
Къэбэрлей­Балъкъэр Республикэм
лэжьыьэмрэ, социальнэу

хъумэнымкIэ и министерствэ

Къабарты­Малкъар Республиканы
урунуу эм социальный жаны бла

къоруулау министерствосу

министЕрство трудА и социАльноЙ з,tщиты
КАБАРДИНО_БАЛКАРСКОИ РЕ СПУБЛИКИ

(МИНТРУДСОЦЗАЩИТЫ КБР)

ПРИКАЗ Хч_!! П

,dý, 2019 г. г. Нальчик

Об утверждении административных регламентов Министерства труда и
социальноЙ защиты Кабардино­БалкарскоЙ Республики

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года J\9 210­ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг)),
постановлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 16 мая 2011 года
J\b373 (О разработке и утверждении административных регламентов
осуществления государственного контроля (налзора) и административных

регламентов предоставления государственных услуг)), гIостановлением
Правительства Кабарлино­Балкарской Республики от 10 декабря 2018 года
J\'92З2­ПП (О разработке и утверждении административных регламентов
осуществления государственного контроля (налзора) и административных

регламентов предоставления государственных услуг>, в целях повышения
качества предоставления государственных услуг, определения сроков и
последовательности действий (административных процедур) при
предоставJIении государственных услуг:

приказываю:

1. Утвердить прилагаемые Административные регламенты
IvIинистерства труда и социальной защиты Кабарлино­Балкарской
Республики по предоставлению государственных услуг:

1.1. <Организация отдыха и оздоровления детей> (приложение 1);

1.2. <Организация приема несовершеннолетних, оказавшихся в трудной
жизненной ситуации, в стационарные государственные учреждения
соци€Lпьного обслуживания семьи и детей> (приложение 2);

1.3. <Перевозка несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей,
детских домов, школ­интернатов, специаJIьных учебно­воспитательных и
иных детских учреждений> (приложение З);

|.4. <Предоставление микроавтобуса лицам, награжденным
государственноЙ наградоЙ Кабарлино­БалкарскоЙ Республики медалью
<Материнская слава) (приложение 4);



1.5. кНазначение и выплата единовременного денежного вознаграждения
лицам, награжденным государственной наградой Кабардино­Балкарской
Республики медаJIью <<Материнская слава)) (приложение 5);

1.6. <Назначение и выплата единовременной адресной социальной
помощи на улучшение жилищных условий многодетным семьям,
воспитывающим пятерых и более детей> (приложение 6);

|,7, кПредоставление субсидий на оплату жилого помещения и
коммунальных услуг) (приложение 7).

2. Руководителям департамента соци€шьных льгот и выплат
(Кумыков А.Д.), департамента социаJIьного обслуживания (Ксанаев М.А.),
нач€Lльнику отдела социальной защиты семьи и детства (Шаваев Т.Т.),
консультанту отдела организации ежемесячных денежных компенсаций
(Шогенова Л.М.), директорам государственных к€венных учреждений
I­{eHTpoB труда, занятости и социальной защиты городов и районов,
директорам государственных к€венных уrреждений <<Республиканский
соци€tльно­реабилитационный центр для несовершеннолетних <Намыс>> и
<Республиканский центр социаJIьной помощи семье и детям)) обеспечить

ре€Lлизацию Административных регламентов, утвержденных пунктом 1

настоящего приказа.
З. Признать утратившими силу приказ Министерства труда, занятости и

социаJIьной защиты КБР от 2З августа 20lб г. J\Ъ 186­П <Об утверждении
административных регламентов Министерства труда, занятости
и социшIьной защиты Кабардино­Балкарской Республики>.

4. Начальнику отдела социаJIьной защиты семьи и детства (Шаваев Т.Т.)
и консулътанту отдела организации ежемесячных денежных компенсаций
(Шогенова Л.М.) настоящий приказ со дня его подписания:.

1) в 7­дневный срок довести до сведения директоров государственных
казенных учреждений I­{eHTpoB труда, занятости и социальной защиты в

городах и районах, директоров государственных казенных учреждений
<Республиканский соци€tльно­реабилитационный центр для
несовершеннолетних <<Намыс>> и <Республиканский центр социальной
помощи семье и детям), подведомственных Министерству труда и
социаJIьной защиты Кабарлино­Балкарской Республики;

2) направить:
а) в департамент информационных технологий Управления делами

Главы и Правительства Кабарлино­Балкарской Республики электронной
копии (образа) правового акта, за исключением нормативных правовых актов
или отдельных положений, содержащих сведения, составляющие
государственную тайну, или сведения конфиденци€lJIьного характера не
позднее одного рабочего дня, следующего за днем их принятия, (до 17 часов
20 минут ­ в рабочие дни, до 16 часов ­ в пятницу, предпраздничные дни);

б) ответственному лицу для размещения на официальном интернет­
сайте Министерства труда и социальной защиты Кабардино­Балкарской
Республики в 3­дневный срок;

в) в прокуратуру Кабардино­Балкарской Республики для проведения
антикорруtIционной экспертизы в 10­дневный срок;



г) в газету кОфициальная Кабарлино­Балкария> для опубликования
в 7­дневный срок;

д) в Управление Министерства юстиции Российской Федерации
по Кабарлино­Балкарской Республике на государственную регистрацию
в 7­дневный срок со дня официального опубликования;

е) в отдел государственных услуги межведомственного взаимодействия
(Эльмесов Р.Х.) для рzlзмещения сведений на Едином портыIе
государственных и муниципаJIьных услуг (фукций) в 2­дневный срок.

5. Контроль за исполнением настоящего прик€ва возложить на
заместителя министра Романову Е.В.

Министр
./

А.Асанов



Приказ завизировали:

Заместитель министра

Заместитель министра

Руководитель финансово­
экономического департамента

Руководитель
правового департаменtа

Руководитель департамента
соци€Lпьного обслуживания

Начальник отдела
бухгалтерского учета
и отчетности

Начальник отдела
правового обеспечения

Начальник отдела
государственной службы и кадров

Начальник отдела
соци€Lпьной защиты
семьи и детства

личная

(личная подпись)
Е.В. Романова

Р.Р. Ацканов

Ф.М. Куршаева

А.А. Апажихов

М.А. Ксанаев

М.Р. Каширгова

А.Б. Ульбашев

С.Р. Уначева

Т.Т. Шаваев

)

подпись)

(

подпись )

(личная подпись)

%­r4ZG*wБ
­. /)*­­чi

Феа"r*­
(личная подпись)2



Приложение l
к прикzву Министерства труда и

социальной защиты
Кабарлцно­Балкарской Ресгryблики

Административный регламент
предоставления государственной услуги

по организации отдыха и оздоровления детей

I. общие положения

1.1. Прелмет регулирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1.1, Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики государственной

услуги по организации отдыха и оздоровления детей, Министерством труда и социальной
защиты Кабарлино­Балкарской Республики и подведомственными ему государственными
казенными уrреждениями I_{ентрами труда, занятости и социшIьной защиты в

муниципальных районах и городских округах.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по организации
отдыха и оздоровления детей (далее ­ физические лица), являются граждане Российской
Фелераuии, постоянно проживающие на территории Кабарлино­Балкарской Республики;
предприятия, учреждения и организации, осуществляющие деятельность в пределах
территорий муниципшIьньIх образований Кабарлино­Балкарской Республики; постоянно
проживающие на территории Кабарлино­Балкарской Республики иностранные граждане и
лица без гражданства, а также беженцы, имеющие право на полу{ение государственной

услуги, из числа:
1) ролители детей из многодетных, малоимущих семей;
2) лети­сироты;
3) лети, оставшиеся без попечения ролителей;
4) лети­инв€Iлиды;
5) безналзорные, беспризорные дети;
6) дети безработньш граждан;
7) работники бюджетных и других организаций.
1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии

с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при
предоставлении государственной услуги обладают:

1 ) законные представители заявителей;
2) уполномоченные лица, действ),ющие в силу полномочий, основанньж на

доверенности, оформленной в соответствии с действ}тощим законодательством и

подгверждаIощей наJIичие у представитеJIя прав действовать от JIица заJIвителя (да,тее ­

представители).



1.3. Требования к порядку инфорлlирования
о предоставлении государственной услуги

1.3.1. Информаuия о местах нахождения организаций, участвующих в
предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактных телефонах (далее ­

сведения информационного характера) размеIцается:
на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социаJIьной защиты Кабарлино­

Балкарской Республики (ла­ilее ­ Министерство) и в сети <Интернет>;
на сйтах подведомственньIх Министерству государственньIх казенньIх 1^rрежлений:

Центр труда, занятости и социаJ,Iьной защиты Баксанского района; Центр труда занятости

и социiшьной защиты Зольского района; Центр труда, занятости и социаJIьной защиты
Майского района; Центр трудq занятости и социаJIьной защиты Лескенского района; Центр
труда занятости и социаJIьной защиты г. Прохладного и Прохлалненского района; Центр
трудц занятости и социаJIьной заIциты г. Нальчика; I­{eHTp труда, занятости и социальной
защиты Терского района; Центр труда, занятости и социаJIьной защиты Урванского рйона;
Центр труд4 занятости и социfuтьной зациты Чегемского района; Центр труда, занятости и
социа,тьной защиты Черекского района; Центр трудц занJ{тости и социальной защиты
Эльбрусского районц расположенньгх по месту жительства заJIвитеJшI (да,цее ­ Центр);

на сайте Госуларственного бюджетного учреждения кМногофункциональный
центр по предоставлению государственных и муниципальньж услуг Кабарлино­
Балкарской Республики> (далее ­ МФЩ);

в фелераlrьной государственной информачионной системе кЕдиный портал
государственных и муниципальных услуг (функчий) (далее ­ порталl).

Справочная информачия не приводится в тексте административного регламента и
подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети
<Интернет>, в федеральной государственной информаuионной системе <Федера,чьный

реестр государственньж и муниципальньIх услуг (функчий)> (далее ­ фелеральный реестр)
в региональном сегменте федеральной государственной информационной системы
кФедеральный реестр государственных и муниципfu,IьньIх услуг (функчий)> (даrrее ­

региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципаlrIьньIх услуг
(функчий).

1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том
числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заJIвителю в

устной (при личном обращении заявителя или по телефону) или письменной форме (при
письменном обращении заявителя по почте или электронной почте).

Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заявителем указывается (называется) дата и номер регистрации заявленияо обозначенная в

расписке о приеме документов в Щентр либо МФЩ при подаче докуlчIентов.
1.З.3. Устное информирование осуществляе,гся специалистом I­{eHTpa при

обращении заявителя за информацией лично или по телефону.
При обращении за информацией представителя заявителя информачия

предоставляется при наличии у него документa подтверждающего соответствующие
полномочия.

Специалист I_{eHTpa, осуществляющий устное информирование, должен принять
все меры для предоставления оперативной информачии в ответе на поставленные
вопросы, в том числе с привлечением других специа,,Iистов.

Время ожидания в очереди при обращении заявителя (прелставителя заявителя)

за получением устного информирования не может превышать 15 минут.
При устном информировании по телефону специаJIист Щентра должен назвать

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование I_{eHTpa.

Если специалист IfeHTpa, к которому обратился заrIвитель (представитель
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заJIвителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент

устного обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту I­{eHTpa

либо обратиться в Щентр с письменным запросом о предоставлении информачии, либо
назначить другое улобное для заJIвителя (прелставителя заявителя) время для повторного
обращения, но не позднее следующего дня приема граждан.

1.З.4. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов
почтовым отправлением или посредством информационно­телекоммуникационных сетей
общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть Интернет).

Руководитель структурного подра:}деления I]eHTpa определяет исполнителя

для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению заrIвителя
(прелставителя заявителя).

Ответ на письменное обращение заrIвителя (представителя заявителя)
предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на
поставленные вопросы, фамилию, иници;UIы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором I­\eHTpa либо его заместителем и направляется
в письменном виде способом доставки ответа, соответств}rющим способу обращения

заявителя (представителя заявителя) за информацией, или способом доставки ответа,

указанным в письменном обращении заявителя (представителя заявителя).
Информирование заJIвителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя,

расположенный на портЕrле.

Информачия по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о

ходе ее предоставления, может быть полуrена по электронной почте п},тем направления

обращения по адресу электронной почты I]eHTpa, в том числе с приложением
необходимых докр{ентов, заверенных усиленной квалифицированной электронной
подписью (ответ на обращение, направленное по электронной почте, направляется в виде
электронного докуI\,tента на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист Щентра оказывает содействие заявителю (прелставителю заявителя)

в рiвмещении им зЕUIвления и документов к нему через личный кабинет заявителя,

расположенный на портале,
Максимальный срок направления ответа составляет тридцать каJIендарных днеЙ

с момента регистрации обращения заJIвителя (представителя заявителя). В

исключительньIх случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие
государственные органы, органы местного самоуправления иJIи иным должностным
лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на тридцать

календарных дней, о чем заявителю (представителя заявителя) направляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока
считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги,

2.1,.I. Полное наименование государственной услуги: государственная услуга
по организации отдьtха и оздоровления детей (далее ­ государственная услуга).

Сокращенное наименование государственной услуги: организация отдьIха и

оздоровления детей.

2.2. Напменование исполнительного органа государственноЙ власти
Кабарлино­Балкарской Республики, предоставляющего государственную услуц,

а также способы обращения заявителя
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2.2,I. Госуларственную услугу предоставляет Министерство труда и социальной
защиты Кабарлино­Балкарской Республики.

2.2,2. В прелоставлении государственной услуги уlаствуют:
1) Щентр;
2) МФЦ;
2.2.З, Заявление на полr{ение государственной усл}ти с комплектом док}ъ,{ентов

принимается:
1) при личной явке:
а) в IfeHTpe;
б) в МФI];
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением в I_{eHTp;

б) в электронной форме через личный кабинет заrIвителя на портtul.
2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической реализации

программного обеспечения в I]eHTp либо МФI] для подачи заJIвления о предоставлении
государственной услуги следующими способами:

1) посредством портала ­ через Министерство, МФL{;
2) по телефону ­ в I]eHTp, МФЦ;
З) посрелством сайта в I_{eHTp, сайта в МФI].
,Щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в

пределах установленного в IfeHTpe, МФЦ графика приема заявителей.
2.2.5. Щентр не вправе требовать от заrIвитеJuI осуществления действий, в том числе

согласований, необходлмьD( дjul поJIу{ения государственной усJtуги и связанньD( с обраlr{ением

в иные государственные органы и организации, за искJIючением поJryчения док}ментов
и информаlии, предусмотренньD( частью б статьи 7 Фелераьного закона от 2'7 шоля 2010 г.

J\Ъ 210­ФЗ кОб организации цредоставления государственньD( и муниципаJIьньD( усгг) (даrrее ­

Фелеральньй закон от 2] июJuI 2010 г, ]ф 210­ФЗ), а также вкJIюченньD( в Перечень усл)т,
которые явJuIются необхошмьIми и обязатепьньIми дJIя предоставления испоJIнитеJтьными

органаI!{и государственноЙ власти Кабаршпrо­Ба,ткарскоЙ Респфшп<и государственньIх услlт и
предоставIUIются организациями, r{аствующими в предоставлении государственньIх усJIуг,

}"гвержденньй постановлением Правительства Кабарлино­Бапкарской РеспубJIики от 20 июля
201l г. Jф 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его получения заявителем

2.З,|. Результатом предоставления государственной услуги является:
1) выдача санаторнойили лагерной п}"тевки;

2) выплата компенсации за самостоятельно приобретенную путевку;
З) отказ в выдаче п}"тевки;

4) отказ в выплате компенсации.
2.З.2. Результат предоставления государственной услуги предоставляется

соответствии со способом, указанным заявителем при подаче змвления и доку!{ентов:
1) при личной явке:
а) в Министерстве;
б) в I_{eHTpe.

2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заJIвителя на портале;
в) на электронную почту заявителя (представителя заrIвителя).

в
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2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.|, Срок предоставления государственной услуги составляет 10 каленларных дней
с даты регистрации заявления в Министерстве в соответствии с пунктом 2.8 настоящего

регламента и полного комплекта документов (свелений), в том числе пол)п{енных в

рамках межведомственного информачионного взаимодействия и(или) по иным запросам
Министерства.

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление
государственной услуги

2.5.1, Сведения о правовых основаниях для предоставления государственной

услуги приведены:
на сайте Министерства к настоящему реглilменту;
в сети <Интернет>, в регионаJIьном реестре и на Едином портfu.Iе государственньIх

и муниципальньIх услуг (функчий).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем, в том числе перечень документов, которые находятся в распоряжении

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и
подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, которые

заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения государственной,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.6.1,. Исчерпывающий перечень документов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, подлежащих представлению заJIвителем:

1) заявление (змвка) о предоставлении усJt}ти по форме согласно приложениJIм }Ф 1,2,З

к настоящему ад{инистративному регла]\4енту (к брrа:rcrому комплекту док}ъ{ентов
приобщается оригинаJI локуметгга) с согласием на обработку персональньD( данньD(;

2) док}менты, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации (к

брлаэlсlому комплекту докуt,Iентов приобщается копиJI локумента).
К перечню документов, указанных в пункте 2.6,1, настоящего административного

регламента дополнительно представляются:
2.6.|.|. Заявителями, из числа лиц, указанных в подпункте 1 пункта 7.2.t для

получения пlтевки на детей граждан, работающих в организациях:
а) заявление на имя руководителя организации по форме согласно приложению J\b 1

к настоящему административному регламенту;
2) копия свидетельства о рождении ребенка либо копию паспорта (лля ребенка,

достигшего возраста 14 лет);
З) меличинская справка на ребенка по форме Nл070/у

2.6.|.2. Заявителями, из числа лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.1 для
выдачи путевки на отдых и оздоровление в детское оздоровительное учреждение:

а) заявление о выдаче путевки на отдых и оздоровление в детское оздоровительное

учреждение по форме согласно приложению Ns2 к настоящему административному

регламенту;
б) копия свидетельства о рождении ребенка либо копию паспорта (лля ребенка,

достигшего возраста 14 лет);
в) медицинскаJI сIIравка на ребенка по форме Nч070/у (вьтдается лечащим педиатром

в лечебно­профилактическом учреждении по месту жительства детям, нуждающимся в
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санаторном оздоровлении);
в) справка о составе семьи;
г) справки о доходах на всех членов семьи за последние шесть календарньж

месяцев, предшествуюIцих месяцу получения tIутевки.

2.6.L,З Заявителями, из числа лиц, указанных в подпункте 1 пункта |.2,| для
получения компенсации за самостоятельно приобретенную путевку родители детей
представляют следующие документы:

1) заявление на предоставление компенсации по форме согласно приложению Ns З к
настоящему административному регламенту;

2) копию паспорта родителя (законного представителя);
З) копию свидетельства о рождении ребенка либо копию паспорта (для ребенка,

достигшего возраста 14 лет);
4) копию ИНН родителя (законного представителя). ,Щанная копия, в слr{ае

непредставления заrIвителем по собственной инициативе, запрашивается в рамках
межведомственного взаимодействия в Управлении Фелеральной налоговой службы
России по Кабарлино­Балкарской Республике (течение 5 рабочих дней);

5) логовор с оздоровительным учреждением об оказании услуг по обеспечению
отдыхом и оздоровлением ребенка;

6) поллинники документов, подтверждающих факт оплаты путевки (кассовый чек,
приходный кассовый орлер и другие платежные локументы);

7) подлинник обратного тilлона к п}"тевке;

8) копию лицевого счета родителя (законного представителя), открытого в банке.
2.6.2. Представитель заявителя из числа:
1) законньIх представителей дополнительно представляет документ,

удостоверяющий личность представителя;
2) уполномочснных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий

личность, и один из документов, оформленных в соответствии с действующим
законодательством, подтверждающих наличие у представителя права действовать от лица
заявителя и определяющих условия и границы ре€rлизации права представителя на
получение государственной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной
администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципаJIьного района и
специаJIьно уполномоченным должностным лицом местного самоуправления
муницип€rльного района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной
территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского

учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий.
2.6,З, При отсугствии технической возможности на момент запроса документов

(свелений), указанньIх в настоящем подпункте, посредством автоматизированной
информачионной системы межведомственного электронного взаимодействия Кабарлино­
Балкарской Республики (датlее СМЭВ) документы (сведения) запрашиваются на
бумажном носителе.

2,6,З.1, В случае подачи документов гражданами в электронной форме через

личньтй кабинет зiulвителя на портале, не подписанньIх усиленной ква,тифицированной
электронной подписью, I_{eHTp для предоставления государственной услуги запрашивает
сведения, содержащиеся в представленньгх документах, указанньIх в подразделах 2.6 ­ 2.8
настоящего административного регламента, с целью проведения проверки
представленных документов и подтверждения оснований для предоставления
государственной услуги.

2.6.4. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем
(представителем заявителя) ручным или машинописным способом либо в электронном
виде на портале.
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Заполненное заrIвление (заявка) должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложениям Jф1,2,З к настоящему

административному регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными

чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персональные данные
змвителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и иньIх неоговоренньж исправлений;

сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить
прилагаемым к заJIвлению документам.

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заявлении в присутствии
специ€lлиста Щентра либо работника МФЦ, которые в свою очередь удостоверяют факт
собственноручной подписи заJIвителя (представителя заJIвителя) в заrIвлении.

Еслп.t заявитель по решению суда не признан недееспособньтм, JIично явился на прием,
но не может саN,{остоятеjIьно расписатъся в зФ{влении ввиду болезни, физического недостатка
rпабо иной причины, заJIвитеJъ должен оформить доверенностъ в соответствии с действующим
з€конодатеJIьством, подтверждаiопtуо наJIичие у представитеJuI прав действоватъ от JIица

змвитеJUI.

Форма зЕuIвления в электронном виде размещается на портале. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления,

распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми докуI!{ентами в

Щентр либо МФI],
Копии представленньж документов заверяются нотариально, I_{eHTpoM, либо МФЦ

при предъявлении заявителем (представителем заявителя) оригинаJIов документов, за
исключением решения суда.

Пр" направлении заявления и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в I_{eHTp по почте копии документов должны
быть заверены заявитеJIем нотариально. Личная подпись зzu{вителя (представителя
заявителя) на заявлении должна быть нотариально удостоверена. Обязанность
подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

Прилагаемые к заrIвлению док}менты должны позволять идентифицировать
принадлежность док}}{ента заявителю (прелставителю заявителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иньгх неоговоренных

исправлений, за исключением исправлений, скрепленньж печатью и заверенньж
подписью специilлиста органа (организачии), выдавшего документ, его правопреемником
или иным лицом, имеющим соответствуюtцие полномочия, документы не имеют
серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их
содержания.

2.6.5, Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информачии или осуществления действий,

представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
государственной услуги ;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерачии, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики и муниципальными правовыми акт€tми находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
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участвующих в предоставлении государственньIх или муниципальньIх услуг, за
искJIючением докр{ентов, указанных в части б статьи 7 Федералlьного закона от 27 июля
2010 г. Ns 210­ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указыва,тись при первоначальном отказе в приеме докуNIентов, необходимьIх
для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи '7

Федерального закона от 27 июля 2010 г. JЮ 210­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

2.'7,L Основания для oTкffla в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Непредставление заJIвителем документов, которые он вправе представить
по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

2.8,\. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.8.2, Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

государственной услуги :

1) прелставление неполного комплекта документов, указанных в подразделе 2.6
настоящего административного регламента;

2) прелставление документов, не отвечающих требованиям п}цктов 2.6.4, ­ 2.6.5.
настоящего административного регламента;

3) отсутствие права у заявителя на полr{ение государственной услуги;
4) заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;
5) прелставленные документы оформлены ненадлежащим образом (отсутствует

дата вьцачи, основание выдачи, подпись должностного лица, печать организации и др.);
б) заявление подано по истечении 1 года со дня выдачи справки от врача ]ф 070/у;
7) отсутствуют основания для предоставления государственной услуги;
8) лишен заJ{витель родительских прав в отношении детей,
2.8.З. Прекращение предоставления государственной услуги предусмотрено в

случае:
1) переезла лица, имеющего право на получение государственной услуги, на новое

место жительства;
2) достижения ребенком возраста 16 лет;
3) смерти ребенка, на которого предоставлялась государственнzuI услуга.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги

2.9.|, Получение услуг либо согласования, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за прелоставление государственной услуги

2. 1 0. 1. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
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2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной услуги и при получении результата

предоставления государственной услуги

2.||.|. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной услуги и при пол}r.{ении результата предоставления
государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставлении государственной услуги

2.12.|. Срок регистрации заявления заJIвителя о предоставлении государственной

услуги составляет в IfeHTpe:
при личном обращении ­ | день (в день поступления заявления);
при направлении заявления почтовой связью в Щентр ­ в день поступления

заJIвления или на следующий рабочий лень (в случае поступления документов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заявления через МФЦ в I_{eHTp ­ в день поступления заявления
через СМЭВ или на следующий рабочий день (в случае направления документов в
нерабочее время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заrIвления в форме электронного док}мента посредством портала
при наличии технической возможности в программном обеспечении МФI_{ ­ в день
поступления заявления на портаJI или на следующий рабочий день (в слrIае направления
документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых
предоставляется государственная услуга

2.1З.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в специально
выделенных для этих целей помещениях I_{eHTpa и МФЦ.

Помещения, в которьtх предоставляется государственная услуга, должны быть
оборулованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения,
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В здании, где
организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования.

2,|З,2. Места ожидания и места для приема заявителей о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельньтми секциями,
скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для
осуществления необходимых записей.

2,IЗ,З, Места лля информирования заявителей оборулуются информационными
стендами, на которьж размещается визуаIIьнаJI и текстоваJI информачия.

2.tЗ.4. Помещения, предназначенные дJIя предоставления государственной усrt}ти,
должны удовлетворяь требованиJIм об обеспечении беспреIuттственного дост}тIа инваJIидов к
объекгам социаьной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставJuIемым в них

усл}там в соответствии с законодательством Российской Федерации о социаJьной заlrцате

инваIIидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инваJIидов должны
быть обеспечены:

1) условия лля беспрепятственного доступа к объектам социаJIьной, инженерной и
транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно­
спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха
и к предоставляемым в них услугам;
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2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильным транспортом и городским нЕвемным электрическим
транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и
информачии (включаrI средства, обеспечивающие лублирование звуковыми сигналами
световых сигнаIIов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены объекты социальнойо инженерной и транспортной инфраструктур, входа в

такие объекты и вьIхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла­коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социапьной,
инженерной и транспортной инфраструктур;

5) наллежащее размещение оборулования и носителей информации, необходимьIх

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с r{етом ограничений их
жизнедеятельности;

б) лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации,
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно­точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурлопереводчика;

7) лопуск на объекты социаJIьной, инженерной и транспортной инфраструктур
собаки­проводника при наличии документq подтверждающего ее специальное обучение и
выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются фелераlrьньrм органом
исполнительной власти, осуществляющим функчии по выработке и реаJIизации
государственной политики и нормативно­правовому регулированию в сфере социальной
защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению,
помощи инвапидам в преодолении барьеров, мешающих пол)п{ению ими услуг наравне с

другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.|4,|. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые
в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заJIвителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность пол)п{ения информачии о ходе предоставления государственной

услуги, в том числе с использованием информационно­телекоммуникационньж
технологий;

3) возможность полr{ения государственной услуги в МФIJ;
4) транспортная доступность к месту предоставления государственной услуги;
5) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям,

в которых предоставляется услуга;
6) возможность полr{ения полной и достоверной информации о государственной

услуге в Министерстве, I_{eHTpe, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа,
предоставляющего услугу, посредством портала;

7) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством ;

8) обеспечение для зfuIвителя возможности получения информации о ходе и
результате предоставления государственной услуги с использованием портала.

