения; наличие сведений о дате выдачи и подразделении, выдавшем документ, причине выдачи, а также сроке действия (который может быть продлен); удостоверение подписывается руководителем подразделения, его выдавшего, с заверением печатью.
	
	

	
	
	2.2.2 Документ, подтверждающий место жительства (пребывания):

2.2.2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверяет сведения о регистрации по месту жительства.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
	
	

	
	
	2.2.2.2. Свидетельство о регистрации по месту жительства
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверяет сведения о регистрации по месту жительства.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса 
	
	

	
	
	2.2.2.3. Свидетельство о регистрации по месту пребывания
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверяет сведения о регистрации по месту пребывания.

2. С представленного документа изготавливается его копия и заверяется специалистом МФЦ или органа, предоставляющего услугу, подлинник возвращается заявителю. К делу приобщается копия, формирование в дело.
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
	
	

	2.3.
	Копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством), копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, установленной по заявлению родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспитателя или приемную
	Копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а также документы, подтверждающие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные действующим законодательством), копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, установленной по заявлению родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспитателя или приемную семью, детский дом семейного типа
	1 экз. (оригинал или копия, удостоверенная нотариусом)
Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Снятие копии с оригинала;

3. Формирование в дело.


	Нет 
	Документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенные законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	2.4.
	Справка
	Справка образовательной организации, об обучении в данной организации.
	1 экз. оригинал.

Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Формирование в дело.
	Нет
	Документ удостоверен, скреплен печатью, имеют надлежащие подписи определенные законодательством должностных лиц; текст документа написан разборчиво, наименование образовательной организации – без сокращения, с указанием места нахождения; в документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документ не исполнен карандашом; документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	2.5.
	Проездной документ
	Проездной документ, подтверждающий расходы, связанные с обеспечением бесплатным проездом один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;
	1 экз. оригинал.

Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Формирование в дело.
	Нет.
	В документе нет подчисток, приписок, не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	2.6.
	Копия лицевого счета заявителя
	Копия лицевого счета заявителя, наименование организации (филиала, отделение и т.д.), в которую должно быть перечислено возмещение расходов за проезд


	1 экз. копия

Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Формирование в дело.
	Нет.
	В документе нет подчисток, приписок, не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	2.7.
	Отчетные документы
	Отчетные документы об использовании денежных средств.
	1 экз. оригинал.

Действия:

1. Проверка на соответствие установленным требованиям;

2. Формирование в дело.
	Нет.
	В документах нет подчисток, приписок, не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-


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 взаимодействия
	Наименование
органа
(организации),
направляющего(е)
межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок взаимодействия межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


РАЗДЕЛ 6 «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»
	№
п/п
	Документ/документы,
являющиеся
результатом
«подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный / отрицательный)
	Форма
документа/документов,
являющихся
результатом
«подуслуги»
	Образец
документа/документов,
являющихся
результатом
«подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в
МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1.
	Выдача проездного билета
	Издание приказа о выдаче проездного билета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)
	Положительный
	Приложение 3
	-
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги).

3. Почтовая связь (уведомление о положительном решении предоставления услуги).
	-
	-

	2.
	Уведомление об отказе в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)
	Содержит: дату и исх.№; причину отказа в предоставлении государственной услуги (со ссылкой на нормативный правовой акт); подпись руководителя органа, предоставляющего услугу
	Отрицательный
	-

	-
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

3. Почтовая связь (уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).
	-
	-

	2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1.
	Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)
	Издание приказа о выплате денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси).


	Положительный
	Нет

	Нет
	1. В органе, предоставляющем услугу (уведомление о положительном решении предоставления услуги).

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги).

3. Почтовая связь (уведомление о положительном решении предоставления услуги).
	-
	-

	2.
	Выплата денежной компенсации детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы.
	Издание приказа о выплате денежной компенсации детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством), расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы
	Положительный.
	Нет.


	Нет.
	1. В органе, предоставляющем услугу (уведомление о положительном решении предоставления услуги).

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги).

3. Почтовая связь (уведомление о положительном решении предоставления услуги).
	-
	-

	3.
	Отказ в возмещении расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы
	Направление уведомления об отказе в обеспечении бесплатного проезда
	Отрицательный.


	Нет.


