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Блок-схема последовательности административных действий 
(процедур) по предоставлению муниципальной услуги 

«Распределение и выдача путёвок на санаторно-курортное лечение 
работникам организаций бюджетной сферы городского округа 
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Условные обозначения

Начало или завершение
административной процедуры

Операция, действие, 
мероприятие

Ситуация выбора, принятие 
решения



Блок-схема 
общей последовательности действий в части распределения 

путёвок

Блок-схема 1

Начало предоставления муниципальной услуги: должностное лицо 
УСЗН  делает рассылку уведомлений в адрес организаций бюджетной сферы

о необходимости предоставления до 25 декабря текущего
года списков работников, нуждающихся в санаторно-курортном лечении,

утвержденных организациями

Формирование сводной заявки работников бюджетной сферы городского округа 
Новокуйбышевск, нуждающихся в санаторно-курортном лечении для Министерства 

на бумажном носителе и в электронном формате

Получение путёвок на санаторно-курортное лечение и накладной 
в Министерстве должностным лицом УСЗН по доверенности,

подписанной руководителем УСЗН и заверенной гербовой печатью УСЗН
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Предоставление в УСЗН заявок от организаций бюджетной сферы 
городского округа Новокуйбышевск о потребности в путёвках на бумажном 

носителе и в электронном формате

Подписание Сводной  заявки заместителем главы по социальным вопросам, её утверждение 
главой городского округа и отправление в Министерство до 1 февраля. Подписание 

Соглашения между Министерством и администрацией городского округа Новокуйбышевск  по 
выделению путёвок на муниципалитет для работников организаций бюджетной сферы 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо УСЗН производит
расчёт общей потребности в путевках для работников бюджетных организаций, указанных

в заявках организаций бюджетной сферы, и осуществляет распределение путёвок 
пропорционально числу работающих, указанных в заявках организаций бюджетной сферы,

нуждающихся в санаторно-курортном лечении. На основании произведенного расчёта 
должностное лицо УСЗН ежеквартально осуществляет формирование разнарядки на распределение 

путёвок организациям бюджетной сферы городского округа Новокуйбышевск



Блок-схема 
последовательности действий при приеме документов для 

выдачи путёвок, их правовой оценке

Обращение заявителя, претендующего на выдачу путёвки
с пакетом необходимых документов

Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Представленн
ые документы 

в наличии, 
соответствуют  
установленны
м требованиям

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Заявитель 
согласен

Должностное лицо, 
ответственное за приём документов, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, ответственное  
за приём документов, принимает документы у заявителя 

обращая  внимание,  что указанное обстоятельство
может препятствовать постановке на учёт, 

производит  в порядке документооборота регистрацию 
факта обращения заявителя  за путёвкой

да

да

нет

нет

Блок-схема 2
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Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо, ответственное  
за приём документов, принимает документы у заявителя 

обращая  внимание,  что указанное обстоятельство
может препятствовать постановке на учёт, 

производит  в порядке документооборота регистрацию 
факта обращения заявителя  за путёвкой

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо, 
ответственное за приём документов, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, ответственное  
за оказание муниципальной услуги, принимает 

документы у заявителя 
обращая  внимание,  что указанное обстоятельство

может препятствовать получению путёвки, 
производит  в порядке документооборота регистрацию 

факта обращения заявителя  за путёвкой

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, ответственное оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо, 
ответственное за приём документов, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, 
ответственное за приём документов, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, 
ответственное за приём документов, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, 
ответственное 

за приём  документов,
возвращает документы на 

доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, 
ответственное за приём документов, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, 
ответственное

за приём документов, 
уведомляет заявителя 

о наличии препятствий 
для постановки на учёт

Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, 
устанавливает личность заявителя, предмет обращения

Должностное лицо УСЗН, ответственное за оказание муниципальной услуги, осуществляет 
правовую оценку документов

Должностное лицо, 
ответственное 

за оказание муниципальной 
услуги, возвращает документы 

на доработку по 
устранению недостатков 

Должностное лицо, 
ответственное за оказание
муниципальной услуги, 

определяет наличие оснований 
для выдачи путёвки,

принимает  документы 

Должностное лицо, ответственное
за оказание муниципальной

услуги, уведомляет заявителя 
о наличии препятствий 
для получения путёвки



Блок-схема 
последовательности действий при принятии решения о 

выдаче путёвок, выдача путёвок

Наличие оснований для выдачи путёвки, предоставление в УСЗН
заявителем решения организации бюджетной сферы городского округа 

Новокуйбышевск о выдаче ему путёвки и необходимого пакета документов

Фактом передачи получателю путёвки,
является заявление на предоставление путёвки заявителю, 

журнал выдачи путевок

Должностное лицо УСЗН, ответственное за оказание 
муниципальной услуги,  заполняет путёвку

Блок-схема 3

1

Выдача путёвки

4

Заполненная путёвка подписывается руководителем и 
заверяется гербовой печатью УСЗН

По факту выданных путёвок заявителям, должностное лицо, 
ответственное за оказание муниципальной услуги, готовит служебную 

записку на списание путёвок. Бухгалтерия 
УСЗН на основании служебной записки готовит акт на списание.

Завершение предоставления муниципальной услуги в части выдачи 
путевок: должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной

услуги, в конце квартала предоставляет в Министерство отчёт о выданных
путёвках на санаторно-курортное лечение



Блок-схема 
последовательности действий при отказе в выдаче путёвок

Наличие оснований для отказа в выдаче путёвки

Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной
услуги, уведомляет организацию бюджетной сферы - заявителя 

об отказе в выдаче путёвки. 

Блок-схема 4

2

Завершение административной процедуры: 
принятие решения 

об отказе в выдаче путёвки: должностное лицо УСЗН 
отказывает в выдаче путёвки работнику организации
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