2,14.2. Показателями доступности государственной услуги (специальные,
применимые в отношении инвалидов) являются:
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1) наJIичие инфраструктуры, указанной в пункте 2.IЗ.4 настоящего
административного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инваJIидов к помещениям, в которьtх

предоставляется государственная услуга.
2.1 4,З . Показатели качества государственной услуги :

1 ) соблюление срока предоставлония государственной услуги;
2) соблподение времени ожиданиJI в очереди при подаче запроса и поJt}п{ении

результата;
3) осуществление не более одного обращения заJIвителя к обращениям IJeHTpa,

либо работникам МФЦ при подаче документов на получение государственной услуги и не
более одного обращения при получении результата в I­{eHTpe либо МФI];

4) отсутствие обоснованньIх жалоб на действия или бездействие должностньIх лиц
Министерства, I_{eHTp и МФЦ поданньж в установленном порядке.

2,I4,4. После получения результата услуги, предоставление которой
осуществлялось в электронном виде через портал либо посредством МФЦ, заrIвителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

2.t5.|.Предоставление государственной услуги посредством МФI­{ осуществляется
в подразделениях МФЦ при наличии вст}тIившего в силу соглашения о взаимодействии
между МФЦ и Министерством (далее ­ соглашение), Прелоставление государственной

услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о

взаимодействии между ГБУ КБР (МФЦ) и иным МФЦ.
2.I5.2. Прелоставление государственной услуги в электронном виде

осуществляется при технической реализации государственной услуги посредством
портала.

Заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать простую электронную
подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи,
использование которьж допускается при обращении за пол}п{ением государственных и
муниципчrльных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 25 июня 2012 г, Jф 634 <О видах электронной подписи, использование
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципaльньIх

услуг).
2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении органов и
организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

1) копия ИНН родителя (законного представителя);
2) справки о доходах на всех членов семьи за последние шесть к€rлендарньж

месяцев, предшеств}.ющих месяцу получения путевки.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие
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административные процедуры :

l) принятие решения по форме согласно приложениям Ns 7, 2 к настоящему
административному регламенту ­ 10 календарных дней с даты регистрации заявления в
I_IeHTpe в соответствии с пунктом 2,|2.| настоящего административного регламента либо
даты поступления заявления через МФЦ в IfeHTp с полным комплектом докр{ентов
(сведений), в том числе полученных в рамках межведомственного информационного
взаимодействия и (или) trо иным заtrросам Щентра;

2) выдача (направление) результата по форме согласно приложениям JrJb 3 к
настоящему административному регламенту ­ 2 рабочих дня;

З) по организации отдыха и оздоровления детей;

3.2. Административная процедура по принятию решения

З,2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление
в I_{eHTp по месту жительства заrIвления и прилагаемых к нему документов должностному
лицу, ответственному за принятие решения.

З.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные
действия:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство в I]eHTpe
принимает поступившее заr{вление и прилагаемые к нему документы, в тот же день
регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства (приложение Jф2),

установленными в IfeHTpe и передает под роспись должностному лицу ответственному за
предоставление государственной услуги либо при личном обращении заявителя
(предсrа""теля заявителя) лицо ответственное за предоставление государственной услуги
составляет также расписку­уведомление в приеме документов с указанием описи
документов и вручает копию расписки заявителю (прелставителю заJIвителя) под роспись
(приложение Jф1), рассматривает либо передает заявление и прилагаемые к нему
документы должностному лицу, ответственному за принятие решения, а также в случае
получения документов посредством МФЦ, либо через порт€rл принимает в работу
электронные докр{енты в СМЭВ в сроки, укaванные в пункте 2.4.| настоящего
административного регламента, Срок осуществления настоящего действия составляет 1

рабочий день;
2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги, проводит проверку документов на комплектность и достоверность, проверку
сведений, содержащихся в представленных заявлении и док}ментах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям получения государственной услуги, формирует и
направляет соответствующий(е) запрос(ы) ­ 2 рабочих дня;

3 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги, rтолучив комплект док}ментов на бумажном носителе, согласует и подписывает у
руководителя Щентра ­ в течение 2 рабочих дней со дня, следующего за днем полг{ения
документов на бумажном носителе и ответов на соответствующие запросы.

З.2.З, Лицом, ответственным за принятие решения является руководитель I_{eHTpa.

З.2,4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) у заявителя
права на получение государственной услуги.

З.2,5. Результатом выполнения административной процедуры является передача
комплекта документов должностному лицу Министерства.

3.3. Административная процедура по выдаче (направлению) результата

З.З.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче
(направлению) результата является принятие решения о выдаче путевки либо выплаты
компенсации за самостоятельно приобретенную путевку.
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З.З.2, В состав административной процед}ры входят следуюпц{е а,щмнисгративные
дейсгвия:

1 действие: должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление
государственной услуги, в срок не более чем за 10 календарньгх дней до начаJIа заезда в
оздоровительные учреждения передает Щентру путевки. Выдачу путевок заявителям

Щентр осуществляет в срок не позднее чем за 2 рабочих дня до даты заезда в

оздоровительное учреждение. Результатом выполнения административной прочедуры
является выдача путевки заrIвителю, Максимальный срок выполнения административной
процедуры не должен превышать l0 календарных дней до начала заезда в
оздоровительные учреждения ;

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство в
Министерстве, направляет результат предоставления государственной услуги способом,

указанным в з€uIвлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого
административного действия административной процедуры по выдаче (направлению)

результата.
3.З.3. Ответственным за выполнение административной прочедуры по выдаче

(направлению) результата являются должностные лица, ответственные за предоставление
государственной услуги и за делопроизводство в Министерстве.

З.З.4. Результатом выполнения административной прочедуры является выдача
(направление) заявителю (прелставителю заявителя) результата предоставления (отказа
в предоставлении) государственной услуги способом, указанным в заJIвлении.

3.4. Мминистративная процедура по организации
отдыха и оздоровления детей

З.4.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче путевки
либо выплаты компенсации за самостоятельно приобретенную путевку является
поступление из Щентра с передачей должностному лицу, ответственному за выдачу
путевки либо выплаты компенсации за самостоятельно приобретенIryю IIутевку в отделе
социальной защиты семьи и детства Министерства личного дела на rтолучателя.

З.4.2. В состав адш{инистративной процед}ры входят след/юпие алчfиниgгративные
дейgгвия:

1 действие: должностное личо I_{eHTpa в срок до 10 календарньш дней со дня
принятия решения о нiвначении заrIвителю компенсации за самостоятельно
приобретенную им путевку направляет в Министерство пакет документов для
осуществления выплаты.

2 действие: Министерство осуществляет выплату за выдачу путевки либо вьшлату
компенсации за самостоятельно приобретенную путевку, по мере поступления средств на

укд}анные цели.
Министерство на основании указанного в IIункте 2.6.|.З. настоящего

административного регламента перечня документов возмещает заявителям:
90 прочентов (включительно) стоимости путевки в санаторные оздоровительные

лагеря круглогодичного действия;
85 процентов (включительно) стоимости путевки в загородные стационарные

детские оздоровительные лагеря, расположенные в Кабарлино­Балкарской Республике;

до 100 процентов (включительно) стоимости одного койко­дня пребывания в

оздоровительньIх r{реждениях, расположенных за пределами Кабарлино­Балкарской
Республики, из расчета стоимости одного койко­дня, установленного на территории
Кабарлино­Балкарской Республики Государственным комитетом Кабарлино­Балкарской
Республики по энергетике, тарифам и жилищному надзору.

З.4.З, Ответственным за выполнение административной процедуры является

должностное лицо отдела социальной защиты семьи и детства Министерства
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ответственные за выдачу путевки либо выплату компенсации за самостоятельно
приобретенную путевку, и специалист Центра ответственного за выдачу путевки.

З.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача
путевки либо выплаты компенсации за самостоятельно приобретенную путевку.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной
форме

З.5.1. Предоставление государственной услуги через портал осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 2].07.2010 г. Jф 210­ФЗ, Федера,тьным законом
от 2] июля 2006 г. Jф 149­ФЗ <Об информации, информачионньIх технологиях и о защите
информачии)), постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г,
J\Ъ бЗ4 (О видах электронной подписи, использование которьж допускается при
обращении за полr{ением государственных и муниципaльных услуг).

З.5,2, Щля полу.rения государственной услуги через портал заlIвителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее ­ ЕСИА).

З.5.3. Госуларственная услуга может быть получена через портал.
3.5.4. ,Щля подачи заявления через портал заявитель должен выполнить следующие

действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на порт€rле заполнить в электронном виде заявление на оказание

государственной услуги и приложить к заrIвлению электронные документы;
направить пакет электронньж докр{ентов в Министерство посредством

функционала портала.
З.5.5. В результате направления пакета электронньtх докуNIентов посредством

портала в соответствии с требованиями пункта З.4.4 настоящего административного

регламента в СМЭВ производится автоматическая регистрация поступившего пакета
электронньж доку]!Iентов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела
доступен заrIвителю в личном кабинете портала.

З.5.6. При прелоставлении государственной услуги через портал должностное лицо
Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета документов в I_{eHTp

по месту жительства заJIвителя. I_{eHTp обеспечивает выполнение действий,
предусмотренных подпунктами 1, 2 пункта 3.1.1 настоящего административного

регламента, а также передачу информачии в Министерство после рассмотрения
документов и принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
государственной услуги для заполнения предусмотренньж в СМЭВ фор, о принятом

решении и перевода дела в архив СМЭВ.
.Щолжностное лицо I_{eHTpa уведомляет заявителя о принятом решении с помощью

указанных в заrIвлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным
в заJIвлении: в письменном виде через почтовую связь либо направляет электронный
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, принявшего решениео в личный кабинет портшIа.

З.5.]. В случае поступления всех документов, указанньIх в пунктах 2.6.1 ­ 2.6.З
настоящего административного регламента, днем обращения за предоставлением
государственной услуги считается дата регистрации приема документов на портале.

Информирование заJIвителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя,

расположенный на портале.
3.5.8. Министерство, при поступлении документов от заrIвителя посредством

портала по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного доку!Iента, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заrIвитель при подаче
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запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронньж док)rментов, явJшющихся результатом
предоставления государственной услуги, зzulвителю осуществляется в день регистрации
результата предоставления государственной услуги Министерством.

З.5.9. В случае подачи гражданами документов в электронной форме через личный
кабинет заrIвителя на портаJIе, подписанньж усиленной квалифичированной электронной
подписью, Министерство не проводит проверку представленных док}ментов, указанньIх
в пунктах 2.6,| ­ 2.6.З настоящего административного регламента.

3.б. особенности выполнения административных процеlryр в МФЩ

З.6.1, В случае подачи докр{ентов в I]eHTp посредством МФI­{, работник МФЦ,
осуществляющий прием документов, представленных для полr{ения государственной

услуги, выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом и
соглашением следующие действия:

1) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность заявителя или личность и полномочия представителя

заJIвителя;

З) проводит проверку правильности заполнения заJIвления на соответствие
требованиям, указанным в пункте 2.6,4 настоящего административного регламента;

4) проволит проверку укомплектованности пакета доку!{ентов и соответствия
документов требованиям, указанным в пункте 2,6.5 настоящего административного

регламента;
5) осуществляет сканирование представленных докуNiIентов, формирует

электронное дело, все документы которого связываются единьIм уникаJrIьным
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов
конкретному заJIвителю и виду обращения за государственной услугой;

6) обеспечивает качество передаваемых копий документов в IfeHTp в соответствии
с представленными заJIвителем оригиналами документов;

7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (лалее ­ ЭП);
8) направляет пакет документов в I_{eHTp:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) ­ в день обращения
зzulвителя в МФI];

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления
оригиналов документов) ­ в течение 2 рабочих дней, следующих за днем обращения
заrIвителя в МФI_{ по территориаJIьному принципу (в течение 5 рабочих дней, следующих
за днем обращения заrIвителя в МФI] по экстерриториi}льному принципу), посредством
курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты,
количества листов, фамилии, должности и подписанные работником МФЦ,
ответственным за выполнение административного действия (если рабочий лень МФIJ,
следующий за днем обращения заявителя в МФЩ, является нерабочим днем, то днем
окончания срока передачи документов в Щентр считается второй рабочий день,
след)тощий за днем обращения заявителя в МФI_{).

З.6,2. Пр" выявлении несоответствия документа (локументов) требованиям,

указанным в пунктах 2.6.5, 2.6,6 настоящего административного регламента, работник
МФЦ отражает на копии (копиях) документа (локументов) выявленные несоответствия,
которые заверяет подписью и печатью МФЦ или штампом, содержащим сведения о

наименовании МФI_{.

По окончании приема документов работник МФI_{ выдает заявителю расписку в

приеме документов,
Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленном нормативными
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правовыми актами Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее
исполнение настоящего административного регламента.

З.6.З. При указании заявителем места получения результата посредством МФIJ
ДОЛЖНОСТНОе ЛИЦО Министерства, ответственное за выполнение административной
процедуры, передает работнику МФЦ для передачи в соответствующиЙ МФЦ результат
для его последующей выдачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия соответствующего
решения заявителю.

З.6,4, При указании заrIвителем места полr{ения результата посредством МФI],
работник МФЦ, ответственный за выдачу результата:

сообщает заявителю о принятом решении по телефону с записью даты и времени
телефонного звонка) или посредством СМС­информирования, а тiжже о возможности
получения документов в МФЩ в срок не позднее двух дней с даты их получения.

распечатывает результат (увеломление о назначении либо об отказе в назначении
государственной услуги) для его последующей выдачи заявителю на руки по требованию
заlIвителя либо готовит докуI!{енты, являющиеся результатом предоставления услуги,
направленные из Министерства на бумажном носителе, для последующей выдачи
заявителю.

3.6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентир}тотся нормативным правовым актом Кабардино­Балкарской
Республики, устанавливающим порядок электронного (безбучлажного) документооборота
в сфере государственных услуг.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

З.'l.|. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться
в Министерство, Центр, МФЦ с заrIвлением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке указываются:
наименование Министерства, IJeHTpa, МФЦ в которые подается заявление

об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрачии) документа, выданного в результате

предоставления государственной (муниципальной) услуги;
З.7.2. К заJIвлению должен быть приложен оригинал документа, выданного

по результатам предоставления государственной услуги. В случае если от имени
заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с
законодательством Российской Фелерачии, также представляется документ,
удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий
соответствующие полномочия.

З,7.З. Оснований для отказа в приеме заJIвления об исправлении опечаток
не предусмотрено.

З,'7 .4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответств},ют

требованиям пунктами З,7 ,| и З.7 .2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, I_\eHTpoM, МФЦ решения об отсутствии опечаток.
З.7 .5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
З.7,6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством,

IJeHTpoM либо МФЩ в течение 1 рабочего дня с момента полr{ения заявления об
исправлении опечаток и докуIчtентов, приложенньIх к нему. В случае подачи заявления
через МФЦ заявление передается в Министерство, Щентр на бумажном носителе через
сотрудника (курьера) не позднее рабочего дня, след}тощего за днем приема докуlчIентов.

З.'7,7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5
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календарных днеЙ со дня регистрации заrIвления в Министерство, в If,eHTp об исправлении
опечаток на предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом З.'l.L

З.7.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
Министерства Щентра, МФЦ в срок, предусмотренный пунктом З.7.7 настоящего
административного регламента:

1) в случае отсутствия оонований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом 3.7.4 настоящего административного регламента, принимает
решение об исправлении опечаток;

2) в случае наJIичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренньrх пунктом З.'7 ,4 административного регламента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
З.'/.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления

опечаток Министерством, Щентром, МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня принятия

решения оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток с

указанием причин отсутствия необходимости.
К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток прикладывается

оригинfuт докучIента, выданного по результатам предоставления государственной услуги
(в случае его представления заявителем).

3.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, Щентром,
МФЦ в течение З рабочих дней со дня принятия решения, предусмотренного подпунктом
l пункта З.2.5 настоящего административного регламента.

Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух экземплярах
документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок
выдается заJIвителю, Второй оригинальный экземпляр док}мента об исправлении
опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, I­{eHTpe либо МФI_{.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иньш нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а таюке
принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицами
Министерства, I_{eHTpa постоянно по каждой прочелуре в соответствии с установленньIми
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками
их осуществления, а также путем проведения Министром (заместителем Министра)
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иньIх
нормативньIх правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.|. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже
одного р€ва в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным
Министром.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
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предоставлением государственной услуги (тематические проверки),
Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся по

обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их
должностньгх лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенноЙ внеплановоЙ проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
Министерства.

4.2.2. О провелении проверки издается правовой акт Министерства о проведении
проверки исполнения настоящего административного регламента.

4,2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе
проверки, или отсутствие TaKoBbIx, а также выводы, содержащие оценку полноты и
качества предоставления государственной услуги и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и
предложения по устранению выявленньж при tIроверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной

услуги

4.З.1. .Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административных
действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут
ответственность за соблюдение требований лействующих нормативньIх правовых актов, в
том числе за соблюдение сроков выполнения административньгх действий, полноту их
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Министр, руководитель I]eHTpa несут ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

,Щолжностные лица Министерства, L{eHTpa при предоставлении государственной

услуги несут ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при

предоставлении государственной услуги;
за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законньD( интересов физическло<

лиц.

4,З.2. ,Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской
Фелерачии.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за lтредоставлением
государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их
объединений и организаций осуществляется посредством открьпости деятельности
Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной,
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги
и возможности лосулебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения
государственной услуги.
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5. ffосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(безпействия) Министерства, а также дол}кностных лиц и государственных

служащих Министерства, МФЦ, работника МФI|

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления государственной усJryги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на лосулебное (внесулебное)
обжалование решенuй и действий (безлействия), принятьгх (осуществляемьIх) в холе
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесулебного) обжалования

5.2.I. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования заявителем решений и
действий (безлействия) Министерства, I]eHTpa, МФЦ, должностных лиц Министерства,
I_{eHTpa, ответственных за предоставление государственной услуги, являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фелерального закона от
27.01,20]10 г, JФ 210­ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае
лосулебное (внесулебное) обжалование заr{вителем решений и действий (безлействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(безлействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью i.З статьи 16

Федерального закона от 27 .07.2010 г. J\Ъ 210­ФЗ;
3) требование у заявителя док}ментов или информачии либо осуществления

действий, представление или осуществление которьш не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Кабардино­
Ба,rкарской Республики для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Кабарлино­Балкарской Республики для предоставления государственной услуги, у
заrIвителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не
предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, законами и иными
нормативными правовыми актами Кабардино­Балкарской Республики. В указанном
случае досудебное (внесулебное) обжалование зчuIвителем решений и действий
(безлействия) МФL{, работника МФI_{ возможно в случае, если на МФЦ, решения и

действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью l,3 статьи 16 Фелерального закона от 27 .07.2010 г. ]ф 210­ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Ба_пкарской Республики;

7) отказ Министерства, I_{eHTpa, МФL{, должностньIх лиц Министерства, I­{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФЦ в
исправлении допущенньж ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указанном случае лосулебное (внесулебное) обжалование
заrIвителем решений и действий (бездействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае,
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если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 1б Федерального закона от 27.07.2010 г. }h
2l0­ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
принятыми в соответствии с ними иньIми нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики. В указанном случае лосулебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжа­пуются, возложена

функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 16 Федерального закона от 2] .07 .2010 г. J\Ъ 210­ФЗ;

10) требование у заJIвителя при предоставлении государственной услуги
документов или информаuии, отсутствие и(или) недостоверность которьгх не указывitлись
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фелерального закона от 27.07.201'0
г. Ns 210­ФЗ. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем

решений и действий (безлействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слrIае, если на
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 16 Фелерального закона от 2'l .0'7 .2010 г. Jф 210­ФЗ.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может
быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5,3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной

форме в Министерство, I_{eHTp, МФЦ, либо в Министерство экономического развития
Кабарлино­Балкарской Республики, являющееся )п{редителем МФI_{ (далее ­ учредитель
мФц).

Жалобы на решения и действия (безлействие) работника Министерства подаются
Министру.

Жалобы на решения и действия (безлействие) работника Щентра подаются

руководителю I_{eHTpa. Жалобы на решения и действия (безлействие) L{eHTpa подаются
в Министерство.

Жа­гlобы на решения и действия (безлействие) работника МФЦ подаются

руководителю МФI]. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются

учредителю МФЩ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым
актом Кабарлино­Балкарской Республики,

Жалоба на решения и действия (безлействие) Министерства, должностньIх лиц
Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги может быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информачионно­
телекоммуникационной сети кИнтернет>, официального сайта Министерства, порт€lJI, а

также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (безлействие) I_{eHTpa, работника Щентра может

быть направлена по почте, с использованием информачионно­телекоммуникационной
сети <Интернет), официального сайта I_{eHTpa, портала, а также может быть принята при
личном приеме заJIвителя.
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Жалоба на решения и действия (безлействие) МФЦ, работника МФЦ может быть
направлена по почте, с использованием информационно­телекоммуникационной сети
кИнтернет>, официального сайта МФЦ, портала, а также может быть принята при личном
приеме заrIвителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры лосулебного (внесулебного) обжалования
является подача заrIвителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 1 1.2

Федерального закона от 27.0'7,2010 г, Ns 210­ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерств4 ответственного

за предоставление государственной услуги, наименование Щентра, МФЦ, их

руковолителей и(или) работников, решения и действия (безлействие) которьж
обжалуются;

­ фамилия, имя, отчество (последнее ­ при напичии), сведения о месте жительства
заявителя ­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя
­ юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса)

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

­ сведения об обжа_шуемых решениях и действиях (безлействии) Министерства,
I_{eHTpa, МФЦ, должностньж лиц Министерства, работников IJeHTpa либо МФЦ,
oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной услуги;

­ доводы, на основании KoTopbD( змвитель не согласен с решением и действием
(безлействием) Министерства' Центра МФЦ, должностньD( лиц Министерства, работников
IfeHTpa либо МФI], oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной услуги. Заявителем

могуг бьпь прелставлены документы (при наличии), подтвер}цающие доводы з€uIвитеJuI,

rпабо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информацип и документов,
необходимьш для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на полrIение информачии и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленньIх статьей
l1.1 Фелерального закона от2'7.07,2010 г. }{! 210­ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если ук€ваннаr{ информачия и

документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую
тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившаJI в Министерство, I_{eHTp, МФЦ, учредителю МФIJ,
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отказа Министерства, IJeHTpa, МФL{ в приеме документов у заявителя

либо в исправлении допущенньtх опечаток и ошибок или в слr{ае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений ­ в течение пяти рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесупебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
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5.7.t, По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

l) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
государственной услуги докуN{ентах, возврата заявителю денежньж средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заrIвителю в письменной форме и по желанию заrIвителя в
электронной форме направляется мотивированньтй ответ о результатах рассмотрения
жалобы, за подписью заместителя министра, руководителя Щентра либо лицами их,
замещающими:

­ в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
дается информачия о действиях, осуществляемых Министерством, I_{eHTpoM, МФI_{ в

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и

ука:}ывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заrIвителю в целях пол)п{ения государственной услуги;

­ в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю

даются аргументированные р€въяснения о причинах принятого решения, а также
информачия о порядке обжалования принятого решения.

5.'7.2, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза]!{едлительно

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
лосудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия)

Министерства, предоставляющего государственную услугу,
а также его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений, и действий
(безлействий) Министерства, I]eHTpa и МФI_{, а также их должностных лиц регулируется
след}тощими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 Ns 210­ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальньIх услуг);

постановлением Правительства Российской Фелерачии от 20 ноября 2012г.
J\b 1198 кО фелеральной государственной информачионной системе,

обеспечивающей процесс лосулебного (внесулебного) обжалования решений и действий
(безлействия), совершенных при предоставлении государственных и муницип€uIьньIх

услуг);
постановлением Правительства Российской Фелерачии от 16 августа 2012г. J\Ъ 840

(О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)

федеральных органов исполнительной власти и их должностных лицl фелеральньгх

государственных служащих, должностньtх лиц государственных внебюджетньтх фондов
Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с

федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в

установленной сфере деятельности, и их должностньtх лиц, организаций,
предусмотренньж частью 1.1. статьи 16 Федерального зilкона кОб организации
предоставления государственных и муниципаJIьньж услуг) и их работников, а также
многофункцион&тьньж центров предоставления государственньж и муниципальных услуг
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и их работников);
постановлением Правительства Кабарлино­Баrrкарской Респубrпаки от 21 февршrя

2013 г, Ns 46­ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(безлействие) исполнительньIх органов государственной власти Кабарлино­Балкарской
Республики и их должностных лиц либо государственных гражданских служащих).

5.8.2. Информачия, ук.LзаннаJI в ра:}деле 5 <Щосулебный (внесулебный) порядок
обжалования решений и действий (безлействия) Министерства, I_{eHTpa, а также
государственных служащих Министерства и должностных лиц I_{eHTpa> рЕвмещена на
Едином портале государственных и муниципаJIьньIх услуг (функчий).

,/.э



Приложение Jф 1

к Административному регламенту
"Организация отдьIха и оздоровления детей",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социшIьной защиты КБР
от <ф>> tcOolБy;+ 2010 г. Nчlfu2l,П

l

Ф.и.о
от

(наименование организации)

Заявка
на приобретение путевок для оздоровления детей за счет средств

республиканского бюджета Кабардино­Балкарской Республики на год

Организация
в соответствии с решением профсоюзного
N' _) просит приобрести путевки на
Общее количество необходимых путевок на
(по заявлениям родителей детей) (шт. )

в том числе:

­ в детские санатории
(за пределами КБР)
от 4 до 15 лет
( включительно )

комитета (протокол от
оздоровление детей.

год

г

(кол­во) (профиль (месяц предост. пут.) (место располохения)
лечения )

­ в санаторные оздоровительные
лаrlеря круглогодичного действия
от 6,5 до 15 лет
( включительно )

(кол­во) (профиль (месяц предост. пут.) (место расположения)
лечения )

­ в загородные стационарные
детские оздоровительные лагеря
от 6,5 до 15 лет
( включительно )

Руководитель

Главный бухгалтер

Председатель
профсоюзного комитета

(кол­во) (месяц предост. пут.) (место расположения)

/Ф.и.о. /
(подпись )

/Ф.и.а. /
(подпись )

/Ф.и.о. /
( подпись )
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Приложение J\Ъ 2
к Административному регламенту

"Организация отдьIха и оздоровления детей",
утвержденному приказом

Министерства труда
исоциальной защитыКБР

от </7ъ rr,o.фtl 20|cl г. Ns_tjtП

В государственное казенное учреждение
"IfeHTp труда, занятосrи и соIJиальной защиты"

(района, города)

(почтовьй адрес)

заявление
о выдаче путевки на отдых и оздоровление

в детское оздоровительное учреждение

я,
(фалиилия,

по адресу
имя, отчество заявителя полностью)

проживающий (ая)
Тел.

Прошу выдать путевку на моего ребенка на заезд (с
оздоровительное учреждение (наименование)

N
пlп

Фамилия, имя, отчество ребенка Число, месяц, год рождения
ребенка

1

a
J

N
п/п

Наименование документов количество
экземпляров

по в

Паспорт .Щата рождения

Серия

Номер

Дата выдачи

Кем выдан

Щля выдачи путевки представляю следующие документы
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(почтовьй адрес регистрации по месту проживания)
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1 Свидетельство о рождении ребенка (детей) ­ копия,
справка от врача установленной формы

2 fl ополнительно представляю :

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

" 20 г.
(подпись заявителя) ( расшифровка )

я, (Ф.и.о. ),
даю свое согласие ГКУ "L]eHTp труда, занятости и социальной защиты

" и Министерству труда и социальной защиты КБР на обработку
(сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание|
блокировку и уничтожение) моих персональных данных с целью определения
положенных мне мер социальной поддержки.

Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с
окончанием действия правоустанавливающих документов/ являющихся основанием
для получения мер социальноЙ поддержки. Данное согласие может быть мной
отозвано в любой момент по соглашению сторон.

Подтверждаю, чЕо ознакомлен (а) с положения\!м Федерального закона

от 2'l.0'7.2006 N!152­Фз "о персональных данных", права и обязанности в
области защиты персональных данных мне разъяснены.

ll г

,Щокументы принял: " 
ll

Подпись специалиста

20 г. N9 регистрации

(Ф. и. о. )

Линия отрыва

Ра спис ка ­ ув едоI\дпение
Заявление и документы по перечню принял от гр.

N
п/п

Наименование документа

1

2.

Регистрационный номер заrIвления Щата прелставления
документов

Подпись специ€lJIиста
(расшифровка

подписи)
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Приложение Jtlb 3

к Административному регламенту
"Организация отдьIха и оздоровления детей",

утвержденному приказом
Министерства труда

и соци€tльной защиты КБР
от <$> нuыtЪе 20|f_г. Ns.rГ:7­П

В государственное казенное учреждение
"L]eHTp труда, занятости и социальной защиты"

(района, города)

(почтовый адрес)

заявление
на получение компенсации за самостоятельно приобретенную путевку

я,
(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

проживающий(ая) по адресу
Тел.

(почтовый адрес регистрации по месту проживания)

Прошу выплатить компенсацию за самостоятельно приобретенную путевку

N
п/п

Фамилия, имя, отчество ребенка Число, месяц, год рождения
ребенка

1

Щля получения компенсации по самостоятельно приобретенной путевке представляю
след}тощие документы:

N
п/п

Наименование документов количество
экземпляров

1 Копия паспорта родителя (законного представителя)

2 Копия свидетельства о рождении ребенка (летей)

Копия ИНН родителя (законного представителя)

Паспорт !ата рождения

Серия

Номер

Щата выдачи

Кем выдан
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4 Щоговор с оздоровительным учреждением об окaLзании услуг по
обеспечению отдыхом и оздоровлением ребенка (оригинал)

5 Подлинники доку!(ентов, подтверждающих факт оплаты п}"тевки
(кассовый чек, приходный кассовый ордер и другие платежные

документы)

6 Подлинник обратного талона к путевке

7 Копия лицевого счета родителя (законного представителя),
открытого в банке

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

п 20 г.
(подпись заявителя) (расшифровка )

я, (Ф.и.о. ),
даю свое согласие ГКУ "Щентр труда, занятости и социальной защиты

" и Министерству труда и социальноЙ защиты КБР на обработку
(сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,

изменение) , использование| распространение (передачу) , обезличиваниеl

блокировку и уничтожение) моих персональных данных с целью определения
положенных мне мер социальной поддержки.

Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с
окончаниеI"{ действия правоустанавливающих докуменtrов/ являющихся основанием
для получения мер социальной поддержки. .Щанное согласие может быть мной
отозвано в любой момент по соглашению сторон.

Подтверждаю, чtrо ознакомлен (а) с положения\!1r7 Федерального закона
от 21.0'7.2006 N9 152­ФЗ "о персональных данных", права и обязанности в
области защиты персональных данных мне разъяснены.

г

Документы принял: " 
ll

Подпись специалиста

20 г. N! регистрации

Ф.и.о

Линия отрыва

Ра списка ­ув едоr\4JIение
Заявление и документы по перечню принял от гр.

N
п/п

Наименование документа

1

2,

Регистрационный номер заявления Щата прелставления

документов
Подпись специаJIиста

(расшифровка
подписи)
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Приложение 2
к прикiву Министерства труда

и социчlльной защиты
Кабарлино­Балкарской Ресгryблики

от к/3>> 4pi.;rkL2019 г,Ns3r?­П

Административный регламент
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики

государственной услуги по организации приема несовершеннолетних, оказавшихся
в трулной жизненной сиryации, в стационарные государственные учреждения

социального обслуживания семьи и детей

1. Общие положепия

1.1. Предмет реryлирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1,1, Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики государственной

услуги по организации приема несовершеннолетних, оказавшихся в трулной жизненной
ситуации, в стационарные государственные учреждения социального обслуживания
семьи и детей.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право обратиться за получением государственной

услуги по организации приема несовершеннолетних, окЕвавшихся в трулной жизненной
ситуации, в стационарные государственные rrреждения социаJIьного обслуживания
семьи и детей (далее ­ государственнаJI услуга), являются физические лица (далее ­

заявители), граждане Российской Фелерации, имеющие место жительства или место
пребывания на территории Кабарлино­Балкарской Республики из числа:

1) несовершеннолетних в возрасте от 3 до 18 лет:
а) оставшимся без попечения ролителей или иньD( законньгх представителей;
б) проживающим в семьях, находящихся в социально опасном положении;
в) заблулившимся или подкинутым;
г) самовольно оставившим семью, самовольно ушедшим из организаций для

детей­сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением лиц,
самовольно ушедших из специfu,Iьньж учебно­воспитательньж учреждений закрытого
типа;

д) не имеющим места жительства, места пребывания и (или) средств
к существованию;

е) оказавшимся в иной трулной жизненной ситуации и нуждающимся
в социальной помощи и (или) реабилитации.

|.2,2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии
с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного
самоуправления и иными организациями при предоставлении государственной услуги
обладают:

1 ) законные представители заявителей;
2) уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, ocHoBaHHbIx

на доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством
и подтверждающей наличие у представителя прав действовать от лица заJIвителя

(далее ­ представители).



1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

1.3.1, Информачия о местах нахождения организаций, участвуюIцих
в предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактньтх телефонах
(даrrее ­ сведения информационного характера) размещается :

на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официаrrьном сайте Министерства труда и социальной защиты Кабарлино­

Балкарской Республики (ла,rее ­ Министерство) и в сети <Интернет>;
на сайтах подведомственных Министерству государственньD( казенньD(

учреждений: Республиканский социально­реабилитационньй центр дJIя
несовершеннолетних "На]\,{ыс", Республикаrrский центр социальной помощи семье и детям
(дшее ­ Центр);

в федеральной государственной информачионной системе кЕдиный портал
государственных и муницип€lльньIх услуг (функций) (далее ­ портал).

Справочная информачия не приводится в тексте административного регламента и
подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети
<Интернет>, в фелеральной государственной информационной системе <Федеральный

реестр государственных и муниципальньIх услуг (функuий)> (далее ­ фелера,тьный
реестр) в региональном сегменте федера_пьной государственной информационной
системы <Фелеральный реестр государственных и муниципальньtх услуг (функчий)>
(далее ­ региональный реестр) и на Едином портiulе государственных и муниципаJIьньIх

услуг (функций).
1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том

числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заrIвителю
в устной (при личном обращении заlIвителя или по телефону) или письменной форме
(при письменном обращении заJIвителя по почте или электронной почте).

Для полr{ения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заявителем указывается (называется) лата и номер регистрации заявления, обозначенная
в расписке о приеме документов в I]eHTp при подаче документов.

1.3.3. Устное информирование осуществляется специilлистом I_{eHTpa при
обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

При обращении за информацией представителя з€uIвителя информачия
предоставляется при наличии у него документа, подтверждающего соответствующие
полномочия.

Специалист I]eHTpa, осуществляющий устное информирование, должен принять
все меры для предоставления оперативной информации в ответе на поставленные
вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Время ожидания в очереди при обращении заJ{вителя (прелставителя заявителя)

за получением устного информирования не может превышать 15 минут.
При устном информировании по телефону специалист Щентра должен назвать

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Щентра.
Если специалист I]eHTpa, к которому обратился заrIвитель (представитель

заявителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент

устного обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту I­{eHTpa

либо обратиться в I_{eHTp с письменным запросом о предоставлении информачии, либо
назначить другое удобное для заявителя (представителя заявителя) время для повторного
обращения, но не позднее следующего дня приема граждан.

1.З.4, Письменное информирование осуществляется путем направления ответов
почтовым отправлением или посредством информационно­телекоммуникационньIх
сетей общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть
Интернет),

2



Руководитель структурного подразделения I]eHTpa определяет исполнителя для
подготовки ответа по кa:кдому конкретному письменному обращению заявителя
(представителя зiulвителя).

Ответ на письменное обращение змвителя (представителя заявителя)
предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на
поставленные вопросы, фамилию, инициаJIы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором Щентра либо его заместителем и направляется
в письменном виде способом доставки ответа, соответствующим способу обращения
заJIвителя (представителя заявителя) за информацией, или способом доставки ответа,

указанным в письменном обращении заJIвителя (прелставителя заявителя).
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя,

расположенный на портаJIе.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе
о ходе ее предоставления, может быть полr{ена по электронной почте путем
направления обращения по адресу электронной почты I]eHTpa, в том числе
с приложением необходимьгх документов, заверенньж усиленной квалифицированной
электронной подписью (ответ на обращение, направленное по электронной почте,
направляется в виде электронного док}мента на адрес электронной почты отправителя
обращения).

Специалист I]eHTpa оказывает содействие з€uIвителю (представителю заявителя)
в размещении им заJIвления и док}ментов к нему через личный кабинет зЕuIвителя,

расположенный на портarле.

Максимальный срок направления ответа составляет тридцать календарньrх дней
с момента регистрации обращения заJIвителя (представителя заявителя),
В исключительньtх случаях, а также в случае необходимости направления запроса
в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным
должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем
на тридцать кr}лендарньтх дней, о чем змвителю (представителя заJIвителя) Еаправляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемьIх по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока
считается ближайший следующийза ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги,

2.|.|. Полное наименование государственной услуги: государственная услуга
по организации приема несовершеннолетних, оказавшихся в трулной жизненной
ситуации, в стационарные государственные учреждения социального обслуживания
семьи и детей.

Сокращенное наименование государственной услуги: организации приема
несовершеннолетних, оказавшихся в трулной жизненной ситуации, в стационарные
государственные учреждения социального обслуживания семьи и детей.

2.2. Наименование исполнительного органа государственноЙ власти
Кабарлино­Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу,

а также способы обращения заявителя

2.2.|. Госуларственную услугу предоставляет Министерство труда и социальноЙ

защиты Кабарлино­Бмкарской Республики.
2,2,2, В прелоставлении государственной услуги участв),ют:
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1) Щентр;
2) Органы системы профилактики безнадзорности и правонарушений

несовершеннолетних (в части приема документов).
з) Госуларственное учреждение ­ отделение Пенсионного фонда Российской

Фелерачии по Кабарлино­Балкарской Республике (в части предоставления страхового
свидетельства государственного пенсионного страхования)

2.2.З. Заявление на получение государственной услуп,l с комплектом документов
принимается:

1) при личной явке:
а) в I]eHTpe;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением в I_{eHTp;

б) в электронной форме через личный кабинет заrIвителя на портал.
2.2,4. Заявитель может записаться на прием при технической реrшизации

программного обеспечения в I_{eHTp для подачи заявления о предоставлении
государственной услуги следующими способами:

1) посредством портала ­ через Министерство;
2) по телефону ­ в Щентр;
3) посрелством сайта в I]eHTp.

.Щля записи заJ{витель выбирает любую свободную для приема дату и время
в пределах установленного в Щентре, графика приема заявителей.

2.2.5. I_\eHTp не вправе требовать от збIвитеrш осуществления действий, в том числе
согласований, необходлпиьrх дJIя получениJI государственной усJгуги и связанньD(

с обращением в иные государственные органы и организшрш, за искJIючением полyIениJI

докрIентов и информации, предусмотренньD( частью б статьи 7 Фелерапьного закона от 2J
июля 2010 г. J\ч 210­ФЗ (Об организшши цредоставпения государственньD( и N{уницршаJьньD(

усл}т) (даllее ­ Федера­пьньй закон от 2'7 июJuI 2010 г. J\Ъ 210­ФЗ), а TaloKe вкJIюченньD( в

Перечень услуг, которые явJuIются необходимьIми и обязательными дIя предоставления

исполнителъньIми органа]\,Iи государственной власти Кабардтно­Баrкарской Ресгryбликл

государственньIх усJtг и цредоставJUIются оргчlнизшшями, у{аствующими в предоставлении
государственньD( усJryг, угвержленньй постановлением Правrгеrьства Кабар.ш,rно­

Балкарской Ресгryбrпаки от 20 шоля 2011 г. J\Ъ 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его получения заявителем

2.З.|, Результатом предоставления государственной услуги является:

l) прием несовершеннолетних в Щентр;
2) отказ в приеме несовершеннолетних в Щентр.
2.З.2. Результат предоставления государственной услуги предоставляется

в соответствии со способом, указанным заJ{вителем при подаче змвления и док}ментов:
1) при личной явке в Щентр;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заJIвителя на портале;
в) на электронную почту зzuIвителя (прелставителя заJIвителя).

2.4. Срок предоставления государственной усJryги

2.4.|. Срок предоставления государственной услуги составляет 10 рабочих дней
с даты регистрации заявления в I_{eHTpe в соответствии с пунктом 2.8 настоящего

административного регламента и полного комплекта документов (сведений), в том числе
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Полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия и (или)
по иным запросам IJeHTpa.

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление
государственной услуги

2,5.|, Сведения о правовых основаниях для предоставления государственной
услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему регламенту;
в сети <Интернет), в региональном реестре и на Едином портале государственных

и муниципаJIьньtх услуг (функчий).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих
представлению заявителем, в том числе перечень документов, которые находятся в

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов и подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия,

которые заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
государственной, способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, подлежащих представлению зшIвителем:

1) в случае направления несовершеннолетнего в социально­реабилитационный
центр для несовершеннолетних:

а) заявление о предоставлении усJгуги по форме согласно приложению Ns 2 к
настоящему административному регламенту (к бумахсrому комппекту док}ментов
приобщасгся оригинал докумекга) с согласием на обработку персонаJъньD( данньж;

б) локументы, удостоверяюпц{е личность гражданина Российской Федерации (к
буп,rажному комплекту докр4ентов приобщается копия локумента) ;

в) амбулаторная карта;
г) страховой медицинский полис;
л) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
е) личное дело учащегося.
Основаниями для приема в социаJIьно­реабилитационный центр для

несовершеннолетних являются:
1) личное обращение несовершеннолетнего;
2) заявление ролителей несовершеннолетнего или иньIх его законньж

представителей с учетом мнения несовершеннолетнего, достигшего возраста десяти лет,
за исключением случаев, когда учет мнения несовершеннолетнего противоречит его
интересам;

З) холатайство должностного лица органаили r{реждения системы профилактики
безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, согласованное
с Министерством;

4) постановление лица, производящего дознание, следователяили судьи в случаях
задержания, административного ареста, заключения под стражу, осуждения к аресту,
ограничению свободы, лишению свободы ролителей или иньIх законньгх представителеЙ
несовершеннолетнего;

5) акт оперативного дежурного районного, городского отдела (управления)
внутренних д9л, отдела (управления) внутренних дел иного муниципального
образования, отдела (управления) внутренних дел закрытого административно­
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территориаJIьного образования, отдела (управления) внутренних дел на транспорте о

необходимости приема несовершеннолетнего в специализированное учреждение для
несовершеннолетних, нуждtlющихся в социttльной реабилитации. Копия ука:}анного акта
в течение пяти суток направляется в орган уrrравления социальной заттIитой населения.

В социально­реабилитационный чентр для несовершеннолетних не могут быть
приняты лица, находящиеся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а
также с явными признаками обострения психического заболевания.

Примечание: процедура восстановления утраченньж докуI!{ентов детей и
подростков, оказавшихся в трулной жизненной ситуации, возложена на специалистов
L{eHTpa,

2) в случае направления несовершеннолетнего в центр социальной помощи семье
И ДеТЯМ ПРеДОСТаВЛЯЮТСЯ СЛеДУЮЩИе ДОКУIчIеНТЫ :

а) заявление о предоставлении услуги по форме согласно шриложению Ns 3 к
настоящему административному реглаI\.Iенту (к бумажному комплекту документов
приобщается оригинал документа) с согласием на обработку персональньж данньж;

б) локументы, удостоверяющие личность гражданина Российской Фелерачии (к
бумажному комплекту документов приобщается копия локlмента);

в) страховой медицинский полис;
г) справка учреждения здравоохранения об отсутствии медицинских

противопоказаний к обслуживанию;
л) справка от участкового врача об отсутствии в доме инфекции в течение 2| днц'
е) выписка из истории развития ребенка (сведения о проф. прививках, справка от

дерматолога, группа крови);
ж) справка СЭС (бактериологическое обследование на дифтерию мазков из зева

носа, K€L,I на я/г, соскоб на энтеробиоз, бактериологическое обследование на дизентерию,
са,rьмонеллез);

з) кровь на RW.
Примечание: медицинские док}менты, указанные в подп}.нкт€ж е, ж, з пункта 2

прилагаются дополнительно в слу{ае положительного решения о зачислении
в учреждение.

Основаниями для приема в центр социальной помощи семье и детям являются:
l ) личное заявление несовершеннолетнего;
2) заявление родителей, опекуна, попечителя обслуживаемого;
З) холатайство органа системы профилактики безнадзорности и правонарушений

несовершеннолетних, а также общественньж организаций и объединенийо согласованное
с Министерством.

Несовершеннолетний, принятый на основании личного заявления в IfeHTp, имеет
право покин}"ть его на основании личного заrIвления на имя директора Щентра.

К перечню документов, указанных в пункте 2.6.1, настоящего административного

регламента дополнительно представляются :

2.6.1,.1 Прелставитель заявителя из числа:
1) законньIх представителей дополнитепьно представляет документ,

удостоверяющий личность представителя;
2) уполномоченных лиц дополнитеJIьно представляет документ, удостоверяющий

личность, и один из документов, оформленньrх в соответствии с действующим
законодательством, подтверждаJощих на,тичие у представителя права действовать
от лица заявителя и определяющих условия и границы реализации права представителя
на получение государственной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо глазой местной
администрации поселения и специilльно уполномоченным должностным лицом местного
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального раЙона
и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления
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муниципаJIьного района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной
территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского
учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий.

2.6,2. Исчерпывающий перечень док}ментов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, находящиеся в распоряжении органов и организаций,

участвующих в предоставлении государственной услуги, которые заявитель вправе
по собственноЙ инициативе представить, а в случае их не непредставления заJIвителем,
I{eHTp в рамках межведомственного информачионного взаимодействия для
предоставления государственноЙ услуги запрашивает в течение 5 рабочих дней в органе
Пенсионного фонда Российской Фелерачии сведения:

о номере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
гражданина (СНИЛС).

2.6.З. При отсутствии технической возможности на момент запроса докуIиентов
(свелений), указанных в настоящем подпункте, посредством автоматизированной
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия
Кабарлино­Балкарской Республики (далее ­ СМЭВ) локументы (свеления)
запрашиваются в на бумажном носителе.

2,6,З.1. В случае подачи документов гражданами в электронной форме через
личный кабинет заrIвителя на портаJIе, не подписанньж усиленной ква_пифицированной
электронной подписью, IfeHTp для предоставления государственной услуги запрашивает
сведения, содержащиеся в представленньIх документах, указанньIх в подразделах
2,6 ­ 2.8 настоящего административного регламента, с целью проведения проверки
представленных документов и подтверждения оснований для предоставления
государственной услуги.

2.6.4. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем (представителем заявителя) ручным или машинописным способом либо в
электронномвиде напортале,

Заполненное зiulвление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению J\Ъ 2 или З к настоящему

административному регламенту ;

текст заrIвления должен быть написан на русском языке синими или черными
чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персончrльные данные
заявителя указаны полностью;

не допускается испоJIьзование сокращений и аббревиатур, а также подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и иньtх неоговоренньIх исправлений;

сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить
прилагаемым к заJIвлению документам

Заявитель (прелставитель заявителя) расписывается в заявлении в присутствии
специалиста I_{eHTpa, который в свою очередь удостоверяет факт собственноручной
подписи заJIвителя (прелставителя заявителя) в заrIвлении.

Еслпа заявитель по решению суда не признан недееспособньпл, JIично явился на црием,
но не может саN{остоятеJIьно расписатъся в заJIвлении ввиду болезни, физического недостатка

либо иной причины, зЕuIвитель должен оформить доверенность в соответствии с

действующим законодатеJIьством, подгверждаощ}tо наJIичие у цредст€lвитеJuI прав

действовать от JIица з€UIвитеJшI.

Форма заJIвления в электронном виде размещается на портале. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форму заявления,

распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми док)4чIентами
в I_{eHTp.

Копии представленных докр{ентов заверяются нотариально, Щентром при
предъявлении заявителем (представителем заявителя) оригиналов документов, за

исключением решения суда.
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При направлении заJIвления и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в I_{eHTp по почте копии доку!(ентов должны
быть заверены заявителем нотариально. Личная подпись зzuIвителя (представителя
заявителя) на заявлении должна быть нотари€шьно удостоверена. Обязанность
подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе,

Прилагаемые к заявлению документы должны позволять идентифицировать
принадлежность документа заrIвителю (прелставителю заrIвителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество заJIвителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркн}"тых слов и иньIх неоговоренных

исправлений, за исключением исправлений, скрепленньж печатью и заверенньж
подписью специалиста органа (организачии), вьцавшего документ, его
правопреемником или иным лицом, имеющим соответствующие полномочия,
документы не имеют серьезньж повреждений, наличие которьж допускает
многозначность истолкования их содержания.

2.6,4. Запрещается требовать от заr{витеJu{:

представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуIцествление, которьж не предусмотрено нормативными
IIравовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с

нормативными правовыми актами Российской Федерачии, нормативными правовыми
актами Кабардино­Балкарской Республики и муниципаJIьными правовьIми актами
находятся в распоряжении государственньIх органов, предоставляющих
государственную услугу, иных государственньIх органов, органов местного
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг, за искJIючением документов, ука:}анньIх в
части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. JФ 210­ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которьtх не указываJIись при первоначаJIьном отказе в приеме докр{ентов, необходимьIх

для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной

услуги, за исключением случаев, предусмотренньIх пунктом 4 части 1 статьи '7

Фелерального закона от 27 июля 2010 г. Jф 2l0­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

2.7.|. Основания для oTкtхla в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Непредставление зffIвителем документов, которые он вправе представить по
собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Приостановление предоставления
предусмотрено.

2,8.2. Исчерпывающий перечень оснований
государственной услуги :

государственной услуги не

для отказа в предоставлении
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1) заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;
2) неполное представление заявителем документов, указанных в подразделе 2.6,

настоящего административного регламента;
З) прелставленные документы оформлены неЕадлежащим образом (отсутствует

дата выдачи, основание выдачи, подпись должностного лица, печать организации и др.);
4) копии докуNtентов, указанньIх в подразделе 2.6. настоящего административного

регламента, не заверены в установленном законодательством Российской Фелерачии
порядке;

5) отсутствие оснований для предоставления государственной услуги;
6) отсутствие свободных мест в учреждении;
]) объявление в Щентре соответствующими органами ограничительньIх

мероприятий (карантина);
8) недостижение несовершеннолетним возраста 3 лет;
9) достижение несовершеннолетним 1 8­летнего возраста;
10) нахождение несовершеннолетнего в состоянии аJIкогольного или

наркотического опьянения;
1l) обострение психического заболевания несовершеннолетнего, требующего

направление его в соответствующее учреждение системы здравоохранения;
|2) наличие сведений о совершенном несовершеннолетним правонарушении

(преступлении), в связи с которым он должен быть помещен в центр временного
содержания для несовершеннолетних правонарушителей органов внутренних дел.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги

2.9,1, Получение услуг либо согласования, которые являются необходимьIми
и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

2. 1 0. 1 . Предоставление государственной услуги осуществл яется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государственной услуги

2.Il,|. Максимальный срок ожидания в очереди гlри подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при полr{ении результата предоставления
государственной услуги составляет не более 15 минуг.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставлении государственной услуги

2.|2.|. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной

услуги составляет в Щентре:
при личном обращении ­ I лень (в день поступления заявления);
при направлении заявления почтовой связью в Щентр ­ в день поступления

заJIвления или на следующий рабочий день (в слl^rае поступления документов в

нерабочее время, в выходные, праздничные дни);
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при направлении з€UIвления в Центр ­ в день поступлеЕия зtUIвления через СМЭВ
или на следующий рабочий лень (в слrIае направления документов в нерабочее время, в
выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга

2.|З.|. Прелоставление государственной услуги осуществляется в специально
выделенных для этих целей помещениях I_{eHTpa.

Помещения, в которых предоставляется государственн€ш услуга, должны быть
оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения,
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В здании, где
организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования.

2.|З.2. Места ожидания и места для приема заявителей о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельньrми секциями,
скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для
осуществления необходимых записей.

2.1З.З. Места для информирования заявителей оборудуются информационными
стендами, на которьж размещается визуальная и текстоваJI информаuия.

2.1З.4, Помещения, црелrазначенные дJuI предоставленIш государственной услуги,
долlrс{ы удовлетворягь требованIаJIм об обеспечении беспреIuIтственного доступа инваJIидов

к объекгам социальной, инженерной и транспортной инфраструкгур и к предоставJuIемым
в них услгам в соответствии с законодатеJIьством Российской Федерации о социаьной
заIците инвалидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инваJIидов должны
быть обеспечены:

i) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включая то, в которьtх расположены физкультурно­
спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха
и к предоставляемым в них услугам;

2) условия лля беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильным транспортом и городским нaвемным
электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении,
средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование
звуковыми сигнаJ,Iами световых сигнаJIов светофоров и устройств, регулирующих

движение пешеходов через транспортные коммуникации);
З) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в

том числе с использованием кресла­коляски;
4) сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур;

5) наллежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимьж
для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к объектам социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

б) лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информ&ции,
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно­точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурлопереводчика;
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7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур
собаки­проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обl"rение
и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются фелершlьным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно­правовому регулированию в сфере социальной
защиты населения;

8) окiванио работниками организаций, предоставляющих услуги населению,
помощи инвалидам в преодолении барьеров, меш€lющих пол)п{ению ими услуг наравне с
другими лицами.

2.14. Показатели досryпности и качества государственной услуги

2.1,4,|. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые
в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заrIвителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления государственной

услуги, в том числе с использованием информационно­телекоммуникационньIх
технологий;

3) возможность получения государственной услуги в МФЩ (при наличии
соглашения о взаимолействии);

4) транспортная доступность к месту предоставления государственной услуги;
5) наличие указателей, обеспечивЕtющих беспрепятственный доступ

к помещениям, в которых предоставляется услуга;
6) возможность полr{ения полной и достоверной информации о государственной

услуге в Министерстве, I_{eHTpe, по телефону, на официальном сайте органа,
предоставляющего услугу, посредством портала;

7) предоставление государственной услуги любьтм доступным способом,
предусмотренным лействующим законодательством ;

8) обеспечение для заrIвителя возможности полr{ения информачии о ходе
и результате предоставления государственной услуги с использованием портала.

2.|4,2, Показателями доступности государственной услуги (специальные,
применимые в отношении инва]Iидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З.4 настоящего
административного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых

предоставляется государственнiu{ услуга.
2,| 4.З . Показатели качества государственной услуги:
1) соблюление срока предоставления государственной услуги;
2) соблюление времени ожиданиJI в очереди при подаче запроса и поJryчении

результата;
З) осуществление не более одного обращения заJIвителя к обращениям IJeHTpa

при подаче документов на получение государственной услуги и не более одного
обращения при полу{ении результата в IfeHTpe;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие должностньIх
лиц Министерства, L{eHTp поданньж в установленном порядке.

2.|4.4, После получения результата услуги, предоставление которой
осуществлялось в электронном виде через портал, заJIвителю обеспечивается
возможность оценки качества оказания услуги.
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2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальньш усJryг и особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

2.15.1. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ не
осуществляется.

2,|5.2. Прелоставление государственной услуги в электронном виде
осуществляется при технической реализации государственной услуги посредством
портала.

заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать простую электронную
подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи,
использование которьtх допускается при обращении за полr{ением государственных и
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 25 июня 201,2 г. J\b 634 ко видах электронной подписи, использование
которых допускается при обращении за пол)л{ением государственных и муниципальньIх

услуг).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедурl требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3,1,1. Прелоставление государственной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

1) принятие решения и уведомление заJIвителя о предоставлении либо об отказе в

предоставлении государственной услуги ­ 10 календарных дней с даты регистрации
заявления в I]eHTpe в соответствии с пунктом 2,1,2.| настоящего административного

регламента с полным комплектом докр{ентов (сведений), в том числе полученных в

рамках межведомственного информационного взаимодействия и (или) по иным запросам
I]eHTpa;

2) организация приема несовершеннолетних, ок€вавшихся в трудной жизненной
ситуации, в стационарные отделения государственных 1..rреждений социатьного
обслуживания семьи и детей.

3.2. Административная процедура по принятию решения

З.2.|. Основанием для начала административной процедуры явJIяется пост)дIление
в IfeHTp заrIвления и прилагаемых к нему док}ментов должностному лицу,
ответственному за принятие решения.

З.2.2, В состав административной процедуры входят следующие
административные действия :

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство в I_{eHTpe

принимает поступившее заJIвление и прилагаемые к нему документы, в тот же день

регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в

I]eHTpe и передает под роспись должностному лицу ответственному за предоставление
государственной услуги либо при личном обращении заrIвителя (представителя
заявителя). Лицо ответственное за предоставление государственной услуги составляет
также расписку в приеме документов с указанием описи докуNrентов и врr{ает копию

расписки заявителю (представителю заявителя) под роспись, рассматривает либо
передает заJIвление и прилагаемые к нему документы должностному лицу,
ответственному за принятие решения, а также через портал принимает в работу
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ЭЛеКТРОнные Док}менты в СМЭВ в сроки, укiванные в пункте 2.4.| настоящего
административного регламента. Срок осуществления настоящего действия составляет
l рабочий день;

2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной
услуги, проводит проверку документов на комплектность и достоверность, проверку
сведениЙ, содержащихся в представленньIх заJIвлении и документах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям полr{ения государственноЙ услуги, формирует и
направляет соответствующий(е) запрос(ы) ­ 2 рабочих дней;

3 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной
услуги, полrIив комплект документов на бумажном носителе, подготавливает проект
приказа директора I­{eHTpa о предоставлении либо отк€ве в предоставлении
государственной услуги, согласует и подписывает у руководителя Щентра ­ в течение 5

рабочих дней со дня, следующего за днем получения документов на бlмажном носителе
в том числе и ответов на соответствующие запросы.

З.2.З, Лицом, ответственным за принятие решения является директор I_{eHTpa.

З.2.4. Критерием принятия решения является наличие (отсlтствие) у заявителя
права на получение государственной услуги.

З.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие

решения в виде приказа директора Щентра о предоставлении либо об отказе в
предоставлении государственной услуги.

3.3. Административная процедура по организации приема
несовершеннолетних, оказавшихся в трулной жизненной сиryации, в стационарные
отделения государственных учреждений социального обслуживания семьи и детей

3.З.1. Основанием для начала административной процедуры является приказ
директора I_{eHTpa о зачислении несовершеннолетнего в I_{eHTp;

З,З.2, В состав административной процедуры входят следующие
административные действия:

1 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги формирует <Личное дело) несовершеннолетнего и передает его ответственному
за прием несовершеннолетних;

2 действие: должностное лицо, ответственное за прием несовершеннолетних
приобщает к документам <личного дела) несовершеннолетнего справки с результатами
медицинских анаJIизов и проводит первичный медицинский осмотр
несовершеннолетнего согласно санитарно­гигиеническим требованиям,

З.З.З. Результатом выполнения административной прочедуры является прием
несовершеннолетних, оказавшихся в трулной жизненной ситуации, в стационарные
отделения государственньIх учреждений социального обслуживания семьи и детей,

Несовершеннолетние обслужив€tются в государственных r{реждениях
социаJIьного обслуживания семьи и детей в течение времени, необходимого для оказания
им социаJIьной помощи и (или) их социаJIьной реабилитации и решения вопросов их

дальнейшего устройства в соответствии с законодательством Кабардино­Балкарской
Республики. Возможность дальнейшего пребывания рассматривается социаJ,Iьным

медико­психолого­педагогическим консилиумом,

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронной
форме

З,4.1. Предоставление государственной услуги через портаJI осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 2'7.07.2010 г. N9 210­ФЗ, Федеральным
законом от 27 июля 2006 г. Ns 149­ФЗ кОб информации, информачионньгх технологиях
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и о защите информации), постановлением Правительства Российской Федерации от 25
июня 2012г. Ns бЗ4 кО видах электронной подписи, использование которых допускается
при обращении за получением государственных и муницип€uIьньгх услуг).

З.4.2. Щля полуrения государственной услуги через портал заJIвителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (да"цее ­ ЕСИА).

3.4.3. ГосуларственнаJI услуга может быть получена через портtIл.
З.4.4" Для подачи заявления через портал заJIвитель должен выполнить

следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на портале заполнить в электронном виде заrIвление

на оказание государственной услуги и приложить к заrIвлению электронные документы;
направить пакет электронных докуIчIентов в Министерство посредством

функционала портаJ,Iа.

З.4.5. В результате направления пакета электронньш документов посредством
портала в соответствии с требованиями пункта З.З.4 настоящего административного
регламента в СМЭВ производится автоматическая регистрация поступившего пакета
электронньж док}ментов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела
доступен заJIвителю личном кабинете портала,

З.4.6. При предоставлении государственной услуги через портал должностное
лицо Министерства выполняет действия по передаче электронного шакета документов
в I]eHTp по месту жительства заJIвителя. I]eHTp обеспечивает выполнение действий,
предусмотренных подп}т{ктами \,2 пункта З.1.1 настоящего административного

регламента, а также передачу информачии в Министерство IIосле рассмотрения
документов и принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
государственной услуги для заполнения предусмотренньш в СМЭВ форп,t о принятом

решении и перевода дела в архив СМЭВ.
.Щолжностное лицо IfeHTpa уведомляет заr{вителя о принятом решении с помощью

указанных в заявлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным
в заявлении: в письменном виде через почтовую связь, либо направляет электронный
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет порт€Iла.

З.4.], В случае поступления всех документов, указанньIх в пункте 2.6.|
настоящего административного реглаN{ента, днем обращения за предоставлением
государственной услуги считается дата регистрации приема документов на портале.

Информирование зzulвителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заrIвителя,

расположенный на портале.
3.4.8. Министерство, при поступлении документов от заявителя посредством

портала по требованию заJ{вителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного докуN4ента, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заrIвитель при подаче
запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронньIх документов, являющихся результатом
предоставления государственной услуги, заJIвителю осуществляется в день регистрации
результата предоставления государственной услуги Министерством.

З.4.9, В случае подачи гражданами документов в электронной форме через

личный кабинет збIвителя на портаJIе, подписанньгх усиленной квалифицированной
электронной подписью, Министерство не проводит проверку представленных

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

I4



3.5. Порядок исправления доIryщенньж опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

3.5.1. В случае выявления опечаток и ошибок заrIвитель вправе обратиться
в Министерство, I]eHTp с заявлением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке указываются:
наименование Министерства, I_{eHTpa в которые подается заJIвление

об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрации) док}мента, выданного в результате

предоставления государственной (муниципальной) услуги;
З.5,2. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного

по результатам предоставления государственной услуги. В слг{ае если от имени
заr{вителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с
законодательством Российской Федерации, т€кже представляется документ,
удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий
соответствующие полномочия.

3.5.3, Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток
не предусмотрено,

З.5.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктами З.5.| и З.5.2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, Щентром решения об отсутствии опечаток.
З.5.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
З.5,6, Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством,

I_{eHTpoM в течение 1 рабочего дня с момента полr{ения заrIвления об исправлении
опечаток и документов, приложенньгх к нему.

З.5,7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5

календарных дней со дня регистрации заJIвления в Министерство, в L{eHTp об
исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям, шредусмотренньIм пунктом
з.5.1.

З.5.8. По результатам рассмотрения заrIвления об исправлении опечаток
Министерства IJeHTpa в срок, предусмотренный пунктом З.4.7 настоящего
административного регламента:

1) в слr{ае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом З.5.4 настоящего административного регламента, принимает

решение об исправлении опечаток;
2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для откЕва в исправлении

опечаток, предусмотренньж пунктом 3.5.4 административного регламента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
3.5.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления

опечаток Миниотерством, I_{eHTpoM в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток с указанием
причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток прикJIадывается

оригинал документа, выданного по результатам предоставления государственной услуги
(в случае его представления заявителем).

З,5.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, Щентром
в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения, предусмотренного пlнктом З.2.5

настоящего административного регламента.
Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух экземплярах

документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинальный экземпляр докуlчIента об исправлении опечаток и ошибок
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Выдается заявителю. Второй оригинальный экземпляр докуIиента об исправлении
опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, I_{eHTpe.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущег0 контрOля за сOблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению государственной усJryги, а также

принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицами
Министерства, Щентра постоянно по каждой гtроцедуре в соответствии с

установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и
сроками их осуществления, а также путем проведения Министром (заместителем
Министра) проверок исполнения положений настоящего административного регламента,
иньж нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.1,, В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки"

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже
одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным
Министром.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный
с предоставлением государственной услуги (тематические шроверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
по обрашениям физических, юридических лиц и индивидуirльных предпринимателей,
обраIцениям органов государственной власти, органов местного самоуправления,
их должностньIх JIиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных
в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации
в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства о проведении
проверки исполнения настоящего административного регламента.

4.2,З, По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержап{ие оценку полноты
и качества предоставления государственной услуги и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений.При проведении внеплановой проверки в акте
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы
и предложения по устранению выявленньн при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в холе предоставления государственной

услуги
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4,З.L Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административньIх
действий, предусмотренньп настоящим административным регламентом, несут
ответственность за соблюдение требованиЙ, деЙствующих нормативньIх правовых актов,
в том числе за соблюдение сроков выполнения административньтх действий, полноту
их совершения, соблюдение принципов поведения с заJ{вителями, сохранность
документов.

Министр, руководитель Щентра Hec}rT ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

!олжностные лица Министерства, I­{eHTpa при предоставлении государственной

услуги несут ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административньгх процедур при

предоставлении государственной услуги;
за действия (безлействие), влек}rцие нарушение прав и законньж интересов

физических лплц.

4.З.2. ,Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за
предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,
их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности
Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной,
актуа,rьной и достоверной информации о порядке предоставления государственной

услуги и возможности лосулебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе
получения государственной услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(безлействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

служащих Министерства

5.1. Право заявителей на лосулебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (безлействия), принятых (осуществляемых)
в ходе предоставления государственной услуги

5,1.1. Заявители либо их представители имеют право надосудебное (внесулебное)

обжалование решений и действий (безлействия), принятьIх (осуществляемьтх) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.L Предметом досудебного (внесулебного) обжалования змвителем решений
и действий (безлействия) Министерства, I_{eHTpa должностньD( лиц Министерства,

Щентра oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной услуги, являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги, запроса, ук€ванного в статье 15.1 Федерального закона
от 27 .07.2010 г. Jt 210­ФЗ;

2) требование у заrIвителя док}.]!{ентов или информачии либо осуществления

действий, представление или осуществление которьIх не предусмотрено нормативными
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Правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Кабарлино­Ба­пкарской Республики для предоставления государственной услуги;

3) отк€Lз в приеме документов, представление которьж предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми
актами Кабардино­Балкарской Республики дJш предоставления государственной услуги,
у заявителя;

4) отказ в предоставлении государственной услуги, если основaшия отказа
не предусмотрены федеральными законаN,Iи и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовьIми актами Кабарлино­Балкарской Республики. В указанном
случае досудебное (внесулебное) обжалование змвителем решений и действий
(безлействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в слr{ае, если на МФЦ, решения и
действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственньIх услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.З статьи 16 Федера­гrьного закона от 27.07.2010 г. Ns 210­ФЗ;

6) затребование с заJIвителя при предоставлении государственной услуги платы,
не предусмотренной нормативными правовьIми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

7) отказ Министерства, Щентра, МФЩ, должностньIх лиц Министерства, I_{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФЦ
в исправлении допущенньж ими опечаток и ошибок в выданньгх в результате
предоставления государственной услуги докуI!(ентах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжа.пование
заJIвителем решений и действий (безлействия) МФЦ, работника МФЦ возможно
в случае, если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжа,туются,
возложена функция по предоставлению соответствующих государственньгх услуг
в полном объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи 16 Федерального законаот
2].07.2010 г. Nч 210­ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи доку]!{ентов по результатам
предоставления государственной услуги ;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фелерачии,
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Кабарлино­Балкарской Республики. В указанном случае досудебное (внесулебное)
обжа,тование заявителем решений и действий (бездействия) МФЩ, работника МФЩ
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.З статьи 16 Федерального закона от 27 .07 .20l'0
г, Ns 210­ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги
документов или информации, отсутствие и(или) нодостоверность которых
не указывались при первоначальном отказе в приеме докрrентов, необходимьж для
предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной,
за исключением случаев, предусмотренньж пунктом 4 части 1 статьи 7 Фелерапьного
закона от 27.0'7.2010 г. Jф 210­ФЗ, В указанном случае лосулебное (внесулебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФL{, работника МФI_{

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функчия по предоставлению соответствующих государственных

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального
закона от 2'7 .0'7 .20i0 г. JtlЪ 210­ФЗ.
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5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может
быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.З.1. Жалоба подается в письменной форме на брлажном носителе,
в электронной форме в Министерство, Щентр.

жалобы на решения и действия (безлействие) работника Министерства подаются
Министру.

Жаrrобы на решения и действия (безлействие) работника I_{eHTpa подаются

руководителю Щентра. Жалобы на решения и действия (безлействие) Щентра подаются
в Министерство.

жа,тоба на решения и действия (бездействие) Щентра, работника Щентра может
быть направлена по почте, с использованием информачионно­телекоммуникационной
сети <Интернет), официального сайта I]eHTpa, портала, а также может быть принята при
личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является подача заrIвителем жалобы, соответствующей требованиям части
5 статьи 1 1 .2 Фелерального закона от 27 .0'l ,2010 г. J\Ъ 210­ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке укtвываются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерства, ответственного

за предоставление государственной услуги, нilименование Щентра, их руководителей
и(или) работников, решения и действия (бездействие) которьrх обжалуются;

­ фамилия, имя, отчество (последнее ­ при наличии), сведения о месте жительства
заявителя ­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя ­ юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(алреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен ответ заlIвителю;

­ сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства,
I_{eHTpa, должностньIх лиц Министерства, работников Щентра, ответственных
за предоставление государственной услуги;

­ доводы, на основании которьIх заrIвитеJъ не согласен с решением и действием
(бездействием) Министерства" Центрц должностньIх лиц Министерств4 работников
I_{eHTpa, отв9тственньж за предоставJIение государственной услуги. Змвителем могуг бьrгь
представлены документы (при наlги.паи), подтверждающие доводы зzuIвителя, либо их
копии,

5.5. Права заявителей на получение информачии и докумептов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информачии и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаJIх, установленных статьей
1 l . l Фелерального закона от 2] .07 ,2010 г. Jф 210­ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информачия
и док}менты не содержат сведений, составляющих государственную или иную
охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Миниgтерство, Щентр, подлежит рассмотрению
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в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации) а в случае обжалования
отказа Министерства, I_{eHTpa в приеме документов у з.uIвителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного
срока таких исправлений ­ в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5,7.1,. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданньIх в результате предоставления
государственной услуги документах, возврата заrIвителю денежньIх средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми tжтами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Ба­пкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы откzвывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заrIвителя в

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жаJlобы, за подписью Министра, руководителя Щентра либо лицами их, замещающими:

­ в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зЕuIвителю

дается информачия о действиях, осуществляемьIх Министерством, Щентром в целях
незамедлительного устранения выявленньж нарушений при окЕвании государственной

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информачия о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заlIвителю
в целях пол)п{ения государственной услуги;

­ в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заrIвителю

даются арг}ментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7.2. В слгуrае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия)

Министерства, предоставляющего государственную услуц,
а также его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий
(бездействий) Министерства, Щентра, а также их должностньIх лиц регулируется
следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 20t0 М210­ФЗ (Об организации
предоставления государственньIх и муниципальньж услуг);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 20I2r.
N9 i198 <О фелеральной государственной информационной системе, обеспечивающей
процесс досудебного (внесулебного) обжалования решениЙ и деЙствиЙ (безлеЙствия),

совершенных при предоставлении государственньж и муницип&,IьньIх услуг);
постановлением Правительства Российской Фелерачии от 16 августа 20|2r. J\b 840

кО порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)

фелеральных органов исполнительной власти и их должностньIх лиц, федераJIьньш
государственных служащих, должностньIх лиц государственньIх внебюджетньrх фондов
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Российской Федерации, государственных корпорацийо наделенньж в соответствии с

фелера,тьными законами полномочиями по предоставлению государственньIх услуг в

установленной сфере деятельности, и их должностньж лиц, организаций.
предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона кОб организации
предоставления государственных и муниципальных услуг) и их работников, а также
многофункциональньн центров предоставления государственньtх и муниципальньIх

услуг и их работников);
постановлением Правительства Кабарлино­Ба_пкарской Респубrпrки от 21 февраля

2013 г. N9 46­ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(безлействие) исполнительньIх органов государственной власти Кабарлино­Балкарской
Республики и их должностных лиц либо государственных гражданских служащих).

5.8.2. Информация, указаннаrI в разделе 5 <,Щосулебный (внесулебный) порядок
обжалования решений и действий (безлействия) Министерства, I]eHTpa, а также
государственных служащих Министерства и должностньIх лиц I_{eHTpa> размещена на
Вдином портаJIе государственных и муниципальньIх услуг (функций),
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Приложение Jф 1

к Административному регламенту
"Организация lrриема
несовершеннолетних,

оказавшихся в трулной
жизненной ситуации)

в стационарные государственные

)чреждения социального
обслуживания семьи и детей",

утвержденному приказом
Министерства труда и социitльной защиты

Кабардино­Балкарской Республики
от <<i5­ >> цсы,fiLt 201,Х :г, Ns_ЦZ П

Журнал

регистрации заявлений

N
п/п

.Щата
приема

заявления

Ф.и.о.,
адрес

заJIвителя

социальный
статус семьи
(Ф.И.О., дата

рождения ребенка)

социальное

учреждение
.Щата

определен
ияв

Центр

Примеча
ние

1 2 J 4 5 6 7
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Приложение Ns 2
к Административному регламенту

"Организация приема
несовершеннолетних,

оказавшихся в трулной
жизненной ситуации,

в стационарные государственные

учреждения социального
обслуживания семьи и детей",

утвержденному прикrвом
Министерства труда и социальной защиты

Кабарлино­Ба;lкарской Республики
от <<.t4­>> мо;frь; 20l_t r.NрЭэZ,p­­­­­­­7­­

Прошу

учреждение

Директору ГКУ llРеспубликанскиЙ

социаль но­реабилитационньй центр
для несовершеннолетних "Намыс" МТЗ и СЗ КБР

(фамилия, имя| отчество заявивеля)

проживающего (ей) по адресу:

паспорт: N _ серия
дата и место выдачи

заявление

принять меня (моего несовершеннолетнего ребенка) в вверенное Вам
(аргументировать )

Личная подпись
(фадд1,1лия, имя, отчество)

Zv г

Zэ



Приложение Ns З
к Административному регламенту

"Организация приема
несовершеннолетних,

окtвавшихся в трулной
жизненной ситуации,

в стационарные государственные

rryеждения социального
обслуживания семьи и детей",

утвержденному приказом
Министерства труда и социальной защиты

Кабардино­Балкарской Республики
от <<l{>> ноэеБZ+ 201rl:г. NццГ7/7

,Щиректору ГКУ "Республиканский
центр социальной помощи

семье и детям" МТЗ и СЗ КБР

Прошу

учреждение

(фамилия, имя| отчество заявителя)

проживающего (ей) по адресу:

паспорт: N _ серия
дата и место выдачи

заявление

принять меня (моего несоверценнолетнего ребенка) в вверенное Вам
( аргументировать )

Личная подпись
(фамилия, имя| отчество)

20 г.
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Приложение 3

к приказу Министерства труда
и социальной защиты

Кабарлино­Ба­пкарской Ресгryблики

от к!{> малflа 20l Уг.

­ ­хэ ei7n

Административный регламент
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики

государственной услуги по перевозке несовершеннолетних, самовольно ушедших из
семей, детских домов, школ­интернатов, специальных учебно­воспитательных

и иных детских учреждений

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабардино­Балкарской Республики государственной услуги по
перевозке несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ­
интернатов, специальных уrебно­воспитательных и иньIх детских уrрежлений.

1.2. Круг заявителей

1,2.|. Заявителями, имеющими право обратиться за полrIением государственной

услуги по перевозке несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов,
школ­интернатов, специальньтх учебно­воспитательньtх и иньIх детских r{реждений (лалее ­

государственная услуга), являются физические лица (далее ­ зiulвители), граждане Российской
Фелерачии, имеющие место жительства или место пребывания на территории Кабарлино­
Балкарской Республики из числа:

1) несовершеннолетних, самовольно ушедших из:

а) семей;
б) детских домов;
в) школ­интернатов;
г) спечиальньгх учебно­воспитательньIх и иньж детских учреждений;
2) законные представители несовершеннолетних;
1,.2,2, Полномочиями выстутIать от имени заявителей при взаимодействии

с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и
иными организациями при предоставлении государственной услуги обладшот:

l ) законные представители заявителей;
2) уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, ocHoBaHHbIx

на доверенности, оформленной в соответствии с действ}тощим законодательством
и подтверждающей наJIичие у представителя прав действовать от лица заJIвителя
(далее ­ представители).

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

1.3,1. Информачия о местах нахождения организ&ций, участвующих
в предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактньIх телефонах (далее ­

сведения информачионного характера) размещается:



на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Кабардино­

Балкарской Республики (да_lrее ­ Министерство) и в сети кИнтернет>;
на саЙте подведомственном Министерству государственном KirзeHHoM r{реждении:

Рсспубликанский социtшьно­реабилитационньй центр для несовершеннолетних "Намыс", (далее

­ Центр);
в фелеральной государственной информачионной системе <Единый портал

государственных и муниципальньIх услуг (функций) (далее ­ порта;r).
Справочная информация не приводится в тексте административного регламента и

подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети
кИнтернет>, в фелеральной государственной информационной системе кФедеральный реестр
государственных и муниципальньtх услуг (функций)> (далее ­ федеральный реестр) в

региональном сегменте фелеральной государственной информачионной системы
<Федеральный реестр государственных и муницип€rльньIх услуг (функций)> (далее

региональный реестр) и на Едином портfu,Iе государственных и муниципальньж услуг
(функuий).

1.З.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о
ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заявителю
в устной форме (при личном обраrчении заJIвителя или по телефону).

Устное информирование осуществляется специtlлистами Министерства и IJeHTpa
(лаrrеее­специалисты) при обращении заJIвитеJшI за информацией лично или по телефону,

При обращении за информачией представителя зzu{вителя информаuия предоставляется
ПРИ НаJ'IИЧИИ У НеГО ДОКУМеНТа, ПОДТВеРЖДаЮЩеГО СООТВеТСТВУЮЩИе ПОЛНОМОЧИЯ.

Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять все меры
для предоставления оперативной информации в ответе на поставленные вопросы,
в том числе с привлечением других специалистов.

Время ожидания в очереди при обращении зzulвителя (представителя заявителя)
за получением устного информирования не может превышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специалисты должны назвать фамилию, имя,
отчество, занимаемую должность и наименование органа,

Если специалист, к которому обратился з€uIвитель (представитель заявителя),
не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного обращения,
то он должен предложить обратиться к др}.гому специ€rлисту.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное ЕаимеIIование государственной услуги,

2.|.I. Полное наименование государственной услуги: государственная услуга
по перевозке несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ­
интернатов, специальных уrебно­воспитательных и иньIх детских уrреждений.

Сокращенное наименование государственной услуги: перевозка несовершеннолетних,
самовольно ушедших из семей, детских домов, школ­интернатов, специальньгх учебно­
воспитательньtх и иных детских учреждений,

2.2.Наименование исполнительного органа государственной власти Кабардино­
Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу,

а также способы обращения заявителя

2,2, | . Госуларственную услугу предоставляет Министерство,
2,2,2, В предоставлении государственной услуги участвуют
1) I]eHTp;
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2) Органы системы профилактики безнадзорности и правонарушений
несовершеннолетних.

2.2.З, Заявление на полr{ение государственной услуги с комплектом докр{ентов
принимается:

1) при личной явке:
а) в L{eHTpe;

2) без личной явки:
а) почтовым отправлением в Щентр;
б) в электронной форме через личный кабинет заJIвителя на портал.
2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической реализации программного

обеспечения в I_{eHTp для подачи заявления о предоставлении государственной услуги
следуюLцими способами:

1) посрелством порта,,Iа ­ через Министерство;
2) по телефону ­ в I_{eHTp;

3) посрелством сайта в I_{eHTp.

Для записи заrIвитель выбирает любую свободную для приема дату и время
в пределах установленного в IfeHTpe, графика приема заявителей,

2.2.5. I_{eHTp не вправе требовать от зшIвитеJшI осуществлениJI действий, в том числе
согласованиЙ, необходимьж дJIя поJt}п{ения государственноЙ усJгуп4 и связанньD(
с обращением в иные государственные оргrtны и орг€lниза{ии, за искJIючением по:тr{ения
док}ментов и информации, предусмотренньD( частью б статьи 7 Федераrъного закона от 27 июля
2010 г. jф 210­ФЗ <Об организации предоставлениJI государственньD( и муниципаJьньD( усrtуг)
(далее ­ Федерапьньй закон от 27 июJuI 2010 г. ]ф 210­ФЗ), а также вкJIюченньD(
в Перечень услг, которые явJuIются необходдцыми и обязатеrьными дJIя цредоставления
исполнительньIми органами государственной власти Кабаршшlо­Бапrtарской Ресгryбrпаrса
государственньD( усJtг и предостalвпяются организшщями, у{аствуюшими в предоставлении
государственньD( услуг, 1твержденньй постановлением Правительства
Кабарлино­Ба,ткарской Респубrrики от 20 июJu{ 2011 г. }lb 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его получения заявителем

2.З.|. Результатом предоставления государственной услуги является:
1) достазка несовершеннолетнего, самовоJъно }тпедшего из семьи, детского дом4 школы­

интернат4 специального уrебно­воспитатеJIьного и иного детского r{реждения,
к постоянному месту жительства;

2) отказ от предоставления государственной услуги.
2.З,2, Результат предоставления государственной услуги предоставляется

в соответствии со способом, указанньIм заJIвителем при подаче змвления и документов:
l) при личной явке в L{eHTp;

2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заJIвителя на портале;
в) на электронн}цо почту заявителя (представителя заJIвителя).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2,4.|, Срок предоставления государственной услуги составляет 10 рабочих дней с даты
регистрации заJIвления в IfeHTpe в соответствии с подра:}делом 2.8 настоящего
административного регламента и полного комплекта докуIlIентов (сведений), в том числе
полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия и (или) по иньIм
запросам IJeHTpa.
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2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление
государственной услуги

2.5.L Сведения о правовьIх основаниях дJIя предоставления государственной услуги
приведены:

на сайте Министерства к настоящему реглЕlменту;
в сети <Интернет), в региональном реестре и на Едином портале государственных и

муниципальных услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том

числе перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов и подлежат получению в

рамках межведомственного взаимодействия, которые заявитель вправе представить
самостоятельно в целях получения государственной, способы их получения заявителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2,6,|. Исчерпываrощий перечень документов, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем:

1) личное обращение несовершеннолетнего;
2) заявление родителей несовершеннолетнего или иньIх его законньж представителей с

учетом мнения несовершеннолетнего, достигшего возраста десяти лет, за исключением
случаев, когда учет мнения несовершеннолетнего противоречит его интересам;

З) копия паспорта гражданина Российской Федерации либо иного докуNIента

удостоверяющего личность;
4) копия свидетельства о рожденииили паспорт (при наличии).
2.6.2. Исчерпывающий перечень док}ментов, необходимьтх для предоставления

государственной услуги, находящиеся в распоряжении органов и организаций, уrаствующих в

предоставлении государственной услуги, которые заjIвитель вправе по собственной
инициативе представить, а в случае их не непредставления заJIвителем, Щентр в рамках
межведомственного информаuионного взаимодействия для предоставления государственной

услуги запрашивает сведения в течение 5 рабочих дней:
1) направление уполномоченного органа или согласованного с этим органом

ходатайства должностного лица органа или учреждения системы профилактики
безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

2) постановления лица, производящего дознание, следователя или судьи в случаях
задержания, административного ареста, заключения под стрФку, осуждения к аресту,
ограничению свободы, лишению свободы родителей или иньIх законньIх представителей
несовершеннолетнего;

З) акт оперативного дежурного районного, городского отдела (управления) внутренних
дел, отдела (управления) внутренних дел иного муниципального образования, отдела
(управления) внутренних дел закрытого административно­территориального образования,
отдела (управления) внутренних дел на транспорте о необходимости приема
несовершеннолетнего в специализированное учреждение для несовершеннолетних,
нуждающихся в социальной реабилитации. Копия указанного акта в течение пяти суток
направляется в уполномоченньтй орган.