	Нет.
	1. В органе, предоставляющем услугу (уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

3. Почтовая связь (уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).
	-
	-


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 процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1.1. Прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги

	1.1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), документа, подтверждающего регистрацию заявителя по месту жительства на территории муниципального района (городского округа), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при личном обращении в орган, предоставляющий услугу, или МФЦ)
	Специалист устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность.

Специалист проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, специалист проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя


	1 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу, специалист МФЦ
	-
	-

	1.1.2.
	Проверка комплектности документов и их соответствия установленным требованиям


	1.1.2.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
Специалист проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления; проверка соответствия представленных документов следующим требованиям:

документы скреплены подписью и печатью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.
	5 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу


	-
	-

	
	
	1.1.2.2. При обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе в случае установления оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист направляет заявителю через личный кабинет на ЕПГУ и (или) через личный кабинет на РПГУ уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа.
	5 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу


	Технологическое обеспечение: наличие доступа к ЕПГУ и (или) РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер, принтер, МФУ
	-

	
	
	1.1.2.3. При личном обращении в МФЦ

Специалист проверяет комплектность документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с разделом 4 настоящей технологической схемы
	3 мин.
	Специалист МФЦ
	-
	-

	1.1.3.
	Изготовление копий документов


	1.1.3.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

1. Специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет копирование документов.

2. Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
	3 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Технологическое обеспечение: 

МФУ
	-

	
	
	1.1.3.2. При личном обращении в МФЦ

В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

1. Специалист МФЦ осуществляет копирование (применительно к конкретной государственной услуге):

1) документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документов воинского учета;

3) свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4) документов, подтверждающих предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

5) документов, подтверждающих прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

6) документов на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

7) документов об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документов, связанных с прохождением обучения, выдаваемых организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

8) справок, заключений и иных документов, выдаваемых организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

9) решений, заключений и разрешений, выдаваемых органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

10) удостоверений и документов, подтверждающих право гражданина на получение социальной поддержки, а также документов, выданных федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;

11) документов о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия.

2. Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
	3 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: 

МФУ
	

	1.1.4.


	Оформление и проверка заявления о предоставлении государственной услуги
	1.1.4.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае, если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист органа, предоставляющего услугу, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
	10 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Документационное обеспечение: форма заявления, образец заявления.
	1. Форма заявления (Приложения 1 и 3)

2. Образец заявления (Приложения 2 и 4)

	
	
	1.1.4.2. При личном обращении в МФЦ
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае, если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	10 мин.
	Специалист МФЦ
	Документационное обеспечение: форма заявления, образец заявления.

Технологическое обеспечение: 

АИС МФЦ;

Компьютер
	1. Форма заявления (Приложения 1 и 3)

2. Образец заявления (Приложения 2 и 4)

	1.1.5.
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
	1.1.5.1. При личном обращении в МФЦ 
Специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации
	10 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: 

АИС МФЦ;

Компьютер
	-

	
	
	1.1.5.2. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу

При поступлении заявления в орган, предоставляющий услугу, на бумажном носителе специалист вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений
	10 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Документационное обеспечение: журнал регистрации заявлений
	

	
	
	1.1.5.3. При обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе:

регистрация заявления, поступившего в рабочее время, осуществляется специалистом в день поступления; 

регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, осуществляется специалистом на следующий рабочий день.

После регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется автоматически.
	10 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к ЕПГУ и (или) РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер, принтер, МФУ
	-

	1.1.6
	Подготовка и выдача расписки о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги 
	1.1.6.1. При личном обращении в МФЦ 
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в АИС МФЦ.

В расписку включаются только документы, представленные заявителем.

Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме и регистрации комплекта документов
	1 мин
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: 

АИС МФЦ;

компьютер, принтер
	-

	
	
	1.1.6.2. При обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ.
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе после регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется автоматически.
	2 мин.


	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к ЕПГУ и (или) РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер, принтер, МФУ
	-

	1.1.7.
	Формирование пакета документов для выполнения административных процедур по исполнению государственной услуги (при обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ)
	При обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ.

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе, специалист распечатывает на бумажный носитель заявление и все приложенные документы, поступившие в электронном виде, для выполнения административных процедур по исполнению государственной услуги.