При отсlтствии технической возможности на момент запроса док}ментов (свелений),

указанньж в настоящем подпункте, посредством автоматизированной информачионной
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системы межведомственного электронного взаимодействия Кабарлино­Батrкарской
Республики (лалее ­ СМЭВ) док}ъ4енты (сведения) запрашиваются на бумажном носителе.

2,6.З. Исчерпывающий перечень документов, необходимьrх для осуществления
перевозки между субъектами Российской Фелераuии:

2,6,З.|. Перевозка несовершеннолетних родителями или иными законными
представителями несовершеннолетних осуществляется на основании следующих документов:

1) паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей или иньж
законньгх представителей несовершеннолетних ;

2) заявления родителей или иньIх законньIх представителей несовершеннолетнего на
имя руководителя учреждения с просьбой о передаче ребенка для перевозки к месту
жительства семьи;

З) свидетельства о рождении несовершеннолетнего или его паспорта, при их
отсутствии ­ справки из органов вн}"тренних дел с фотографией несовершеннолетнего или
копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего или его паспорта;

4) акта приема­передачи несовершеннолетнего учреждением родителям или иным
законным представителям несовершеЕнолетнего, составленного в 2 экземплярах
и содержащего сведения о несовершеннолетнем и предметах, принадлежащих ему,
находившихся на хранении в учреждении;

5) медицинского заключения о состоянии здоровья несовершеннолетнего
и отсутствии в учреждении карантина, оформленного (полl^rенного) учреждением;

6) проездных докуI!{ентов, приобретенных у{реждением несовершеннолетнему
и его родителям или иным законным представителям несовершеннолетнего;

7) письменного обязательства родителей или иньгх законньж представителей
несовершеннолетних о возврате использованных проездньж билетов, приобретенньж

учреждением, в орган социальной защиты населения по месту жительства.
2.6.З.2, Перевозка несовершеннолетних сопровождающим лицом осуществляется на

основании следующих документов:
l) копии прика:}а учреждения о перевозке несовершеннолетнего в транзитное

учреждение по месту жительства несовершеннолетнего;
2) медицинского заключения о состоянии здоровья несовершеннолетнего

и отсутствии в учреждении карантина, оформленного (полуrенного) учреждением;
З) командировочного удостоверения сопровождающего лица;
4) акта приема­передачи несовершеннолетнего учреждением сопровождаюIцему лицу,

составленногов2экземплярахисодержащегосведенияонесовершеннолетнем
и предметах, принадлежащих ему, находившихся на хранении в учреждении;

5) свидетельства о рождении несовершеннолетнего или его паспорта, при
их отсутствии ­ справки из органов внутренних дел с фотографией несовершеннолетнего,
копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего или его паспорта;

6) копии письменного подтверждения уполномоченного органа или транзитного

учреждения о приеме несовершеннолетнего;
7) доверенности руководителя учреждения на осуществление перевозки

несовершеннолетнего, выданной сопровождающему лицу;
8) справки о сроке пребывания несовершеннолотнего в учреждении.
2.6,4. Исчерпывающий перечень док}ментов, необходимьrх для осуществления

перевозки в пределах территории Кабарлино­Балкарской Республики:
2.6.4.I. ,Щолжностные лица специализированного учреждения, осуществляющие

перевозку несовершеннолетних в социальный приют, должны иметь при себе следующие
документы:

1) документы, подтверждающие личность несовершеннолетнего и его место
жительства;
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2) письмо­подтверждение от уполномоченного органа либо специаJ,Iизированного

учреждения по месту жительства несовершеннолетнего о готовности принять
несовершеннолетнего;

З) прикЕв руководителя специализированного учреждения, в котором находится
несовершеннолетний, о перевозке несовершеннолетнего ;

4) акт передачи несовершеннолетнего;
5) командировочное удостоверение.
2.6.4,2. Щолжностное лицо специализированного r{реждения по месту жительства

несовершеннолетнего, прибывшее в сlrециализированное учреждение
за несовершеннолетним, должно иметь следующие документы:

1) локументы, удостоверяющие личность;
2) приказ руководителя детского r{реждения, из которого самовольно ушел

несовершеннолетний, о его возвращении в детское учреждение;
3) командировочное удостоверение.
2.6.5, Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем

(прелставителем заявителя) ручньм или машиноrтисным способом либо
в электронном виде на портале.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
текст заrIвления должен быть написан на русском языке синими или черными

чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персона,lьные данные заявителя

указаны полностью;
не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток,

приписок, зачеркнутых слов и иньгх неоговоренньIх исправлений;
сведения, ук€ванные в зЕUIвлении, не должны расходиться или противоречить

прилагаемым к заrIвлению докуfuIентам.
Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заJIвлении в присутствии

специалиста IfeHTpa, который в свою очередь удостоверяет факт собственноручной подписи
заявителя (прелставителя змвителя) в заJIвлении.

Еслпа заявитеJть по решению суда не признан недееспособньшrл, JIищrо явиJIся на прием, но не
может самостоятеJIьно расписатъся в зzuIвлении ввиду болезни, физического недостатка лмбо иной
причины, заrIвитель должен оформlть доверенность в соответствии
с действуюшим законодательством, подтверп{дающую ныIиtIие у предст€lвитеJuI прав действоватъ
от лица заJIвитеJUI.

Форма заJIвления в электронном виде размещается на портrrле. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления,

распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми док)ментами в
IJeHTp,

Копии представленных док}ментов заверяются нотариаJIьно, Щентром при
предъявлении заявителем (представителем заявителя) оригинаIIов док}ментов,
за исключением решения суда.

При направлении заявления и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в I_{eHTp по почте копии док}ментов должны быть
заверены заJIвителем нотариально. Личная подпись заlIвителя (прелставителя заrIвителя) на
заявлении должна быть нотариально удостоверена. Обязанность подтверждения факта
отправки документов лежит на заrIвителе.

Прилагаемые к зiulвлению докуIvIенты должны позволять идентифицировать
принадлежность документа зuIвителю (представителю зiulвителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, заrтиси и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренньж

исправлений, за исключением исправлений, скрепленньж печатью и заверенных подписью
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специаJIиста органа (организации), выдавшего документ, его правопреемником или иным
лицом, имеющим соответствующие полномочия, документы не имеют серьезньж
повреждений, наличие которьгх допускает многозначность истолкования их содержания.

2.6.6. Запрещается требовать от заJIвителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление
или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной
услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии
с нормативными правовыми актi}ми Российской Фелерачии, нормативными правовыми
актами Кабарлино­Балкарской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в

распоряжении государственных органов, предоставляющих государственн}.ю услугу, иных
государственных органов, органов местного сtlмоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, уrаствующих в
предоставлении государственных или м}тIиципальньIх услуг, за искJIючением док}ментов,
указанных в части б статьи 7 Фелерального закона от 27 июля 2010 г. Jф 210­ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимьгх для
предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за
исключением случаев, предусмотренньж п},нктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от
27 июля 2010 г. ]ф 210­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

2.],I. Основания для отказа в приеме документов, необходимых дJuI предоставления
государственной услуги, отсугствуют.

Непрелставление зiu{вителем документов, которые он вправе представить
по собственной инициативе, не является основанием для отк€ва в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Приостановление предоставления государственной услуги
не предусмотрено.

2.8,2. Исчерпывающий перечень оснований для откЕва в предоставлении
государственной услуги :

1) заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;
2) неполное представление заJIвителем док}ментов, указанных в подразделе 2,6.

настоящего административного регламента;
З) представленные документы оформлены ненадлежащим образом (отсутствует дата

выдачи, основание выдачи, подпись должностного лица, печать организации и др.);
4) копии документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего административного

регламента, не заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
5) отсутствие оснований для предоставления государственной услуги;
6) представление недостоверных сведений, связанных с предоставлением

государственной услуги.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления государственной усJtуги

2,9.|. Получение услуг либо согласования, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.
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2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

2. 1 0. l, Прелоставление государственной услуги осуществляется бесплатно

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной услуги и при получении результата

предоставления государственной услуги

2.1 1.1 . Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при пол)п{ении результата предоставления
государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставлении государственной услуги

2.12.|. Срок регистрации заJIвления заrIвителя о предоставлении государственной
услуги составляет в I_ieHTpe:

при личном обращении ­ 1 день (в день поступления заявления);
при направлении заявления почтовой связью в Щентр _ в день поступления заявления

или на следующий рабочий день (в сл}п{ае поступления документов
в нерабочее время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заявления в I_{eHTp ­ в день поступления зtulвления через СМЭВ или на
слелующий рабочий день (в слfrае направления документов в нерабочее время,
в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых
предоставляется государственная услуга

2,IЗ.1. Предоставлоние государственной услуги осуществляется в специально
выделенньж для этих целей помещениях Щентрао Министерства.

Помещения, в которых предоставляется государственнаlI услуга, должны быть
оборулованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения,
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В здании, где организуется
прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования.

2.|З.2. Места ожидания и места для приема заявителей о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельньrми секциями,
скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для
осуществления необходимых записей.

2.|З,З. Места для информирования заявителей оборулуются информационными
стендами, на которьж размещается визуальная и текстовая информация,

2.|З.4, Помещения, предназначенные дru{ предоставления государственной усгуги, доJDIIIIы

удовлетворяь требованиям об обеспечении беспреIuIтственного доступа инкtпцов к объектам
социаьной, инженерной и транспортrой инфраструкгур и к предоставJuIемым в них усJryгаNл в
соответствии с законодательством Российской Федераrии о соIц4ЕtJьной зшrцлте инваJIидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инваJIидов должны быть
обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур (жилым, общественньпrл и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включаJI те, в которьж расположены физкультурно­спортивные
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организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к
предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильньrм транспортом и городским нff}емным электрическим
транспортом в городском, пригородном, междугородЕом сообщении, средствами связи и
информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами
световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социfu'tьной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие
объекты и вьIхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла­коляски ;

4) сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной
и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборулования и носителей информачии, необходимых для
обеспечения беспрепятственного доступа инваIIидов к объектам социальнойо инженерной и
транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными
рельефно­точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) лопуск на объекты соци€lльной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки­
проводника при наJIичии документа, подтверждающего ее специальное обуrение и
выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются фелеральньтм органом
исполнительной власти, осуществляющим функчии по выработке и реализации
государственной политики и нормативно­правовому регулированию в сфере социальной
защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи
инвалидам в преодолении барьеров, мешЕIющих полу{ению ими услуг наравне с другими
лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.I4,t. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые
в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении
государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления государственной

услуги, в том числе с использованием информачионно­телекоммуникационных технологий;
3) возможность полг{ения государственной услуги в МФЩ (при наличии соглашения о

взаимодействии);
4) транспортная доступность к месту предоставления государственной услуги;
5) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ

к помещениям, в которьtх предоставляется услуга;
6) возможность полf{ения полной и достоверной информации о государственной

услуге в Министерстве, I_{eHTpe, по телефону, на официальном сайте органа,
предоставляющего услугу, посредством портшIа;

]) предоставление государственной услуги любьтм доступным способом,
предусмотренным лействующим законодательством ;

8) обеспечение для заявителя возможности пол)п{ения информации о ходе
и результате предоставления государственной услуги с использованием портала.
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2,|4,2. ПОказателями доступности государственной услуги (специа_lrьные, применимые
в отношении инвалидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З.4 настоящего административного
регламента;

2) исполнение требований досцтrности услуг для инваJIидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которьж

предоставляOтся государственнiц услуга.
2.14.3. Показатели качества государственной услуги:
1) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) соблполение времени ожидания в очеред4 при подаче запроса и полr{ении результата;
3) осуlчествление не более одного обращения заявителя к обращениям Щентра при

подаче документов на получение государственной услуги и не более одного обращения при
получении результата в I]eHTpe;

4) отсутствие обоснованных жа­lrоб на действия или бездействие должностных лиц
Министерства, Щентр поданньIх в установленном порядке.

2.1,4,4, После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в
электронном виде через портал, заявителю обеспечивается возможность оценки качества
оказания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
государственной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме

2,15.1. Предоставление государственной услуги посредством МФI_{ не осуществляется.
2,|5.2, Предоставление государственной услуги в электронном виде осуществляется

при технической реализации государственной услуги посредством портала.
Заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись,

в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которьж
допускается при обращении за полr{ением государственньIх и муниципальных услуг,
утвержденными постановлением Правительства Российской Фелерачии от 25 июня 2012 г. Ns
бЗ4 кО видах электронной подписи, использование которьtх допускается при обращении за
получением государственных и муниципаJIьньIх услуг).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедурl
требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

З.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя
административные процедуры :

l) прием и содержание несовершеннолетних в I_{eHTpe;

2) установление личности несовершеннолетнего, места его проживания;
3) перевозка несовершеннолетнего к месту постоянного жительства;
4) компенсация расходов, связанных с перевозкой несовершеннолетних.

следующие

3.2. Административная процедура по приему и содержанию несовершеннолетних в

Щентре

3.2.1, Основанием для начала административной процедуры является поступление в

I_{eHTp заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за
принятие решения.
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З.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные
действия:

1 действие: должностное лицо, ответственное заделопроизводство в Щентре принимает
поступившее зaulвление и прилагаемые к нему документы, в тот же день регистрирует их в
соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Щентре и передает под
роспись должностному лицу ответственному за предоставление государственной услуги либо
При личном обращении заlIвителя (представителя заявителя) лицо ответственное за
предоставление государственной услуги составляет также расписку в приеме документов с

указанием описи документов и вручает копию расписки заrIвителю (представителю заявителя)
под роспись, рассматривает либо передает заJ{вление и прилагаемые к нему документы
должностному лицу, ответственному за принятие решения, а также через портал принимает в
работу электронные документы в СМЭВ в сроки, указанные в пункте 2.4.1 настоящего
административного регламента. Срок осуществления настоящего действия составляет
1 рабочий день;

2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной
услуги, проводит проверку документов на комплектность и достоверность, проверку
сведений, содержащихся в представленных змвлении и док}l!tентах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям получения государственной услуги;

З действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги, формирует личное дело заJIвителя.
З.2.З. Результатом выполнения административной процедуры является формирование

учетного дела заJIвителя.

3.3. Административная процелура по установлению личности
несовершеннолетнего, места его проживания

3,3.1, Основанием для начала административной процедуры является наличие учетного
дела.

З,З,2. В состав административной процед}?ы входят следующие административные
действия:

1 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги направляет запрос в улолномоченные органы по месту проживания
несовершеннолетнего о предоставлении сведений о несовершеннолетнем;

2 действие: уполномоченный орган по месту проживания несовершеннолетнего при
получении запроса уведомляет родителей (законньж представителей), специализированное

учреждение по месту проживания несовершеннолетнего о месте нахождения
несовершеннолетнего и направляет сведения о нем в Щентр. Информирование родителей
(законных представителей) либо руководителя детского г{реждения, воспитанником которого
является несовершеннолетний, о месте его нахождения осуществляется в течение 1 рабочего
дня;

З.З.З. Если в месячный срок с момента направления родителям (законным
представителям) информаuии о несовершеннолетнем они не отреагироваJIи на полуrенную
информачию, I_{eHTp, в котором находится несовершеннолетний, организует его перевозку в

специfu,Iизированное учреждение для несовершеннолетних, нуждающихся в социапьной

реабилитации, учебно­воспитательные и иные детские учреждения по месту жительства
несовершеннолетнего.

При невозможности установить место проживания несовершеннолетнего направляется
соответствующий запрос в Управление Федеральной миграционной службы России по
Кабарлино­Ба_пкарской Республике.

З.З.4, Результатом выполнения административной процед)aры является установление
личности несовершеннолетнего, места его проживания.

11



3.4. ддминистративная процедура по перевозке несовершеннолетнего к месту
постоянного жительства

З.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наJIичие
документов, указанных в пунктах2,6,|­2.6.4 настоящего административного регламента,

З.4,2, В состав административной процедуры входят следующие административные
действия:

­ специалисты центра уведомляют родителей или иньIх законньIх представителей о
помещении несовершеннолетнего в I­{eHTp при наличии сведений о месте их жительства или
месте пребывания в течение 1 дня, а при отсутствии сведений
о родителях или иньIх законных представителях указанное уведомление в течение 1 дня
направляется в орган опеки и попечительства по его последнему месту жительства;

­ при полr{ении согласия родителей (законных представителей) на возвращение им
несовершеннолетних специалисты Щентра перед€lют несовершеннолетних родителям
(законным представителям) по акту передачи, ука:}анному в приложении Jф 1

к настоящему административному регламенту;
­ в случае отказа родителей (законньж представителей) принять несовершеннолетнего в

семью или наличия обращения несовершеннолетнего
о невозможности возвращения в семью в связи с имеющейся трулной жизненной ситуацией
специаJ,Iисты I_{eHTpa перевозят несовершеннолетнего в сtlециzrлизированное учреждение для
да,тьнеЙшего жизнеустроЙства или перевозки по месту жительства несовершеннолетнего в
течение 5 рабочих дней;

­ принадлежащие несовершеннолетнему предметы, находящиеся на хранении в I_{eHTpe,

в течение 1 часа передаются по акту сначала сопровождающему лицу, затем администрации
специализированного r{реждения по месту жительства несовершеннолетнего, принявшего
несовершеннолетнего, либо под расписку родителям (законным представителям);

­ несовершеннолетние перевозятся в одежде и обуви, соответствующих сезону,
которыми их при необходимости обеспечивает I_{eHTp, из которого они уезжают, с
соответствующей отметкой в акте передачи несовершеннолетнего сопровождающему лицу
или родителю (законному представителю). Одежда и обувь ост€tются у несовершеннолетнего;

­ при перевозке несовершеннолетних I]eHTpoM количество сопровождающих на одного
несовершеннолетнего не должно превышать дв}х человек. При перевозке более одного
несовершеннолетнего количество сопровождaющих определяется администрацией
специализированного учреждения, в котором находятся несовершеннолетние (в зависимости
от возраста несовершеннолетних, даJIьности перевозки и так далее);

­ несовершеннолетние rто пуги следования обеспечивrtются питанием и при
необходимости медицинской помощью;

­ перевозка несовершеннолетних осуществляется автомобильным транспортом (за
исключением проезда грузовым транспортом, на тчжси и коммерческих рейсов), в том числе
служебньм транспортом Щентра, железнодорожным транспортом (за исключением проезда в

вагонах категории llСB'l и повышенной комфортности).

З.4.З. Перевозка в пределах территории Кабарлино­Ба_lrкарской Республики
несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ­интернатов,
специаlтьных уrебно­воспитательньж и иньIх детских 1ллрежлений, к месту жительства
несовершеннолетних, осуществляется работниками Щентра.

з.4.4. Перевозка между субъектами Российской Фелерачии несовершеннолетних,
самовольно ушедших из семей, детских домов, школ­интернатов, специальньгх учебно­
воспитательньIх и иных детских уrреждений, осуществляется родителями или иными
законными представителями несовершеннолетних, работниками I_{eHTpa.

З,4,6. Результатом выполнения административной процедуры по перевозке
несовершеннолетних к месту постоянного жительства является доставка
несовершеннолетнего, са}4овольно ушедшего из семьи, детского дома, школы­интерната,
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СПеЦиаЛьного учебно­воспитательного и иного детского r{реждения, к постоянному месту
жительства.

3.5. Административная процедура по организации выплаты компенсации
расходов, связанных с перевозкой несовершеннолетних

3.5.1, Основанием для начала административной процедуры является ежемесячный
отчет iJeHTpa Министерству о перевозке между субъектами Российской Федерации
несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, организаций цlя детей­сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей, образовательных организаций и иньтх организациil,, с

учетом которого отдел социальной защиты семьи и детства направляет в планово­
экономический отдел Министерства в срок до 5 календарных дней следующий перечень
документов:

­ приказ директора Щентра об отчислении несовершеннолетнего;
­ копии документов, удостоверяющих личность несовершеннолетнего;
­ приказ директора I]eHTpa о перевозке несовершеннолетних;
­ авансовый отчет о расходах;
­ проездные док}l!{енты несовершеннолетнего и сопровождающего лица (путевой лист

легкового автомобиля);
­ командировочное удостоверение;
­ сведения о расходах на перевозку несовершеннолетних;
­ акт передачи несовершеннолетнего родителю или иному законному представителю,

руководителю специirлизированного учреждения;
­ акт приема­передачи несовершеннолетнего в приемное отделение

специализированного rrреждения по месту жительства,
З.5.2, Для ттеречисления компенсации расходов, связанньIх с перевозкой

несовершеннолетних, планово­экономический отдел в течение 5 календарных дней
с даты принятия вышеуказанньIх док}ментов производит:

­ оформление заявки на передвижение бюджетных обязательств на финансовое
обеспечение расходов на указанные цели.

З.5.2. Результатом выполнения административной процедуры является компенсация

расходов, связанных с перевозкой несовершеннолетних.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.б.1. Предоставление государственной услуги через портал осуществляется
в соответствии с Фелеральным законом от 27.07.2010 г. Nl 210­ФЗ, Фелеральным законом от
27 июля 2006 г. J\Ъ 149­ФЗ (Об информации, информачионньIх технологиях
и о защите информации), постановлением Правительства Российской Фелерачии от 25 июня
2012 г. Jф 634 <О видах электронной подписи, использование которых допускается при
обрачении за пол}п{ением государственных и муниципttльньIх услугD.

З,6.2. .Щля получения государственной услуги через портЕIл заrIвителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее ­ ЕСИА),

З.6.З. Госуларственная услуга может быть поrryчена через портал.
3.6.4. Щля подачи заявления через портал зшIвитель должен выполнить следующие

действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на портале заполнить в электронном виде заJIвление

на оказание государственной услуги и приложить к заявлению электронные док}менты;
направить пакет электронньш документов в Министерство посредством функционала

портала.
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З,6.5. В результате направления тrакета электронньж документов посредством портала в
СООТВеТсТВии с требованиями пункта 3.6.4 настоящего административного регламента в
СМЭВ производится автоматическая регистрация поступившего пtжета электронных
документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заJIвителю в
личном кабинете портала.

З.6.б. При предоставлении государственной услуги через портtlл должностное лицо
Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета документов
в Щентр по месту жительства зffIвителя. I_{eHTp обеспечивает выполнение действий,
предусмотренных подпунктами1r,2 пункта 3.1.1 настоящего административного регламента, а
Также передачу информачии в Министерство после рассмотрения документов и принятия

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги для
Заполнения предусмотренных в СМЭВ форм о принятом решении и перевода дела в архив
смэв.

Щолжностное лицо I_{eHTpa уведомляет заявителя о принятом решении с помощью
указанных в заrIвлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным
в заявлении: в письменном виде через почтовую связь, либо направляет электронный
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного
лица, принявшего решение, в личный кабинет порт€uIа.

З.6.7. В случае поступления всех док}ментов, указанных в пlтrктах 2.6.1 ­ 2.6,4
настояuIего административного регламента, днем обращения за предоставлением
государственной услуги считается дата регистрации приема док},I!{ентов на портале.

Информирование заrIвителя о ходе и результате предоставления государственной
услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный
на портале.

З,6.8. Министерство, при поступлении документов от заrIвителя посредством портала
по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подlrисью
должностного лица, принявшего решение (в этом слrIае заrIвитель при подаче запроса на
предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронньtх док}ментов, являющихся результатом
предоставления государственной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации
результата предоставления государственной услуги Министерством.

3.6.9. В случае подачи гражданами документов в электронной форме через личньтй
кабинет заявителя на портале, подписанных усиленной квалифицированной электронной
подписью, Министерство не проводит проверку представленных документов, ука:}анных в
пунктах 2.6.| ­ 2.6.4 настоящего административного регламента.

3.7. Порядок псправления допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

З,1 .|. В случае выявления опечаток и ошибок змвитель вправе обратиться
в Министерство, I]eHTp с заJIвлением об исправлении допущенньIх опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке }казываются:
наименование Министерства, Щентра в которые подается заявление

об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистраuии) докуI!{ента, выданного в результате

предоставления государственной (муниципальной) услуги;
З.7.2. К заявлению должен быть приложен оригинал документq выданного

по результатам предоставления государственной услуги. В слуrае если от имени зiulвителя
действует лицо, являющееся его представителем в соответствии
с законодательством Российской Федерации, также представляется документ,
удостоверяющий личность представителя, и док}мент, подтверждающий соответств},ющие
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полномочия.
З,7 .З. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток

не предусмотрено.
З.7.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные докуIчlенты по составу и содержанию не соответствуют требованиям

пунктами З.7 ,I и З,7 ,2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, I_{eHTpoM решения об отсутствии опечаток.
3.7.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
З.7,6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством, Щентром в

течение 1 рабочего дня с момента полr{ения зiшвления об исправлении опечаток и

документов, приложенных к нему.
З.7 .7 . Заяв.iIение об исправлении опечаток рассматривается в течение 5 календарных

дней со дня регистрации заявления в Министерство, в I_{eHTp об исправлении опечаток на
предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом З.'7 .|.

3,7.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток Министерства
I]eHTpa в срок, предусмотренный пунктом З.7.7 настоящего административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренных
пунктом З.7 .4 настоящего административного регламента, принимает решение об
исправлении опечаток;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом З,7 .4 административного регламента, принимает решение об
отсутствии необходимости исправления опечаток.

3.7,9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток
Министерством, Щентром в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения оформляетQя
письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток с указанием причин отсугствия
необходимости,

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток прикJIадывается
оригинал документа, выданного по результатам предоставления государственной услуги (в

случае его представления заявителем).
З.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, I_{eHTpoM в

течение З рабочих дней со дня принятия решения.
Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух экземплярах

документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок выдается

заявителю, Второй оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок,
хранится в Министерстве, I_{eHTpe.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента

услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению государственной услуги, а таюке принятием решений ответственными

лицами

4.1.1. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицами
Министерства, Щентра постоянно по каждой процедуре в соответствии
с установленными настоящим административным регламентом содержанием действий
и сроками их осуществления, а также путем проведения Министром (заместителем Министра)
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных
нормативньIх правовых актов.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления государственной услуги

4,2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления
государственноЙ услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже
одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным
Министром.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной услуги (комплексные проверки)) или отдельный вопрос, связанный
с предоставлением государственной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальньIх предпринимателей,
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления,
их должностньж лицо а также в целях проверки устранения нарушений, выявленньж
в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в

день их поступления в системе электронного док}ментооборота и делопроизводства
Министерства.

4,2,2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства о проведении
проверки исполнения настоящего административного регламента.

4.2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть
указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты
и качества предоставления государственной услуги и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений, При проведении внеплановой проверки в акте
отражаются результаты проверки фактов, изложенньIх в обращении, а также выводы
и предложения по устранению выявленньж при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (безлействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.З.|, .Щолжностные лица, уполномоченные на выполЕение административньIх
действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут
ответственность за соблюдение требований, лействующих нормативных правовых актов, в

том числе за соблюдение сроков выполнения административньгх действий, полноту
их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность докуNIентов.

Министр, руководитель IfeHTpa несут ответственность за обеспечение предоставления
государственной услуги.

.Щолжностные лица Министерства, I_{eHTpa при предоставлении государственной услуги
несут ответственность :

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении государственной услуги;

за действия (безлействие), влекущие нарушение прав и законньD( интересов физических лич.
4.З,2..Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении

требований настоящего административного регламента, привлекаются
к ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актаNIи Российской
Фелерачии.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за
предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций
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4,4.I. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны грФкдан, их
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности
Министерства при предоставлении государственной услуги, пол)п{ения полной, актуальной и
ДосТоверноЙ информации о порядке предоставления государственноЙ услуги и возможности
Досудебного рассмотрения обращений (жаrrоб) в процессе получения государственной услуги.

5. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(безлействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

служащих Министерства

5.1. Право заявителей на досулебное (внесулебное) обжалование
решений и действий (безлействия), принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления государственной услуги

5,1,1, Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесулебное)
обжалование решений и действий (безлействия), приIIятьIх (осуществляемьгх) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Прелмет досудебного (внесулебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесулебного) обжалlования з.uIвителем решений и
действий (безлействия) Министерства, I]eHTpa должностных лиц Министерства, Щентра
ответственных за предоставление государственной услуги, являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заJIвителя о предоставлении государственной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона
от 27.07.2010 г. Jф 210­ФЗ;

2) требование у заrIвителя док}ментов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской
Республики для предоставления государственной услуги;

3) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики для предоставления государственной услуги, у зчu{витеJuI;

4) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иньIми
нормативными правовыми актами Российской Федерации, зilконаN,Iи и иными нормативными
правовыми актаN,Iи Кабарлино­Балкарской Республики. В указанном сл)п{ае лосулебное
(внесулебное) обжалование заJ{вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения
и действия (безлействие) которого обжа:lуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федераrrьного закона от 27.07.2010 г. Jф 210­ФЗ;

6) затребование с заJIвителя при предоставлении государственной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

7) отказ Министерства, IJeHTpa, МФЦ, должностньIх лиц Министерства, I]eHTpa,
ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФЦ
в исправлении допущенньIх ими опечаток и ошибок в вьцанньIх в результате предоставления
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжа_пование заявителем решений
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно
в случае, если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена
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фУНКция по предоставлению соответствующих государственных услуг
В Полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
21 .07 .20lr0 г. Jф 210­ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федерал""ыми законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики, В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае, если
на МФI], решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.0'7 .2010 г. ]ф 210­ФЗ;

10) требование у заrIвителя при предоставлении государственной услуги документов
или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых
не ука:}ывались при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимьгх для
предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона
от 27.0].2010 г, N9 210­ФЗ. В указанном слr{ае досудебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (безлействия) МФL{, работника МФЦ возможно в слrlае, если
на МФI{, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функчия по
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи iб Федера­тrьного закона от 2'7 .07 ,2010 г. Jф 210­ФЗ.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может быть
адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.З,1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в Министерство, I_{eHTp.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства подаются
Министру.

Жа,тобы на решения и действия (безлействие) работника Щентра подаются

руководителю Щентра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Щентра подаются
в Министерство.

Жалоба на решения и действия (безлействие) I_{eHTpa, работника I_{eHTpa может быть
направлена по почте, с использованием информационно­телекоммуникационной сети
<Интернет>, официального сайта Щентра, портала, а также может быть принята при личном
приеме заrIвителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры лосулебного (внесулебного) обжапования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи t|,2
Фелерального закона от 27.07 .2010 г. J\b 210­ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывtlются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерства, ответственного за

предоставление государственной услуги, наименование Щентра, их руководителей и(или)

работников, решения и действия (бездействие) которьгх обжалlтотся;
­ фамилия, имя, отчество (послелнее ­ при наличии), сведения о месте жительства

заявителя ­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заJIвителя ­
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Юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса)
ЭЛекТронноЙ почты (при на,rичии) и почтовыЙ адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

­ сведения об обжалуемых решениях и деЙствиях (безлействии) Министерства, Щентра,
должностных лиц Министерства, работников Щентра, ответственньж
за предоставление государственной услуги;

­ доводы, на основании которьн зб{витель не согласен с решением и действием
(бездействием) Министерствц Центра должностньIх лиц Министерства, работников I_{eHTpa,

ответственньж за предоставление государственной услуги. Заявителем мог},т бьrгь представлены
докрiIенты (при на,тичии)о подтверждающие доводы з€UIвитеJrI, ллабо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информачии и документов,
необходимьш для составления и обоснования жалобы

5,5.1. Заявитель имеет право на полуIение информации и документов, необходимьIх
для составления и обоснования жалобы, в случаJIх, установленных статьей 11.1 ФелераJIьного
закона от 2'7,0'7.2010 г. Ns 210­ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если указанные информачия и доку]!{енты не содержат

сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения ясалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, I_{eHTp, подлежит рассмотрению в течение
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, ав случае обжалования отказа Министерства,
I_{eHTpa в приеме документов у заrIвителя либо в исправлении допущенньtх опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений ­ в течение
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесулебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
l) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенньIх опечаток и ошибок в выданньIх в результате предоставления
государственной услуги докуIчIентах, возврата заrIвителю денежньIх средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения

жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, за подписью
Министра, руководителя I_\eHTpa либо лицами их, замещающими:

­ в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
информачия о действиях, осуществляемых Министерством, Щентром в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги,
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить змвителю
в целях получения государственной услуги;

­ в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информачия
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о порядке обжалования принятого решения.
5.7.2, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо,
РабОТНик, ншеленные полномочиями по рассмотрению жалоб, незап{едлительно наrrравляют
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия)

инистерства, предоставляющего государственную услуГy,
а также его должностных лиц

5,8.1. Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий
(безлействий) Министерства, I_{eHTpa, а также их должностньгх лиц регулируется следующими
нормативными правовыми актами:

Фелеральным законом от 27 июля 2010 Ns210­ФЗ (Об организации предоставления
государственных и мунициIтЕIльньIх услуг);

постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от20 ноября 20I2r. J\Ъ 1198
(О федера­llьной государственной информачионной системе, обеспечивающей процесс
лосулебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия), совершенньж
при предоставлении государственных и муниципfu,IьньIх услуг);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 201r2r. Ns 840 кО
порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральньгх
органов исполнительной власти и их должностньIх лиц, федеральньгх государственньIх
служащих, должностных лиц государственньгх внебюджетньIх фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенньж в соответствии с фелеральными законаN4и
полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере
деятельнос,ги, и их должностньIх лиц, организаций, предусмотренньIх частью 1.1. статьи iб
Фелерального закона <об организации предоставления государственных и муниципальньIх

услуг) и их работников, а также многофункциональньж центров предоставления
государственных и муниципальньIх услуг и их работников);

постановлением Празительства Кабарлино­Баrrкарской Республики от 21 февраля 201З г,

Jф 46­ПП кО Правилах подачи и рассмотрения жапоб на решения и действия (безлействие)
исполнительньIх органов государственной власти Кабарлино­Ба;lкарской Республики и их
должностньIх лиц либо госуларственньж гражданских служащих).

5.8.2. Информачия, указанная в разделе 5 к!осулебный (внесулебный) порядок
обжалования решений и действий (безлействия) Министерства, I_\eHTpa, а также
государственных служащих Министерства и должностньIх лиц Щентрa> ра:}мещена на Едином
портале государственных и муниципальных услуг (функчий).
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Приложение N 1

к Административному регламенту
"Перевозка несовершеннолетних,

самовольно уцедших из семей,

детских домов, школ­интернатов,
специzrльных учебно­воспитател ьных

и иньIх детских 1лреяцений ",

угвержденному прик.вом
Министерства труда и социальной защиты

Кабарлино­Балкарской Республики
от <<1ý>> H€ai/l,t 201 9 г. Nry':i7­П

Акт

передачи несовершеннолетнего родителю или иному законному

представителю, руководителю специализированноrrо учреждения

(наименование Щентра)

в лице

передает несовершеннолетнего

(должность, фалиилия| имяl отчество)

(фамилия, имя, отчество)

законному представителю, руководителюродителю или иному

специализированного учрехдения

(фамилия, имя| отчество руководителя специализированного учреждения)

(фамилия, имя, отчество родителя или иного законного представителя,

степень родства,

Вместе с

ценности,

паспортньiе данные)

несовершеннолетним переданы следующие вещи, предметы, деньги,

документы
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( перечислить )

Передал:

Принял:

(должность, фамилия l имя| отчество) ( подпись )

(фамилия, имя| отчество родителя или иног.о

законного представителя, руководителя

специализированного учреждения )

( подпись )

ll 20\ г
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Приложение N 2
к Административному регламенту
"Перевозка несовершеннолетних,

самовольно ушедших из семей,

детских домов, школ­интернатов,
СПециzlльных 1^rебно­воспитательных

и иных детских )чреждений ",

утвержденному приказом
Министерства труда и соци€цьной защиты

Кабарлино­Балкарской Реогryблики
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,Щата выдачи
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Приме
чание
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Приложение 4
к приказу Миниотерства труда и

социальной защиты
Кабарлино­Балкарской Ресгryблики

Административный регламент
предоставления государственной услуги по предоставлению микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой Кабарлино­Балкарской Республики
медалью <<Материнская слава))

L Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики государственной

услуги по предоставлению микроавтобуса лицам, награжденным государственной
награлой Кабарлино­Ба­rrкарской Республики медалью кМатеринская слава>,
Министерством труда и социальной защиты Кабарлино­Балкарской Республики и
подведомственными ему государственными казенными учреждениями L{ентрами труда,
занятости и социiulьной зашиты в муниципаJIьных районах и городских округах.

1.2. Круг заявите.цей

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по предоставлению
микроавтобуса лицам, награжденным государственной наградой Кабарлино­Балкарской
Республики медалью <Материнская слава> (далее ­ физические лица), являются граждане
Российской Фелерачии, постоянно проживающие на территории Кабардино­Балкарской
Республики из числа:

l) многолетной матери (отцу), награжденной госуларственной наградой Кабарлино­
Балкарской Республики медаJIь кМатеринская слава), ролившей и достойно воспитавшей
(воспитывающей) десять и более детей;

|,2.2, Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии
с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного
самоуправления и иными организациями при предоставлении государственной услуги
обладают:

1 ) законные представители заявителей;
2) уполномоченные лица, действlтощие в силу полномочий, основанньгх на

доверенности, оформленной в соответствии с действlтощим законодатеJьством и
подтверждающей наJIичие у представителя прав действовать от лица заJIвитеJшI (далее ­

представители).
1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения организаций, участвуюlцих в
предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактных телефонах (далее ­

сведения информационного характера) ра:}мещается:
на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официшIьном сайте Министерства труда и социальной защиты Кабардино­

Балкарской Республики (лалее ­ Министерство) и в сети кИнтернет>;



на сайтах подведомственньD( Министерству государственньD( казенньD( уrрежлений:
Центр труда, занятости и социаJIьной защиты Баксанского района; Центр труда" занятости
и социальной защитьт Зольского района; Центр труд4 занятости и социаJIьной защиты
Майского района; Центр трудц занятости и социальной защиты Лескенского рйонц Центр
труда, занятости и социаJIьной защиты г. Прохладного и Прохлалнонского района; Центр
труда, занятости и социаJIьной защиты г. На­пьчика; I­{eHTp труда, занятости и социа­пьной
защиты Терского района; Центр труда, занятости и социаJIьной защиты Урванского района;
I_{eHTp трудq занrIтости и социаJIьной защиты Чегемского района; Центр труд4 занятости и
социа­llьной защиты Черекского района; Центр труд4 занятости и социаJIьной защиты
Эльбрусского район4 расположенньж по месту жительства заrIвитеJuI (да,rее ­ Центр);

в федера­пьной государственной информационной системе кЕдиный портал
государственных и муниципальньIх услуг (функчий) (далее ­ портал).

Справочная информачия не приводится в тексте административного регламента и
подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети
кИнтернет>, в федеральной государственной информационной системе <Федеральный

реестр государственных и муниципальньIх услуг (функчий)>> (далее ­ фелера,тьный реестр)
в региональном сегменте фелеральной государственной информачионной системы
<Федеральный реестр государственных и муниципальньIх услуг (функчий)> (далее ­

региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципаJIьньIх услуг
(функчий).

1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том
числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется зшIвителю в

устной (при личном обращении заJIвителя или по телефону) или письменной форме (при
письменном обращении заJ{вителя по почте или электронной почте).

Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заJIвителем указывается (называется) дата и номер регистрации заrIвления, обозначенная в

расписке о приеме док}ментов в IfeHTp при подаче документов.
1.3.3. Устное информирование осуществляется специалистом I_{eHTpa при

обращении заявителя за информацией лично или по телефону.
Пр" обращении за информацией представителя заrIвителя информачия

предоставляется при наличии у него документа, подтверждающего соответствующие
полномочия.

Специалист Щентра, осуществляющий устное информирование, должен принять
все меры для предоставления оперативной информации в ответе на поставленные
вопросы, в том числе с привлечением других специшIистов,

Время ожидания в очереди при обращении заявителя (представителя заявителя)
за получением устного информирования не может превышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специалист I_{eHTpa должен назвать

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование l_[eHTpa.

Если специаJтист Щентра, к которому обратился заrIвитель (представитель
заявителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент

устного обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту Щентра
либо обратиться в Щентр с письменным запросом о предоставлении информачии, либо
назначить другое удобное для заявителя (прелставителя заявителя) время для повторного
обращения, но не позднее следующего дня приема граждан.

1.3.4. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов
почтовым отправлением или посредством информационно­телекоммуникационных сетей
общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть Интернет).

Руководитель структурного подразделения Щентра определяет исполнителя

для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению заявителя
(представителя заявителя).

Ответ на письменное обращение заrIвителя (представителя заявителя)
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предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на
поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором Щентра либо его заместителем и направляется
в письменном виде способом доставки ответа, соответствующим способу обращения
заявителя (прелставителя заr{вителя) за информацией, или способом доставки ответа,

указанным в письменном обращении заявителя (прелставителя заявителя).
Информирование заrIвителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя,

расположенный на портале.
Информачия по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о

ходе ее предоставления, может быть полуrена по электронной почте путем направления
обращения по адресу электронной почты Щентра, в том числе с приложением
необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной
подписью (ответ на обращение, направленное по электронной почте, направляется в виде
электронного документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист IfeHTpa оказывает содействие заявителю (прелставителю заявителя)
в размеtцении им заявления и документов к нему через личный кабинет заявителя,

расположенный на порт€rле.

Максимальный срок направления ответа составляет тридцать календарных дней
с момента регистрации обращения заrIвителя (представителя заявителя). В
исключительньIх случаях, а также в слrlае необходимости направления запроса в другие
государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным
лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на тридцать
календарных дней, о чем зfuIвителю (представителя заявителя) направляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока
считается ближайший слелующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги,

2.1.1, Полное наименование государственной услуги: государственншI услуга
по предоставлению микроавтобуса лицам, награжденным государственной награлой
Кабарлино­Балкарской Республики медалью <Материнская слава) (даlrее

государственнаJI услуга).
Сокращенное наименование государственной услуги: предоставление микроавтобуса

лицам, награжденным государственной награлой Кабарлино­Балкарской Республики
медалью кМатеринскiш слава).

2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти
Кабарлино­Балкарской Республики, предоставляющего государственную услуц,

а также способы обрашения заявителя

2.2,|, Госуларственную услугу предоставляет Министерство ]руда и социа_пьной

защиты Кабарлино­Бапкарской Республики.
2,2.2. В предоставлении государственной услуги r{аств}тот :

1) I]eHTp.

2.2.З, Змвление на поJryчение государственной услуги с комплектом документов
принимается:

1) при личной явке:

а) в I_{eHTpe;
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2) без личной явки:
а) почтовьrм отправлением в I_{eHTp;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портал.
2.2.4. Змвитель может записаться на прием при технической реаJIизации

программного обеспечения в I]eHTp для подачи заявления о предоставлении
государственной услуги следующими способами:

1) посредством портала ­ через Министерство;
2) по телефону ­ в I_{eHTp;

3) посредством сайта в I_{eHTp.

Щля записи заJIвитель выбирает любую свободную для приема дату и время в
пределах установленного в I_{eHTpe графика приема заявителей.

2.2.5. I]eHTp не вправе требовать от заJIвителя ос}тцествления действий, в том числе
согласований, необходимьD( дJIя поJгr{ения государственной усrryги и связ€tнньж с обрацением
в иные государственные органы и организ€u{ии, за исключением поJtr{ения докрIентов
и информации, предусмотренньD( частью б статьи 7 Фелераьного зilкона от 27 шолrя 2010 г.
J\Ъ 210­ФЗ <Об организации предоставления государственньIх и муницип€IJIьньD( ycJt}TD (далее ­

Федеральньй закон от 2'7 июля 2010 г. Jф 210­ФЗ), а также вкJIюченньп< в Перечень ycJýT,
которые явJu{ются необходимыми и обязательными дш предоставленрш испоJIнитеJIьньIми
органами государственной власти Кабаршпlо­Ба­пкарской Ресrryблпаки государственньD( усл}т и
предоставIUIются организациrIми, }п{аств},юшшми в предоставлении государственньD( усл)т,
уrвержденньй постановлением Правительства Кабардlно­Балкарской Респуб.шки от 20 июля
2011 г. N9 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его полyчения заявителем

2,З.| . Результатом предоставления государственной услуги является:
1 ) прелоставление микроавтобуса;
2) отказ в предоставлении микроавтобуса.
2.З.2. Результат предоставления либо отказа в предоставлении государственной

услуги осуществляется в соответствии со способом, указанным заJIвителем при подаче
заявления и документов:

1) при личной явке:
а) в Министерство;
2) без личной явки:
а) почтовьтм отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет зiulвителя на портале;
в) на электронн}.ю почту заявителя (представителя заявителя).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.|, Срок предоставления государственной услуги составляет 10 календарных дней
с даты регистрации заявления в Министерстве в соответствии с пунктом 2.8 настоящего

регламента и полного комплекта докр{ентов (свелений), в том числе полученных в

рамках межведомственного информачионного взаимодействия и(или) по иным запросам
Министерства,

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие
предоставление государственной услуги

2.5.1. Сведения о правовых основаниях для предоставления государственной

услуги приведены:
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на сайте Министерства к настоящему регламенту;
в сети <Интернет), в регионаJIьном реестре и на Едином портчrле государственньIх

и муниципальньIх услуг (функчий).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем, в том числе перечень документов, которые находятся в распоряжении

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и
подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, которые

заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения государственной,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, подлежащих представлению заrIвителем:

1) заявление о предоставлении усл).п4 по форме согласно приложению Nч 1 к
настоящему ад\,Iинистративному регламенту (к бlмажному комплекry докр4ентов
приобщается оригинаJ,I локумента) с согласием на обработку персонаJIьньD( данньD(;

2) докуNIенты, удостоверяюпще JIичность цражданина Российской Фелерачии (к
бучrалсrому комплекtу докр4ентов приобщается копиJI док}мент4 завереннаJI в установленном
порядке);

К перечню докуN,Iентов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного

регламента дополнительно представляются :

2.6.|.1. Заявителями, из числа лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.1 :

а) справку о составе семьи;
б) копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей, заверенные в

установленном порядке;
в) копии свидетельств о смерти на умерших детей, заверенные в установленном

порядке.
2.6.I.2. Представитель заJIвителя из числа:
1) законньIх представителей дополнительно представляет документ,

удостоверяющий личность представителя;
2) уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий

личность, и один из док}ментов, оформленньrх в соответствии с действующим
законодательством, подтверждающих наJIичие у представителя права действовать от лица
заJIвителя и определяющих условия и границы реализации права представителя на
получение государственной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной
администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и
специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления
муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной
территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского

учреждения Российской Фелерации, уполномоченным на совершение этих действий.
2.6.2.,Щокументы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актаN{и

для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов,

участвующих в предоставлении государственньIх услуг, и которые заrIвитель вправе
представить, IJeHTp в рамках межведомственного информачионного взаимодействия для
предоставления государственной услуги может запрашивать сведения в течение 5 рабочих
дней.
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2.6,2.1. При отсутствии технической возможности на момент запроса документов
(свелений), ука:}анных в настоящем подпункте, посредством автоматизированной
информачионной системы межведомственного электронного взаимодействия Кабарлино­
Балкарской Республики (да,rее ­ СМЭВ) документы (сведения) запрашиваются на
бумажном носителе

2,6,2.2. В слуrае подачи документов гракданами в электронной форме через
личный кабинет заявителя на портале, не подписанньIх усиленной квалифицированной
ЭлектронноЙ подписью, Щентр для предоставления государственноЙ услуги запрашивает
сведения, содержащиеся в представленньIх документах, указанных в подразделах 2.6 ­ 2.8
настоящего административного регламента, с целью проведения проверки
представленных доку]!{ентов и подтверждения оснований для предоставления
государственной услуги.

2.6,З. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заrIвителем
(представителем заявителя) ручным или машинописным способом либо в электронном
виде на портаJIе.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению Jф1 к настоящему

административному регламенту ;

текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными
чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персон€шьные данные
заJIвителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток,
приписок, зачеркнугьIх слов и иньIх неоговоренньгх исправлений;

сведения, укЕванные в заявлении, не должны расходиться или противоречить
прилагаемьIм к заявлению документам.

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заJIвлении в присутствии
специалиста I]eHTpa, которые в свою очередь удостоверяют факт собственноручной
подписи заявителя (прелставителя заявителя) в заявлении.

Есrпа заявитеJь по решению суда не признан недееспособньпt, JIично явился на прием,
но не может самостоятеJiьно расписаться в заrIвлении ввиду болезни, физического недостатка
либо иной причины, за;IвитеJIь должен оформить доверенность в соответствии с действуюшцим
законодатеJIьством, подтверждaющую наJIичие у представителя прав действовать от Jтица

зФIвитеJUI.

Форма заJIвления в электронном виде размещается на порт€uIе. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форму заявления,

распечатать и представить заполненное заJ{вление со всеми необходимыми документами в

IfeHTp.
Копии представленных документов заверяются нотариально, I_{eHTpoM при

предъявлении заJIвителем (прелставителем заявителя) оригиналов документов, за
искJIючением решения суда.

При направлении зzuIвления и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в IfeHTp по почте копии документов должны
быть заверены заявителем нотариаJIьно. Личная подпись заявителя (представителя
заявителя) на заявлении должна быть нотариально удостоверена. Обязанность
подтверждения факта отправки документов лежит на заJIвителе.

Прилагаемые к заявлению док)ryенты должны позволять идентифицировать
принадлежность докуIчrента заявителю (представителю заявителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иньIх неоговоренных
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исправлений, за искJIючением исправлений, скрепленньгх печатью и заверенньж
подписью специ;lлиста органа (организации), выдавшего документ, его правопреемником
или иным лицом, имеющим соответствующие полномочия, документы не имеют
серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их
содсржания.

2.6,4. Запрещается требовать от заявителя:
представлония документов и информачии или осущоствления действий,

представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
участвующих в предоставлении государственных или муниципальньIх услуг, за
исключением докр,Iентов, указанных в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля
2010 г. Jф 210­ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку\,Iентов, необходимьIх
для предоставления государственной успуги, либо в предоставлении государственной

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

Федератlьного закона от 2'7 июля 2010 г. Ns 210­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

2.7.|. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить
по собственной инициативе, не является основанием для отк;ва в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

государственной услуги :

1) прелставление неполного комплекта документов, указанных в подразделе 2.6
настоящего административного регламента;

2) прелставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2,6.З ­ 2.6.4
настоящего административного регламента;

3) отсутствие права у заявителя на полr{ение государственной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги

2,9.|, Получение услуг либо согласования, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.
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2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за прелоставление государственной услуги

2. 1 0. 1. Прелоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государствен ной услуги

2.||.|, Максимшlьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной услуги и при пол}п{ении результата предоставления
государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставлении государственной услуги

2.12.|. Срок регистрации заrIвления зшIвителя о предоставлении государственной
услуги составляет в I_{eHTpe:

при личном обращении ­ 1 лень (в день поступления заявления);
при направлении заJIвления почтовой связью в Министерство ­ в день поступления

заявления или на следующий рабочий лень (в случае поступления документов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заJIвления в Министерство ­ в день поступления заrIвления через
СМЭВ или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых
предоставляется государственная услуга

2,|З.|. Предоставление государственной услуги осуществляется в специЕlльно
выделенных для этих целей помещениях I_{eHTpa.

Помещения, в которьж предоставляется государственнаrI услуга, должны быть
оборулованы автоматической пожарной сигн;шизацией и средствами пожаротушения,
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В здании, где
организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования.

2.IЗ.2. Места ожидания и места для приема заявителей о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями,
скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для
осуществления необходимых записей.

2.|З.З. Места лля информирования заявителей оборулуются информационными
стендilми, на которьж размещается визуальнаJI и текстоваJI информаuия.

2.|З,4. Помещения, предIазначенные дIя предостrlвленIбI государственной усл)ти,
должны удовлетворяь требованиям об обеспечении беспрешIтственного дост}ца инваrмдов к
объекгам социаьной, инженерной и транспортной инфрастрlктlр и к предоставляемьIм в нкх

усJryгапл в соответствии с законодательством Российской Фелерачии о социаJIьной защите
инваIп{дов.

в целях обеспечения доступности государственной услуги для инвrlлидов должны
быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включая то, в которых расположены физкультурно­
спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха
и к предоставляемым в них услугам;
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2) условия лля беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим
транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и
информаuии (включаJI средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами
световых сигнаJIов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла­коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социа,чьной,
инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборулования и носителей информачии, необходимьIх
для обеспечения беспрепятственного доступа инв€lлидов к объектам социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации,
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно­точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурлопереводчика;

7) лопуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур
собаки­проводника при наJIичии документа, подтверждающего ее специальное обучение и
выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно­правовому регулированию в сфере социа,rьной
защиты населения;

8) окiвание работниками организаций, предоставляющих услуги населению,
помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих полу{ению ими услуг наравне с

другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.|4.|. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые
в отношении всех заявителей) являются:

l) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информачии о ходе предоставления государственной

услуги, в том числе с использованием информационно­телекоммуникационньж
технологий;

3) возможность получения государственной услуги в МФЩ (при наличии
соглашения о взаимодействии);

4) транспортнаJ{ доступность к месту предоставления государственной услуги;
5) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям,

в которьж предоставляется услуга;
6) возможность получения полной и достоверной информации о государственной

услуге в Министерстве, IJeHTpe, по телефону, на официальном сайте органа,
предоставляющего услугу, посредством портала;

7) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством ;

8) обеспечение для заявителя возможности получения информачии о ходе и
результате предоставления государственной услуги с использованием портала.