	10 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к ЕПГУ и (или) РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер, принтер, МФУ
	-

	1.1.8.
	Направление пакета документов в орган, предоставляющий услугу 
	При личном обращении в МФЦ 

Специалист МФЦ направляет в адрес органа, предоставляющего услугу, заявление и необходимые документы по сопроводительному реестру
	Не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления
	Специалист МФЦ
	-
	-

	1.1.9.
	Прием пакета документов от МФЦ
	Специалист органа, предоставляющего услугу, принимает пакет документов.

Регистрирует представленные документы в журнале регистрации заявлений
	5 мин.
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Документационное обеспечение: журнал регистрации заявлений
	-

	1.2. Формирование личного дела заявителя, проверка соответствия заявления и документов нормативным актам

	1.2.1.
	Формирование личного дела
	1) Специалист формирует личное дело и передает его специалисту, ответственному за проведение экспертизы документов

2) 
	3 рабочих дня
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	-
	-

	1.3. Экспертиза документов, представленных заявителем

	1.3.1.
	Проведение проверки представленных документов
	Специалист, ответственный за экспертизу:

устанавливает факт проживания заявителя на территории Ставропольского края;

устанавливает факт постоянной регистрации на территории Ставропольского края;

устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления  государственной услуги.


	2 рабочих дня
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	-
	-

	1.3.2.
	Подготовка заключения о возможности обеспечения бесплатного проезда
	1. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит заключение об обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы.

2. При установлении фактов наличия оснований для отказа в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы готовит заключение об отказе в выдаче проездного билета или получения денежной компенсации, визирует его и передает на подпись руководителя органа местного самоуправления
	
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	-
	-

	1.4. Принятие решения и выдача результата предоставления услуги

	1.4.1
	Подготовка приказа о выдаче проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), приказ о выплате денежных средств на проезд один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы или приказ о выплате денежной компенсации за проезд
	1. Подготовка приказа о выдаче проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), приказ о выплате денежных средств на проезд один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы или приказ о выплате денежной компенсации за проезд.

2. Внесение информации в базу данных органа местного самоуправления для организации обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3. Формирование выплатного дела и передача их бухгалтеру органа местного самоуправления
	7 рабочих дней
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	-
	-

	1.4.2.
	Подготовка уведомления заявителю об отказе в выдаче проездного билета или получения денежной компенсации
	Подготовка уведомления заявителю об отказе в выдаче проездного билета или получения денежной компенсации
	7 рабочих дней
	Специалист 
органа, 
предоставляющего услугу
	-
	-

	1.4.3.
	Уведомление заявителя о принятом решении
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении

 
	7 рабочих дней
	Специалист 
органа, 
предоставляющего услугу
	-
	-

	1.4.4.
	Направление уведомления заявителю (при обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ)


	Специалист органа, предоставляющего услугу направляет уведомление заявителю через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).


	1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги
	Специалист органа, предоставляющего услугу
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к АИС АСП, ЕПГУ и (или) РПГУ, в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер, принтер, МФУ
	-

	1.4.4.
	Выдача проездных билетов
	Уполномоченное должностное лицо органа местного самоуправления на основании представленных документов и приказа о выдаче проездного билета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), оформляет документы на получение Единых месячных проездных билетов у соответствующего транспортного предприятия.

Единые месячные проездные билеты выдаются по ведомости опекунам (попечителям), приемным родителям или подопечным, достигшим 14-летнего возраста, под роспись с указанием стоимости Единого месячного проездного билета

В случае если приобретение проездных документов является невозможным, выплата денежной компенсации на оплату проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы производится на лицевые счета опекунов (попечителей), открытые в кредитной организации
	7 рабочих дней
	Специалист 

органа, 

предоставляющего услугу
	Документационное обеспечение: 

форма Единого проездного билета


	Форма 

Единого 

проездного 

билета

(Приложение 5)




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 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
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Выдача проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)

	1. ЕПГУ

2. РПГУ
3. Официальный сайт органа, предоставляющего услугу
	РПГУ


	Через экранную форму на РПГУ


	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания государственной услуги 
	-
	Личный кабинет заявителя на РПГУ
	РПГУ



	2. Выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси)



	1. ЕПГУ

2. РПГУ
3. Официальный сайт органа, предоставляющего услугу
	РПГУ
	Через экранную форму на РПГУ
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания государственной услуги 
	-
	Личный кабинет заявителя на РПГУ
	РПГУ




Приложение  1
Начальнику (наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу)

______________________________

______________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного  по адресу: 

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

заявление


В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, прошу предоставить проездные документы моему подопечному ____________________________________________________________________________________, 

                                                                                                    (Ф.И.О. подопечного, дата рождения)                                                

проживающему в моей семье согласно ___________________________________________________                          

                                                                                                                                               (наименование нормативно-правового  акта)
Документы, подтверждающие правовое основание  обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах

«_____» ____________20__г. 
                             