2.14.2. Показателями доступности государственной услуги (специальные,
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применимые в отношении инваJIидов) являются:
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З.4 настоящего

административного регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеопечение беспрепятственного доступа инваJIидов к помещениям, в KoTopbrx

предоставляется государственная услуга.
2,| 4.З . Показатели качества государственной услуги :

1 ) соблюление срока предоставления государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к обращениям IfeHTpa при

подаче документов на получение государственной услуги и не более одного обращения
при получении результата в Щентре;

4) отсутствие обоснованньж жалоб на действияили бездействие должностньIх лиц
Министерства, I_\eHTp поданных в установленном порядке.

2.|4.4. После получения результата услуги, предоставление которой
осуществлялось в электронном виде через портаJI, заявителю обеспечивается возможность
оценки качества оказания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в многофункциональном центре
предоставлепия государственных и муниципальных услуг и особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

2,\5,|. Прелоставление государственной услуги посредством МФЦ не
осуществляется.

2.|5.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде
осуществляется при технической реализации государственной услуги посредством
портала.

Заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать простую электронную
подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи,
использование которьж допускается при обращении за полr{ением государственных и
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Фелерачии от 25 июня 2012 г, Jф 634 <О видах электронной подписи, использование
которьж допускается при обращении за получением государственных и муниципальньIх

услуг).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Прелоставление государственной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

1) принятие решения на заседании Комиссии Министерства труда и социальной
защиты КБР (лаrrее ­ Комиссия) по форме согласно приложению Ns5 к настоящему
административному регламенту ­ l0 календарных дней с даты регистрации заJIвления в
I_{eHTpe в соответствии с пунктом 2.12.1 настоящего административного регламента с
полным комплектом док}ментов (сведений), в том числе поJryченных в рамках
межведомственного информачионного взаимодействия и (или) по иным запроса]\4 Щентра.

2) по выдаче (направлению) результата заявителю ­ 2 рабочих дня;
3) организация выдачи микроавтобуса.
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3.2. Административная процедура по принятию решения

З,2.|. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о

предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги является
передача сформированного личного дела заJIвителя специалисту отдела социальной
защиты семьи и детства Министерства, ответственному за представление документов на

рассмотрение заседания Комиссии.
З.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные

действия:
1 действие: должностное лицо, ответственное за организацию и проведение

заседания Комиссии осуIцествляет проверку личного дела на наJIичие либо отсутствие у
заявителя права на получение государственной услуги, либо через портаJI принимает в

работу электронные документы в СМЭВ в сроки, указанные в пункте 2.4,1 настоящего
административного регламента, Срок осуществления настояIцего действия составляет 2

рабочих дня;
2 действие: должностное лицо, ответственное за организацию и проведение

заседания Комиссии, готовит проект решения Комиссии о предоставлении либо об отка:}е

в предоставлении (приложение Jrlbs) микроавтобуса и направляет личное дело на

рассмотрение Комиссии ­ 2 рабочих дня;
3 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги, получив решение Комиссии о предоставлении микроавтобуса либо об отказе в

предоставлении микроавтобуса, выписывает сертификат на полrIение микроавтобуса
(приложение J\Ъ3) ­ в течение 5 рабочих дней со дня, следующего за днем получения

документов на бумажном носителе и ответов на соответствl,ющие запросы.
З.2.З, Лицом, ответственным за принятие решения является руководитель

Министерства.
З.2.4. Критерием принятия решения является наJIичие (отсутствие) у заявителя

права на получение государственной услуги.
З.2,5, Результатом выполнения административной прочедуры является принятие

соответствующего решения, содержание которого фиксируется на бумажном носителе по

форме согласно приложению Jtlb 4,5 к настоящему административному регламенту.

3.3. Мминистративная процедура по выдаче (направлению) результата

З,З.1. Основанием для начi}ла административной процедуры по выдаче
(направлению) результата является направление решения Комиссии о н€Lзначении или об

отказе в выдаче микроавтобуса.
З.З.2. В состав ад{инистративной процедуры входяг следуюпше ашмнистративные

дейgгвия:
1 действие: должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление

государственной услуги, готовит решение Комиссии о выдаче микроавтобуса, либо об
отказе в его выдаче, подписывает его у руководителя Министерства, передает его

должностному лицу, ответственному за делопроизводство, либо портала размещает
решение в электронной форме в СМЭВ в срок 2 рабочих дня после даты принятия

решения;
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет

результат предоставления государственной услуги способом, указанным в заявлении, не

позднее 2 рабочих дней с даты окончания первого административного деЙствия
административной процедуры по выдаче (направлению) результата.

3.З.З, Ответственным за выполнение административной прочед)aры по выдаче
(направлению) результата являются должностные лица, ответственные за предоставление
государственной услуги в Министерстве.
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З.З.4. Результатом выполнения административной прочедуры является вьIдача
(направление) заявителю (прелставителю заявителя) результата предоставления (отказа
в предоставлении) государственной услуги способом, ук€ванным в заJIвлении.

3.4. Административная процедура по организации
выдачи микроавтобуса

З.4,1,. Основанием для начала административной процедуры по организации
выдачи микроавтобуса является решение Комиссии о предоставлении микроавтобуса.

З.4,2. В состав Фs,tинистративной процедуры входят след}tопц,Iе ад{шrисгративные
дейсгвия:

1 действие: должностное лицо отдела социальной защиты семьи и детства
Министерства, ответственное за организацию выдачи микроавтобуса осуществляет:

контроль за правильностью и обоснованностью;
выписывает сертификат на полr{ение микроавтобуса;
заносит на основании приказа министра труда и социальной защиты КБР о

включении в республиканский регистр граждан, имеющих право на единовременное
денежное вознаграждение и предоставление микроавтобуса, следующие сведения о
заrIвителе:

­ фамилия, имя, отчество;
­ дата рождения;
_ пол;
­ место жительства;
­ серия и номер паспорта или удостоверения личности, дата выдачи ука:}анньж

документов, наименование выдавшего органа;
­ дата включения в республиканский регистр;
­ номер сертификата;
­ реквизиты документа, подтверждающего право на предоставление государственной

услуги;
2 действие: должностное лицо Министерства до l0 числа месяца, предшествующего

кварталу, в котором булет производиться предоставление микроавтобусов, представляет
сведения о количестве лиц, имеющих право на предоставление микроавтобуса, в планово­
экономический отдел финансово­экономического департамента Министерства;

отдел бухгалтерского учета и отчетности финансово­экономического департамента
Министерства на основании решения Комиссии обеспечивает перечисление средств на
приобретение микроавтобусов;

стоимость микроавтобуса определяется по результатам конкурса по ра:}мещению
государственного заказа на закупку микроавтобуса;

финансирование на приобретение микроавтобуса осуществляется в пределах
лимитов, выделяемых на указанные цели из республиканского бюджета Кабарлино­
Балкарской Республики, предусмотренных на текущий финансовый год по разделу
<СоциальнаJI политикa>) ;

Министерство ежегодно, до 15 января года, следующего за отчетным, представляет в

Министерство финансов Кабардино­Балкарской Республики сведения о численности лиц,
имеющих право на предоставление микроавтобуса,и заявку на финансирование расходов
для предоставления государственной услуги;

финансирование производится путем перечисления выделенных средств на лицевые
счета предприятий (организаций) ­ победителей открытого конкурса на закупку товаров и
предоставление услуг;

отдел материального обеспечения и технического надзора финансово­
экономического департамента Министерства производит выдачу микроавтобусов на
основании сертификата;
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отдел социальной защиты семьи и детства Министерства осуществляет контроль за
предоставлением микроавтобусов,

З.4.З, Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
должностное лицо отдела социальной защиты семьи и детства Министерства;
ответственное лицо отдела материального обеспечения и технического надзора

финансово­экономического департамента Министерства за организацию выдачи
микроавтобуса.

З.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является
предоставление микроавтобуса.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной
форме

З.5.1, Предоставление государственной услуги через портал осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. Jф 210­ФЗ, Федеральным законом
от 27 июля 2006 г. Ns l49­ФЗ <Об информации, информационньIх технологиях и о защите
информаuии)), постановлением Правительства Российской Фелерачии от 25 июня 2012 г.

Jф бЗ4 кО видах электронной подписи, использование которьж допускается при
обращении за полrIением государственньгх и муниципальных услуг).

З.5.2. Щля получения государственной услуги через портаJ,I зiulвителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее ­ ЕСИА).

З,5,З. Госуларственная услуга может быть получена через портfuтI.

З.5.4.,Щля полачи заявления через портал заявитель должен выполнить следующие
действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на портале заполнить в электронном виде заявление на оказание

государственной услуги и приложить к заявлению электронные документы;
направить пакет электронньгх док}ментов в Министерство lrосредством

функционала портала.
3.5.5. В результате направления пакета электронньгх документов посредством

портirла в соответствии с требованиями пункта 3.4.4 настоящего административного
регламента в СМЭВ производится автоматическаJI регистрация поступившего пакета
электронньж док}ментов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела
доступен заrIвителю в личном кабинете портала.

З,5,6. При прелоставлении государственной услуги через портал должностное лицо
Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета документов в I_{eHTp

по месту жительства заrIвителя. Щентр обеспечивает выполнение действий,
предусмотренных подпунктами 1, 2 пункта З.1.1 настоящего административного

регламента, а также передачу информачии в Министерство после рассмотрения
документов и принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
государственной услуги для заполнения предусмотренных в СМЭВ форм о принятом

решении и перевода дела в архив СМЭВ.
Щолжностное лицо I]eHTpa уведомляет заJIвителя о принятом решении с помощью

указанных в заJIвлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным
в заявлении: в письменном виде через почтовую связь либо направляет электронный
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет портала.

З.5.7. В случае поступления всех докуN{ентов, ука:}анных в пунктах 2.6,| ­ 2.6,З
настоящего административного регламента, днем обращения за предоставлением
государственной услуги считается дата регистрации приема документов на портале,

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заJIвителя,
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расположенный на портале.
З.5.8, Министерствоо при поступлении документов от заявителя посредством

портала по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче
запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронньж документов, являющихся результатом
предоставления государственной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации
результата предоставления государственной услуги Министерством.

3.5.9, В спучае подачи гражданами документов в электронной форме через личный
кабинет заявителя на портале, подписанньж усиленной квалифицированной электронной
подписью, Министерство не проводит проверку представленных докуIч{ентов, указанньIх
в пунктах 2.6,| ­ 2.6.3 настоящего административного регламента.

3.б. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

3.6.1. В случае выявления опечаток и ошибок заr{витель вправе обратиться
в Министерство, Щентр с заявлением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке указываются:
наименование Министерства, I]eHTpa в которые подается заJIвление

об исправление опечаток;
видl дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате

предоставления государственной (муниципальной) услуги;
З.6.2. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного

по результатам предоставления государственной услуги. В слr{ае если от имени
заJIвителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с
законодательством Российской Федерации, также представляется документ,
удостоверяющий личность представителя, и док}мент, подтверждающий
соответствующие полномочия.

3.6.З. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток
не предусмотрено.

З.6,4, Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктами З.6.| иЗ,6.2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, Щентром решения об отсутствии опечаток.
З.6.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
З,6.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством,

Щентром в течение 1 рабочего дня с момента пол)пrения заJIвления об исправлении
опечаток и док}ментов, приложенных к нему.

З.6.7 . Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5

календарных дней со дня регистрации заJIвления в Министерство, в IfeHTp об исправлении
опечаток на предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом З.6.1.

З.6.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
Министерства L{eHTpa в срок, предусмотренный пунктом З.6.7 настоящего
административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом З.6.4 настоящего административного реглаN{ента, принимает

решение об исправлении опечаток;
2) в случае нiulичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении

опечаток, предусмотренньн пунктом 3.6.4 административного рsгламента, принимает
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решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
З.6.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления

опечаток Министерством, I_{eHTpoM в течение З рабочих дней со дня принятия решения
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток с указанием
причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток прикладывается
оригинал докр(ента, выданного по результатам предоставления государственной услуги
(в случае его представления заявителем).

З.6.10, Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, I_{eHTpoM

в течение З рабочих дней со дня принятия решения, предусмотренного подпунктом
1 пункта 3.2.5 настоящего административного регламента.

Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух экземплярах
документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок
выдается заJIвителю. Второй оригинальный экземпляр док}мента об исправлении
опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, IJeHTpe.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также

принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицами
Министерства, Щентра постоянно по каждой процедуре в соответствии с установленными
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками
их осуществления, а также путем проведения Министром (заместителем Министра)
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иньtх
нормативньIх правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже
одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным
Министром.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с

предоставлением государственной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся по

обращениям физических, юридических лиц и индивидуaльных предпринимателей,
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их

должностньIх лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обрашения подлежат регистрации в день
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства о проведении
проверки исполнения настоящего административного регламента.
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4,2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
бьтть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и
качества предоставления государственной услуги и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и
пр9дложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (безлействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной

услуги

4.3.1.,Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административных
действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут
ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в
том числе за соблюдение сроков выполнения административньж действий, полноту их
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность док}ментов.

Министр, руководитель IfeHTpa несут ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

.Щолжностные лица Министерства, I_{eHTpa при предоставлении государственной
услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административньIх процедур при
предоставлении государственной услуги;

за действия (безлействие), влекуrцие нар},шение прав и законньж интересов физических
лиц.

4.З,2, ,Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской
Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за
предоставлением государственной услуги со стороны граждано их объединений и

организаций

4,4.|. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,
их объединениЙ и организациЙ осуществляется посредством открытости деятельности
Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной,
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги
и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения
государственной услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

служащих Министерства, МФЦ, работника МФЩ

5.1. Право заявителей на лосулебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (безлействия), принятых (осуществляемых)
в ходе предоставления государственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесулебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятьIх (осуществляемых) в ходе
предоставления государственной услуги.
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5.2. Прелмет досудебного (внесулебного) обжалования

5.2.|. Предметом лосулебного (внесулебного) обжа­пования з.uIвителем решений и
действий (безлействия) Министерства, Щентра, должностньIх лиц Министерства, IJeHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, являются в том числе:
1) нарушение срока регистрации запроса заJIвителя о предоставлении

государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от
2].07 ,20|0 г. Ng 210­ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае
лосулебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(безлействие) которого обжалуются, возложена функчия по предоставлению
государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб
Федерального закона от 2'1.0'7.2010 г. Ns 210­ФЗ;

3) требование у заJIвителя документов или информачии либо осуществления
действий, представление или осуществление которьtх не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Кабарлино­Балкарской Республики для предоставления государственной услуги, у
заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отк€ва не
предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федераuии, законами и иными
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики. В указанном
случае лосулебное (внесулебное) обжа,цование заrIвителем решений и действий
(бездействия) МФt], работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и

действия (бездействие) которого обжапуются, возложена функuия по предоставлению
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи lб Федерального закона от 27 .07 .2010 г. Ns 210­ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Баrrкарской Республики;

7) отказ Министерства, I_{eHTpa, МФЩ, должностньж лиц Министерства, I_{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФЦ в
исправлении допущенньж ими опечаток и ошибок в выданньIх в результате
предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указанном случае лосулебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (безлействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена

функчия по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фелерального закона от 27.07,2010 г. JЮ

210­ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания

приостановления не предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики. В указанном случае лосулебное (внесулебное) обжалование

|7



заJIвителем решений и действий (безлействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена

функuия по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 16 Фелерального закона от 27 ,07 .2010 г. Jф 210­ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги
документов или информачии, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались
при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимьж для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением
случаев, предусмотренньж пунктом 4 части 1 статьи 7 Фелерального закона от 27,0'1.20|0
г. Ns 210­ФЗ. В указанном случае лосулебное (внесулебное) обжалование зzuIвителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слr{ае, если на
МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжа"чуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 ,З статьи 16 Фелерального закона от 27 .07 .2010 г. Jф 210­ФЗ.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может
быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной

форме в Министерство, L{eHTp.

Жалобы на решения и действия (безлействие) работника Министерства подаются
Министру.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника I_{eHTpa подаются

руководителю Щентра. Жалобы на решения и действия (безлействие) I_{eHTpa под€}ются

в Министерство.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства, должностньIх лиц

Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги может быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информачионно­
телекоммуникационной сети кИнтернет>, официа­пьного сайта Министерства, порт€uI, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (безлействие) Щентра, работника I_{eHTpa может
быть направлена по почте, с использованием информационно­телекоммуникационной
сети <Интернет), официального сайта IleHTpa, портала, а также может быть принята при
личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2

Федерального закона от 21.07.2010 г. Ns 210­ФЗ,
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерствц ответственного

за предоставление государственной услуги, наименование I_{eHTpa, их руководителей
и(или) работников, решения и действия (безлействие) которых обжалуются;

­ фамилия, имя, отчество (последнее ­ при наличии), сведения о месте жительства
заявителя ­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявитеJuI
­ юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса)

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

­ сведения об обжалуемых решениях и действиях (безлействии) Министерства,
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I_{eHTpa, должностньIх лиц Министерства, работников I]eHTpa, ответственных за
предоставление государственной услуги;

­ доводы, на основании KoTopblx заrIвитель не согласен с решением и действием
(безлействием) Министерства, Щентра, должностньIх лиц Министерства, работников Щентра,
ответственньж за предоставление государственной услуги. Заявителем могуг бьrrь
представлены доку!!енты (при наличии), подтверждающие доводы за'IвитеJUI, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на пол)п{ение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаJIх, установленньж статьей
l1.1 Федерального закона от2'7,07.2010 г. Jф 210­ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанная информачия и
документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую
тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившаJI в Министерство, I_{eHTp, подлежит рассмотрению в
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалlования отказа
Министерства, I_{eHTpa, в приеме документов у заrIвителя либо в исправлении допущенных
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений ­ в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесулебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5,'7.|. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
1) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
государственной услуги докуч{ентах, возврата заJIвителю денежньж средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобыо заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в

электронной форме направляется мотивированньтй ответ о результатах рассмотрения
жалобыо за подписью Министра, руководителя Щентра либо лицами их, замещающими:

­ в случае признания жалобы подлежащей уловлетворению в ответе заявителю
дается информация о действиях, осуществляемых Министерством, I_{eHTpoM в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информачия о даIIьнейших действиях, которые необходимо совершить заJIвителю в целях
полrIения государственной услуги;

­ в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информачия о порядке обжалования принятого решения,

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
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направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия)

Министерства, предоставляющего государственную услугу,
а также его должностных лиц

5.8.1. Порялок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(безлействий) Министерства, IfeHTpa, а также их должностньIх лиц регулируется
следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 N9 210­ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципаJIьньгх услуг);

постановлением Правительства Российской Фелераuии от 20 ноября 20|2г. Jф 1198
кО федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (безлействия),
совершенных при предоставлении государственньIх и м}.ниципальньIх услуг);

постановлением Правительства Российской Фелерачии от 16 августа 20|2г. Ns 840
кО порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие)

фелеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, фелеральньж
государственных служащих, должностньtх лиц государственных внебюджетньгх фондов
Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с

фелеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в

установленной сфере деятельности, и их должностньIх лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона (Об организации
предоставления государственных и муниципаJтьных 

услуг) и их 
работников, а также

многофункционаJIьньtх центров предоставления государственных и муниципаJ.Iьных услуг
и их работников);

постановлением Правительства Кабарлино­Балкарской Республики от 21 февраля
2013 г. }lb 46­ПП кО Правилах подачи и рассмотрения жа,rоб на решения и действия
(бездействие) исполнительньD( органов государственной власти Кабарлино­Ба,ткарской
Республики и их должностных лиц либо госуларственных гражданских служащих).

5.8.2. Информация, указанная в разделе 5 <.Щосулебный (внесулебный) порядок
обжа,,lования решений и действий (безлействия) Министерства, I]eHTpa, а также
государственных служащих Министерства и должностных лиц I]eHTpa> размещена на
Едином портале государственных и муниципальньIх услуг (функчий).

20



Приложение Jф 1

к Административному регламенту
"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой
Кабарлино­Баrrкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социальной защиты КБР
от <<,|,i>> цl,*Г,Lt 20\2г. Ng Эt^7­П

Министру
труда и социальной защиты КБР

(фамилия, имя, отчество)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего(ей) lrо адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мн
(Ф.и.о.)

микроавтобус как многодетной матери(отцу), родившей и воспитавшей(ему)

детей, награжденной(ому) государственной наградой Кабарлино­
Балкарской Республики ­ медалью "Материнская слава" в соответствии с

Указом Главы кБР от 20_ г. ]ф _
Мне известно, что сообщение заведомо ложньIх сведений может повлечь
откЕв в удовлетворении змвления о предоставлении микроавтобуса.
Приложение:
l. Копия вступившего в законную силу Указа Главы Кабарлино­Балкарской
Республики о награждении гражданина медалью "Материнская слава".
2.КoпияДoкyМеHTa,yДoсToBepяюЩегoЛИЧНoCТЬ,­ШT.
З. Справка о составе семьи шт.
4. Копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей шт
5. Копии свидетельства о смерти на умершего ребенка шт
Мне известно, что предоставление недостоверных сведений, связанньIх с

предоставлением государственной услуги, является основанием для отказа в

удовлетворении зчu{вления о предоставлении микроавтобуса.
я, (Ф.и.о.),
даю свое согласие ГКУ "[deHTp труда, занятости и социапьной защиты
(_" и Министерству труда и социальной защиты КБР на обработку (сбор,
систематизацию, нЕжопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
использование, распространение (перелачу), обезличивание, блокировку и

уничтожение) моих персональных данньж с целью определения положенных мне мер
социапьной поддержки.
Срок обработки моих персонаJIьньж данных истекает одновременно с окончанием

2|



действия правоустанавливающих докучIентов, являющихся основанием для полr{ения
мер социальной поддержки. ,Щанное согласие может быть мной отозвано в любой момент
по соглашению сторон.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006
J\b 152­ФЗ "О персонаJIьных данньIх", права и обязанности в области защиты
персональньIх данньIх мне рrвъяснены.
,Щостоверность представленных сведений подтверждаю.
Личная подпись

(фамилия, имя, отчество)

l! ll 20 г.

Щокументы принял: "_" 20_г. Jtlb регистрации

Подпись специалиста
(Ф.и.о.)

Расписка­уведомление
Заявление и др. документы гр.

N
п/п

Наименование докуIvIента

1

2

J

4.

5

6

7

8

Регистрационный номер
заявления

flата прелставления

документов
Подпись специ€lлиста,

принявшего заJ{вление с

документами (расшифровка
подписи)
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Журнал

учета з€uIвлений о предоставлении (отказе) микроавтобуса

Приложение Jф 2

к Административному регламенту
"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной награлой
Кабарлино­Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социzшьной защиты КБР
от <д}> исьgф,' 20l ? г. Ng Э67­0

Сведения о заявителе

N
п/п

laTa приема
заявления

Ф.и.о. Место
жительства

Категория
обратившего

ся

1 2 5 4 5
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Приложение Jф 3
к Мминистративному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,
награжденным государственной награлой

Кабарлино­Балкарской Республики медаль
"МатеринскшI слава|',

утвержденному приказом
Министерства труда

и социzшьной защиты КБР
от <<fo­Г>> ilpz,ф,y 20l 9 г. Ng­jlZ:2

J\ъ

КАБАРДИНО­БАЛКАРСКАЯ РЕСПУБЛИКА

СЕРТИФИКАТ

на получение микроавтобуса гражданами,
награжденными медалью "МатеринскаrI слава||

от" l! 20г
Настоящим сертификатом удостоверяется, что гражданке(нину)

(фамилия, имя, отчество владельца сертификата)
дата рождения

(число, месяц, год)

удостоверение личности

(серия, номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)
гарантируется предоставление микроавтобуса

Сертификат выдан Министерством труда и социаJIьной защиты Кабарлино­Балкарской
Республики.

Министр

м.п.
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Приложение J\b 4
к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,
награжденным государственной награлой

Кабарлино­Балкарской Республики медЕuIь

"Материнская слава",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социаJIьной защиты КБР
от <с{Г> раgr,,f 20l ­f г. Ns 

'€7­/7
Журнал

учета выдачи сертификатов на получение микроавтобуса лицами,
награжденными медалью "материнская славаll

Сведения о заявителе

N
п/п

,,Щата выдачи
сертификата

Ф.И.О., домашний
адрес получателя

Номер, дата
выписки

сертификата

Подписъ
заявителя о

получении
сертификата

в I_{ТЗиСЗ

1 2 аJ 4 5

1

2.
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Приложение JtlЪ 5

к Административному регламенту
"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной награлой
Кабарлино­Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социrtльной защиты КБР
от<Q,{> ic;,"eT,y 20l/г. Ns35V­//

рЕшЕниЕ

Комиссии Министерства труда и соци€шьной защиты КБР
по назначению единовременного денежного вознаграждения и предоставлению

микроавтобуса гражданам, нагрalкденным медалью "Материнская слава"

проживающей(ему) по адресу:
(число, месяц, год рождения)

20 г. Нальчик

PaсcмoтpевBoПpoсoПpедocTaBлеHиимикpoaвтoбУCё,
(фамилия, имя, отчество получателя)

награжденной(ому) государственной наградой Кабарлино­Балкарской Ресгryблики ­ медztлью

"Материнская слава" в соответствии с Указом Главы КБР от 20 года Jф

_) Комиссия Министерства труда и социальной защиты КБР по нiвначению
единовременного денежного вознаграждения и предоставлению микроавтобуса гражданам,
нагрzuкденным мед€шью "Материнская слава",

РЕШИЛА:

ll г

(регистрация в соответствии с удостоверением личности)
микроавтобус
матери(отrlу), родившей и воспитавшей(ему)
безвозмездное пользование.
2. Вьцать сертификат Ns _ о,
предоставление микроавтобуса
3. отказать

проживающей(ему) по адресу:
(число, месяц, год рождения)

как многодетной(ому)
детей, в

подтверждilющий право на

(регистрация в соответствии с удостоверением личности)
в предоставлении микроавтобуса в связи с

(арryментированнzш причина отказа)

Министр труда и соци€tльной защиты КБР,
председатель комиссии

м.п.

А.о.Асанов
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Приложение 5

к приказу Министерства труда и
социа­гlьной защиты

Кабарлино­Ба;lкарской Ресгryблики
от << tJ">> ,,q,, 20|fuг.Nsзй­|

Административный регламент
предоставления государственной услуги по назначению и выплате едиIIовременного

денежного вознаграждения лицам, награжденным государственной наградой
Кабарлино­Балкарской Республики медалью <<Материнская слава>

I. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1.1. Настоящий административный регла]\{ент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабарлино­Ба_гrкарской Республики государственной

услуги по назначению и выплате единовременного денежного вознаграждения лицам,
награжденным государственной награлой Кабарлино­Балкарской Республики медалью
<Материнская слава), Министерством труда и социальной защиты Кабарлино­Балкарской
Республики и подведомственными ему государственными казенными учреждениями
Щентрами труда, занятости и социальной защиты в муниципальньIх районах и городских
округах,

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по назначению и
выплате единовременного денежного вознаграждения лицам, награжденным
государственной награлой Кабарлино­Ба_lrкарской Республики медалью <Материнская
слава) (далее ­ физические лица), являются граждане Российской Федерации, постоянно
проживающие на территории Кабарлино­Ба.пкарской Республики из числа:

1) многолетной матери (отцу), награжденной госуларственной награлой Кабарлино­
Балкарской Республики медаль кМатеринская слава), родившей и достойно воспитавшей
(воспитывающей) 5­9 детей.