                              ________________







                                                                              (подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.

.

.
Приложение 2
Начальнику отдела образования 
администрации Шпаковского
муниципального района

Иванова Ивана Ивановича,
зарегистрированного  по адресу: 

Шпаковский район, с. Надежда,
ул. Ленина, 485
заявление


В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, прошу предоставить проездные документы моему подопечному Захарову Петру Васильевичу, 26 апреля 2002 года рождения, проживающему в моей семье согласно постановлению администрации Шпаковского муниципального района от 31 марта 2009 года № 488 «Об установлении опеки над несовершеннолетним Захаровым Петром Васильевичем, 26 апреля 2002 года рождения»  
Документы, подтверждающие правовое основание  обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах

«28» сентября 2016 г. 
                             
                              ________________







                                                                              (подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Копия паспорта.

2. Постановление администрации Шпаковского муниципального района от 31 марта 2009 года № 488.

3. Копия свидетельства о рождении Захарова П.В.

4.Копия паспорта Захарова П.В.

5.Копия решения Шпаковского районного суда от 15 апреля 2009 года о лишении родительских прав Захаровой В.П.

6. Копия свидетельства о смерти Захарова В.У.

7. Справка МБОУ СОШ № 8 г. Ставрополя об обучении Захарова П.В. .

.

.

Приложение 3
Начальнику (наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу)

______________________________

______________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного  по адресу: 

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

заявление


 В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», прошу выплатить денежные средства на проезд от места учебы и обратно.  


Документы, подтверждающие правовое основание  обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.

Денежные средства прошу зачислить на мой лицевой счет ____________________________________________________, находящийся в ___________ОСБ 
№  ________/________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах

«_____» ____________20__  г. 
                             
________________







                                                          (подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.

.

.

Приложение 4
Начальнику отдела образования 

администрации Шпаковского

муниципального района

Иванова Ивана Ивановича,

зарегистрированного  по адресу: 

Шпаковский район, с. Надежда,

ул. Ленина, 485

заявление


В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», прошу выплатить денежные средства на проезд моего подопечного Захарова Петрова Васильевича, 26 апреля 2002 года рождения, от места учебы и обратно.  


Документы, подтверждающие правовое основание  обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.

Денежные средства прошу зачислить на мой лицевой счет 403 000 102 601 0009 6329, находящийся в Ставропольском отделении № 5230/00354 ПАО «Сбербанк России», БИК 040702615, ИНН 7707083893, КПП 262302001
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах

«28» сентября 2016 г. 
                             
                              ________________







                                                                              (подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Копия паспорта.

2. Постановление администрации Шпаковского муниципального района от 31 марта 2009 года № 488.

3. Копия свидетельства о рождении Захарова П.В.

4.Копия паспорта Захарова П.В.

5.Копия решения Шпаковского районного суда от 15 апреля 2009 года о лишении родительских прав Захаровой В.П.

6. Копия свидетельства о смерти Захарова В.У.

7. Справка МБОУ СОШ № 8 г. Ставрополя об обучении Захарова П.В. .

8. Проездной документ
9.Копия лицевого счета 
10 Отчетные документы об использовании денежных средств.
Приложение 5
                          ЕДИНЫЙ ПРОЕЗДНОЙ БИЛЕТ
                         N ______ серия _________
┌────────┐
│        │ Фамилия ________________________________________________________
│  Фото  │ Имя ____________________________________________________________
│        │ Отчество _______________________________________________________
└────────┘ Дата рождения __________________________________________________
 М.П.      Наименование образовательной организации и ее  юридический адрес
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    (Ф.И.О.  владельца единого проездного билета) имеет право на бесплатный
проезд   на   внутрирайонном   транспорте   (кроме   такси)  на  территории
(наименование  муниципального  района или городского округа Ставропольского
края)
Выдан _________________________
Действителен по _______________
Продлен до ____________________
Руководитель
образовательной
организации     _______________      _________________________
                   (подпись)           (расшифровка подписи)