Размер единовременного денежного вознаграждения лицам, награжденным медалью
<Материнскм слава)), определяется из расчета 10,0 тысяч рублей на каждого рожденного
ребенка.

|.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии
с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного
самоуправления и иными организациями при предоставлении государственной услуги
обладают:

1 ) законные представители заявителей;
2) уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, основанньtх на

доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством и
подтверждающей наJIичие у rrредставитеJul прав действовать от лица з€uIвитеJuI (далее ­

представители).
1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

1.З.1. Информачия о местах нахождения организаций, участвующих в

предоставлении государственной услуги, графиках работы, KoHTaKTHbIx телефонах (далее ­



сведения информационного характера) размещается:
на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Кабардино­

Балкарской Республики (далее ­ Министерство) и в сети <Интернет>;
на сайтах подведомственньIх Министерству государственньж к€ц}енньж улреждений:

I]eHTp труда, занятости и социаJIьной защиты Баксанского района; Центр труда, занятости
и социальноЙ защиты Зольского раЙона; Центр труда занятости и социаJIьноЙ защиты
Майского района; Щентр трудq занятости и социальной защиты Лескенского района; Центр
труда, занятости и социаJтьной защиты г. Прохладного и Прохлалненского рйона; Центр

труда, занятости и социа,,Iьной заrI{иты г. Нальчика; I_{eHTp труда, занятости и социаьной
защиты Терского района; Центр труда, занятости и социапьной заrrиты Урванского района;
I_ieHTp трудц занятости и социаJIьной заrrlиты Чегемского района; I]eHTp труд4 занятости и
социальной защиты Черекского рйона; Центр труд4 занятости и социаJIьцofi затциты
Эльбрусского района, расположенньж по месту жительства заrIвитеJuI (дшrее ­ Центр);

на сайте Госуларственного бюджетного учреждения <Многофункционаrrьный
центр по предоставлению государственных и муниципаJIьньIх услуг Кабарлино­
Балкарской Республики> (далее ­ МФЩ);

в фелеральной государственной информационной системе кЕдиный портал
государственньIх и муниципшIьньIх услуг (функций) (далее ­ порта;l).

Справочная информачия не приводится в тексте административного регламента и
подлежит обязательному размещению на официа,.Iьном сайте Министерства в сети
<Интернет>, в федераrrьной государственной информачионной системе кФедеральный

реестр государственных и муниципальньtх услуг (функuий)> (далее ­ федеральный реестр)
в регионirльном сегменте федеральной государственной информачионной системы
<Фелеральный реестр государственных и муниципальньгх услуг (функчий)> (далее ­

региональный реестр) и на Едином порта,,Iе государственных и муниципшIьньIх услуг
(функчий).

1.З.2, Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том
числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заявителю в

устной (при личном обращении заJIвителя или по телефону) или письменной форме (при
письменном обращении заrIвителя по почте или электронной почте).

Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заявителем указывается (называется) дата и номер регистрации заJIвления, обозначенная в

расписке о приеме документов в Щентр либо МФЩ при подаче документов.
1,З.3. Устное информирование осуществляется специаJIистом Щентра при

обращении заявителя за информацией лично или по телефону.
При обращении за информачией представителя заrIвителя информачия

rIредоставляется при наличии у него документа, подтверждающего соответствующие
полномочия.

Специалист I]eHTpa, осуществляющий устное информирование, должен принять
все меры для предоставления оперативной информации в ответе на поставленные
вопросы, в том числе с привлечением других специ€l,,Iистов.

Время ожидания в очереди при обращении заJIвителя (прелставителя заявителя)
за получением устного информирования не может превышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специаJIист Щентра должен назвать

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование I­{eHTpa.

Если специалист Щентра, к которому обратился заrIвитель (представитель
заявителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент

устного обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту IJeHTpa
либо обратиться в I_{eHTp с письменным запросом о предоставлении информации, либо
назначить другое улобное для заявителя (прелставителя заявителя) время для повторного
обращения, но не позднее следующего дня приема цаждан.
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1.З.4. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов
почтовым отправлением или посредством информационно­телекоммуникационных сетей
общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть Интернет).

Руководитель структурного подршделения Щентра определяет исполнителя
для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению заr{вителя
(представителя заJIвителя).

Ответ на письменное обращение заrIвителя (представителя заявителя)
предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на
поставленные вопросы, фамилию, инициаJIы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором I]eHTpa либо его заместителем и направляется
в письменном виде способом доставки ответа, соответств}.ющим способу обращения
заявителя (прелставителя заявителя) за информацией, или способом доставки ответа,

указанным в письменном обращении зzuIвителя (прелставителя заявителя).
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заJIвителя,

расположенный на портале.
Информачия по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о

ходе ее предоставления, может быть полуrена по электронной почте путем направления
обращения по адресу электронной почты Щентра, в том числе с приложением
необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной
подписью (ответ на обращение, направленное по электронной почте, направляется в виде
электронного документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист Щентра оказывает содействие заявителю (представителю заявителя)
в размещении им заявления и документов к нему через личный кабинет заrIвителя,

расположенный на портале.
Максимальный срок направления ответа составляет тридцать календарных дней

с момента регистрации обращения заявителя (представителя заявителя). В
исключительньIх случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие
государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным
лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на тридцать
календарных дней, о чем заJIвителю (представителя заявителя) наrrравляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока
считается ближайший слелующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги,

2,1.L Полное наименование государственной услуги: государственная услуга
по назначению и выплате единовременного денежного вознаграждения лицам,
награжденным государственной награлой Кабарлино­Балкарской Республики медалью
кМатеринская слава) (да,чее ­ государственная услуга).

Сокращенное наименование государственной услуги: назначение и выплата
единовременного денежного вознаграждения лицам, награжденным государственной
наградой Кабарлино­Ба­пкарской Республики медалью кМатеринская слава>.

2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти
Кабарлино­Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу,

а также способы обращения заявит€ля

2.2.|. Госуларственную услугу предоставляет Министерство труда и социальной
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защиты Кабарлино­Балкарской Республики.
2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1) I_{eHTp;

2) Органы местного самоуправления муниципальньж образовшrий (в части
ходатайства к награждению).

2,2.З. Хадатйство на пол)п{ение государственной усJr}ти с комплектом док}ментов
принимается:

1) в Щентре;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением в Щентр;
б) в электронной форме через личный кабинет змвителя на портал.
2.2,4. Заявление и документы для полr{ения государственной услуги

принимаются:
l ) при личной явке в Щентр;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением в Щентр;
б) в электронной форме через личный кабинет заJ{вителя на портал.
2,2,5, Заявитель может записаться на прием в L{eHTp, при технической реализации

программного обеспечения, для подачи заJIвления о предоставлении государственной

услуги следующими способами:
1) по телефону ­ в Щентр;
2) посрелством сайта ­ в I_{eHTp;

3) посрелством портала ­ через Министерство ­ в I­{eHTp.

.Щля записи змвитель выбирает любую свободнуrо для приема дату и время в

пределах установленного в I_{eHTpe графика приема заявителей.
2.2.6. I]eHTp не вправе требовать от Оргаriов местного сап{оуправления осуществления

действий, в том числе согласований, необход.IмьD( дuI полr{ения государственной услги и
связанньIх с обрацением в иные государственные органы и организации, за искJIючением
получения док),ryIентов и информадии, предусмотренньD( частью б статьи 7 Федераьного
закона от 2'7 июJuI 2010 г. Jф 210­ФЗ <Об организацрм предоставJIения государственньD( и

м}циципаJIьньD( усл)т> (далее ­ Фелераrьньй закон от 27 июJuI 2010 г. Jф 210­ФЗ), а также

включенньп< в Перечень усJtуг, которые явлrIются необходтмыми и обязательньIми д,uI

предоставления испоJшительными органами госудФственной впасти Кабардтно­Баrкарской
Ресrфлшrки государственньD( усJtуг и предоставJuIются организаIияNIи, уIаствуюпц4ми в

предоставлении государственньD( усJг}т, угвержденньй постilновлением Правительства
Кабарлино­Балкарской Ресгryбrпаюа от 20 июJIя 2011 г. N9 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его получения заявителем

2.З.L Результатом предоставления государственной услуги является:
1) принятие решения о назначении и перечислении денежньIх средств на счет

полr{ателя государственной услуги, открытый в кредитной организации;
2) отказ в предоставлении государственной услуги.
Результат предоставления государственной услуги предоставляется в соответствии

со способом, указанным заJ{вителем при подаче заявления и докрIентов:
l) при личной явке:
а) в I]eHTp;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинетзаявителя напортале;
в) на электронную почту заJIвителя (прелставителя заrIвителя).
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2,з,2, окончательным результатом предоставления государственной услуги является
назначение и перечисление денежньж средств на счет получателя государственной

услуги, открытый в кредитной организации.

2.4. Срок предоставления государственной усJIуги

2.4.|. Срок предоставления государатвенной услуги составляет 10 капендарных дней
с даты регистрации змвления в Министерстве в соответствии с пунктом 2.8 настоящего

регламента и полного комплекта докуN,Iентов (сведений), в том числе полученньIх в

рамках межведомственного информаuионного взаимодействия и(или) по иным запросам
Министерства,

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление
государственной услуги

2.5.|. Сведения о правовых основаниях для предоставления государственной

услуги приведены:
на сайте Министерства к настоящему регламенту;
в сети кИнтернет), в регионi}льном реестре и на Едином портале государственньIх

и муницип€lльньIх услуг (функчий).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем, в том числе перечень документов, которые находятся в распоряжении

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и
подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, которые

заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения государственной,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2,6.L Исчерпывающий перечень документов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, подлежащих представлению заrIвителем:

1) заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению Nч 1 к
настоящему административному регламенту (к бумажному комплекry документов
приобщается оригинаJI документа) с согласием на обработку персоныьньD( дilнньD(;

2) документы, удостоверяюшц{е JIичность гражданина Российской Федерации (к

бумаNшому комплекту документов приобщается копия локlмеlrга);
3) копию сберегательной книжки заrIвителя, открытой в Сберегательном банке

России по КБР;
4) копию ИНН (индивидуального наJIогового номера).
К перечню док}ментов, указанньIх в пункте 2.6.1 настоящего административного

регламента дополнительно представляются:
2,6.|.I. Заявителями, из числа лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.1:

а) копии свидетельств о рождении (усыновлении) летей;
б) копии свидетельств о смерти на умерших детей.

2.6,1,.2. Представитель заrIвителя из числа:
1) законньIх представителей дополнительно представляет документ,

удостоверяющий личность представителя;
2) уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий

личность, и один из док}ментов, оформленных в соответствии с действующим
законодательством, подтверждающих наличие у представителя права действовать от лица
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заявителя и определяющих условия и границы реализации права представителя на
получение государственной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариаJIьно, либо главой местной
администрации поселения и специаJIьно уполномоченным должностным лицом местного
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципalльного района и
специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления
муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной
территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского

учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий.
2,6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимьж для предоставления

государственной услуги, находящиеся в распоряжонии органов и организаций,

участвующих в предоставлении государственной услуги, которые заrIвитель вправе по
собственной инициативе представить, а в слlпrае их не непредставления з€UIвителем,
I_{eHTp в рамках межведомственного информационного взаимодействия для
предоставления государственной услуги запрашивает сведения в течение 5 рабочих дней
в Управлении Федераrrьной налоговой службы России по КБР:

инн (индивидуального налогового номера),
2.6.2,1. При отсутствии технической возможности на момеIIт запроса документов

(свелений), указанных в настоящем подпункте, посредством автоматизированной
информачионной системы межведомственного электронного взаимодействия Кабарлино­
Балкарской Республики (далее СМЭВ) документы (свеления) запрашиваются на
бумажном носителе,

2.6,2.2, В случае подачи документов гражданами в электронной форме через
личный кабинет зzu{вителя на портале, не подписанньIх усиленной квалифицированной
электронной подписью, Щентр для предоставления государственной услуги запрашивает
сведения, содержащиеся в представленньtх документах, указанньIх в подразделах 2.6 ­ 2.8
настоящего административного регламента, с целью проведения проверки
представленных документов и подтверждения оснований для предоставления
государственной услуги,

2,6.З. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем
(представителем заявителя) рr{ным или машинописным способом либо в электронном
виде на портале.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению }{b1 к настоящему

административному регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными

чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персональные данные
заявителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и иньIх неоговоренньж исправлений;

сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить
прилагаемым к заявлению докуI!{ентам.

Заявитель (прелставитель зtulвителя) расписывается в заJIвлении в присутствии
сrIециаJIиста Щентра, которые в свою очередь удостоверяют факт собственноручноЙ
подписи заявителя (представителя змвителя) в заJIвлении.

Еслги заяврrгеJь по решению суда не признан недееспособньпл, JIично явился на прием,
но не может самостоятеJтьно расписаться в змвлении ввиду болезни, физического недостатка
лгибо иноЙ причины, заr{витеJIъ должен оформить доверенность в соответствии с деЙств}tоп{им
законодательством, подтверждаюшryто наJIичие у представитеIш прав действоватъ от лица
заJIвителя.

Форма зчuIвления в электронном виде размещается на портале. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форrу заrIвления,
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распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в

I_{eHTp.

Копии представленных док}4иентов заверяются нотариально, Щентром, при
предъявлении заrIвителем (прелставителем заявителя) оригиналов документов, за
исключением решения суда.

При направлении заrIвления и докуI!лентов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в Щентр по почт9 копии документов должны
быть заверены заявителем нотариfu,Iьно. Личная подпись заявителя (представителя
заявителя) на заявлении должна быть нотариально удостоверена. Обязанность
подтверждения факта отправки документов лежит на заJIвителе.

Прилагаемые к зЕUIвлению докуl!{енты должны позволять идентифицировать
принадлежность докуl\.{ента зiulвителю (представителю заявителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаньт разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;
в док}.ментах нет подчисток, приписок, зачеркнутьIх слов и иньrх неоговоренных

исправлений, за искJIючением исправлений, скрепленньж печатью и заверенньж
подписью специаJIиста органа (организации), выдавшего документ, его правопреемником
или иным лицом, имеющим соответствующие полномочия, документы не имеют
серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их
содержания.

2.6.4. Запрещается требовать от заJIвителя:

представления документов и информачии или осуществления действий,
представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми
акт€lми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
государственной услуги;

представления документов и информачии, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными правовьIми актами Кабарлино­
Баrrкарской Республики и муниципаIIьньIми правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных
государственных органов, органов местного саN,Iоупрllвления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

участвуюIцих в предоставлении государственных или муниципаJIьных услуг, за
исключением докуN{ентов, указанных в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля
20l0 г. Jф 2l0­ФЗ;

представления докуIчIентов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме докуlчIентов, необходимьIх

для предоставления государственной услуги, либо в ттредоставлении государственной

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

Фелерального закона от 27 июля 2010 г. Jф 2tO­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

2.7 .1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить
по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги
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2.8.1. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Исчерпывшощий перечень оснований для отказа в предоставлении

государственной услуги:
1) прелставление неlrолного комплекта докуI!{ентов, указанньж в подразделе 2,6

настояшего административного регламента;
2) представление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2,6,З ­ 2.6,4

настоящего административного регламента;
3) отсутствие права у заявителя на полr{ение государственной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги

2,9.|. Получение услуг либо согласования, которые явJшются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за прелоставление государственной услуги

2. 1 0. 1. Прелоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государственной услуги

2,1 1.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при полгIении результата предоставления
государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставленIIII государственной услуги

2.I2.L Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной

услуги составляет в L{eHTpe:

при личном обращении ­ 7 лень (в день поступления заявления);
при направлении заrIвления почтовой связью в IJeHTp ­ в день поступления

заrIвления или на следующий рабочий лень (в случае поступления документов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни);

2.13. Требования к помещениям, в которых
предоставляется государственная услуга

2.|з.|. Прелоставление государственной услуги осуществляется в специально
выделенных для этих целей помещениях I­{eHTpa.

Помещения, в которьж предоставляется государственнаJI услуга, должны быть
оборулованы автоматической пожарной сигнализацuеiт и средствtlми пожаротушения,
системой оповещения о возникновении чрезвьгчайной ситуации. В здании, где
организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования.

2.|З,2. Места ожидания и места для приема заявителей о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельньтми секциями,
скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для
осуществления необходимых записей.
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2.IЗ,З. Места лля информирования заявителей оборулуются информационными
стендами, на которьгх размещается визуальнаrI и текстовая информация,

2,1З.4, Помещения, предIазначенные лIя предоставлениrI государственной усJt}ти,
должны удовлетворrь требовilниJ{м об обеспечении беспреIUIтственного доступа инваJIидов к
объекгам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к цредостчlв,тшемьIм в них

услугам в соотв9тствии с з€lконодатеJъством Российской Федерации о социаJIьной заlrцате

инваJIидов,

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инвалидов должны
быть обеспечены:

1) условия лля беспрепятственного доступа к объектам социаJIьной, инженерной и
транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включiш т€, в которых расположены физкультурно­
спортивные организации, организации культуры и другие организации), к MecTa},I отдыха
и к предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим
транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и
информачии (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнаJIами
световых сигнаJIов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла_коляски;

4) сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежап{ее размещение оборулования и носителей информации, необходимьтх

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социа,тьной,
инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с r{етом ограничений их
жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной информации,
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информачии знаками,
выполненными рельефно­точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и

тифлосурлопереводчика;
7) допуск на объекты социаJIьной, инженерной и транспортной инфраструктур

собаки­проводника при нr}личии документq подтверждающего ее специальное обучение и
выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно­правовому регулированию в сфере социальной
защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению,
помощи инваJIидам в преодолении барьеров, мешающих пол}п{ению ими услуг наравне с

другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2,|4.|. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые
в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заJIвитеJrI с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность полr{ения информачии о ходе предоставления государственной
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услуги, в том числе с использованием информационно­телекоммуникационньIх
технологий;

З) транспортная доступность к месту предоставления государственной услуги;
4) на_lrичие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям,

в которых предоставляется услуга;
5) возможность получения полной и достоверной информации о государственной

услуге в Министорстве, L{eHTpe, по телефону, на официальном сайте органа,
предоставляющего услугу;

6) предоставление государственной услуги любьгпл доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством;

7) обеспечение для заrIвителя возможности получения информации о ходе и
результате предоставления государственной услуги с использованием портаJIа.

2,|4,2, Показателями доступности государственной услуги (специальные,
применимые в отношении инвалидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2,|З,4 настоящего
шминистративного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инваJIидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инваIIидов к помещениям, в которьж

предоставляется государственнaш услуга.
2,1 4.З, Показатели качества государственной услуги :

l ) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) собrподение времени ожидания в очерел{ при подаче запроса и полr{ении

результата;
З) осуществление не более одного обращения заJIвителя к обращениям Щентра, при

подаче документов на получение государственной услуги и не более одного обращения
при получении результата в Щентре;

4) отсутствие обоснованньIх жалоб на действияили бездействие должностЕьж лиц
Министерства, I_{eHTp поданных в установленном порядке.

2.|4.4. После получения результата услуги, предоставление которой
осуществлялось в электронном виде через портшI, заJIвителю обеспечивается возможность
оценки качества оказания услуги,

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
государственной услуги по экстерриториальному принципу и особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

2.|5J. .Щанная государственн€ш услуга через МФЦ не предоставляется.
2.I5.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде

осуществляется при технической реализации государственной услуги посредством
портала.

Заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать прост}.ю электронную
подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи,
использование которьж допускается при обращении за пол}п{ением государственньж и
муниципшIьных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 25 июня 201^2 г, J\Ъ бЗ4 кО видах электронной подписи, использование
которых допускается при обращении за получением государственньж и м},ниципаJIьньIх

услуг).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур
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З.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

1) принятие решения на заседании Комиссии Министерства труда и социальной
защиты КБР (лалее ­ Комиссия) по форме согласно приложению J\Ъ3 к настоящему
административному регламенту ­ 10 календарных дней с даты регистрации заявления в

Щентр в соответствии с пунктом 2.|2.t настоящего административного регламента с
ПОЛНЫМ КоМПлекТом документов (сведений), в том tмсле поJryченных в рамках
межведомственного информачионного взаимодействия и (или) по иным запросам Щентра.

2) по выдаче (направлению) результата заявителю ­ 2 рабочих дня;
3) организация назначения и выплаты единовременного денежного

вознаграждения.
3.2. Административная процедура по принятию решения

З,2.|. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о
предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги является
передача сформированного личного дела заrIвителя специалисту отдела социальной
защиты семьи и детства Министерства, ответственному за представление документов на

рассмотрение заседания Комиссии.
З,2.2, В состав административной процедуры входят следующие административные

действия:
1 действие: должностное лицо, ответственное за организацию и проведение

заседания Комиссии осуществляет проверку личного дела на наJIичие либо отсутствие у
заявителя права на поJtучение государственной услуги в сроки, ук€ванные в пункте 2.4.1
настоящего административного регламента. Срок осуществления настоящего действия
составляет 1 рабочий день;

2 действие: должностное лицо, ответственное за организацию и проведение
заседания Комиссии, готовит проект решения Комиссии о предоставлении либо об отказе
в предоставлении единовременного денежного вознаграждения и направляет личное дело
на рассмотрение Комиссии ­ 2 рабочих дня;

З действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги, готовит решение Комиссии о предоставлении единовременного денежного
вознаграждения (об отказе в предоставлении) ­ в течение 5 рабочих дней со дня,
следующего за днем получения документов на бlмажном носителе и ответов на
соответствующие запросы.

З,2.З. Лицом, ответственным за принятие решения является руководитель
Министерства.

З.2,4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) у заявителя
права на получение государственной услуги.

З.2.5, Результатом выполнения действия по принятию решения является
протокольное решение Комиссии о назначении и перечислению единовременного
денежного вознаграждения либо отказа.

3.3. Административная процедура по выдаче (направлению) результата

З.3.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче
(направлению) результата является принятие решения Комиссией о назначении или об
отказе в назначении и выплате единовременного денежного вознаграждения.

З,З.2, В состав а,щд4нистративной процедуры входяг следуюпц,Iе 4ддш{истративные
действия:

1 действие: должностное лицо Министерствq ответственное за предоставление
государственной услуги, готовит решение Комиссии о назначении и выплате
единовременного денежного вознаграждения, либо об отк€ве в его назначении,
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подписывает его у руководителя Министерства, передает его должностному лицу,
ответственному за делопроизводство в срок 1 рабочий день после даты принятия решония;

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет

результат предоставления государственной услуги способом, указанным в зшIвлении, не
позднее 2 рабочих дней с даты окончания первого административного действия
административной процедуры по выдаче (направлению) результата.

з,з.3. OTBeTcTBeпHbIM за выполнение административной процедуры по выдаче
(направлению) результата является должностное лицо, отдела соци€tльной защиты семьи и
детства Министерства ответственные за предоставление государственной услуги.

З.З,4, Результатом выполнения административной прочедуры является выдача
(направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления (отказа
в предоставлении) государственной услуги способом, указанным в заrIвлении.

3.4. Административная процедура по организации
назначеЕия и выплаты единовременного денежного вознаграждения

3.4,1, Основанием для начаJIа административной процедуры по назначению и
выплате единовременного денежного вознаграждения является решение Комиссии о
предоставлении по назначению и выплате единовременного денежного вознаграждения.

З.4.2. В состав ащ.{инистративной цроцед{ры входяг сле.ryюшше аддшrисгративные
дейсtвия:

1 действие: должностное лицо отдела социа­шьной защиты семьи и детства
Министерства, ответственное за организацию назначения и выплаты единовременного
денежного вознаграждения осуществляет:

контроль за правильностью и обоснованностью;
заносит на основании приказа министра труда и социальной защиты КБР о

включении в республиканский регистр грФкдан, имеющих право на единовременное
денежное вознаграждение, следующие сведения 0 заJIвителе:

­ фамилия, имя, отчество;
­ дата рождения;
_ пол;
­ место жительства;
­ серия и номер паспорта или удостоверения личности, дата выдачи }казанньгх

документов, наименование выдавшего органа;
­ дата включения в республиканский регистр;
­ номер сертификата;
­ реквизиты документа, подтверждающего право на предоставление государственной

услуги;

2 действие: должностное лицо отдела социа­пьной защиты семьи и детства
Министерства, направляет личное дело получателя в отдел бухгалтерского учета и
отчетности финансово­экономического департамента Министерства, ответственный за
организацию выплаты, с заrIвлением на перечисление денежньж средств и необходимого
пакета документов в соответствии с пунктом 2.6.| настоящего административного

регламента;
отдел бу<гшrтерского учета и отчетности финансово­экономического департаN{ента

Министерства на основании решения Комиссии оформляет заJIвку на финансовое
обеспечение расходов на выплату единовременной денежной выплаты в установленном
порядке (далее ­ заявка); при получении сведений о поступлении денежных средств на

расчетный счет Министерства формирует выплатные документы по способам выплаты

для перечисления денежных средств на счета полr{ателей госуларственной услуги,
открытые в кредитньIх организациях;
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финансирование единовременного денежного вознаграждения осуществляется в
пределах лимитов, выделяемых на указанные цели из республиканского бюджета
Кабарлино­Балкарской Республики, предусмотренньгх на текущий финансовый год по

разделу <СоциальнаJI политика).
отдел социальной защиты семьи и детства Министерства осуществляет контроль за

перечислением единовременного денежного вознаграждения.
з.4.з. OTBeTcTBeHHbiM за выполнение административной процедуры является

должностное лицо отдела социальной защиты семьи и детства Министерства,
ответственное за организацию назначения и выплаты единовременного денежного
вознаграждения.

З.4.4, Результатом выполнения административной процед),ры является назначение и
выплата единовременного денежного вознаграждения.

3.5. Особенности выполнения административных процед},р в электронной
форме

З.5,1. Предоставление государственной услуги через порт€}л осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. Ns 210­ФЗ, Федеральным законом
от 2J июля 2006 г. N9 149­ФЗ кОб информации, информационньIх технологиях и о защите
информаuии), постановлением Правительства Российской Фелерачии от 25 июня 20112 г.

Ns бЗ4 (О видах электронной подписи, использование которьш допускается при
обращении за полrIением государственных и муниципальных услуг).

З.5.2, Щля получения государственной услуги через портаJI заrIвителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее ­ ЕСИА).

3.5.3. Госуларственная услуга может быть полryчена через портал.
3.5.4. ,Щля подачи заявления через портал зaUIвитель должен выполнить следующие

действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на портале заполнить в электронном виде заявление на оказание

государственной услуги и приложить к заявлению электронные документы;
направить пакет электронньrх док}ментов в Министерство посредством

функциона,та пopTaJ,Ia.

3.5.5, В результате направления пакета электронньж докр(ентов посредством
портала в соответствии с требованиями пункта З.4.4 настоящего административного

регламента в СМЭВ производится автоматическая регистрация поступившего пакета
электронньгх документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер лела
доступен заrIвителю в личном кабинете портала.

3.5.6. При предоставлении государственной услуги через портаJI должностное лицо
Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета документов в Щентр
по месту жительства заJIвителя, Щентр обеспечивает выполнение действий,
предусмотренных подпунктами 1, 2 пункта З.1.1 настоящего административного

регламента, а также передачу информации в Министерство после рассмотрения
документов и принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
государственной услуги для заполнения предусмотренных в СМЭВ форr о принятом

решении и перевода дела в архив СМЭВ.
.Щолжностное лицо Щентра уведомляет заJIвителя о принятом решении с помощью

указанных в заявлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным
в заявлении: в письменном виде через почтовую связь либо направляет электронный
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет портала.

З.5.7. В случае поступления всех докуNlентов, указанньIх в пунктах 2.6.1 ­ 2,6,З
настоящего административного регламента, днем обращения за предоставлением
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государственной услуги считается дата регистрации приема документов на портаJ,Iе.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя,

расположенный на портале.
З,5.8. Министерство, при поступлении документов от заявителя посредством

Портала по требованию заJIвителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного докуNIента, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом слr{ае змвитель при подаче
запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость),

Выдача (направление) электронньж документов, являющихся результатом
предоставления государственной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации
результата предоставления государственной услуги Министерством.

3.5.9. В случае подачи гражданами докр{ентов в электронной форме через личный
кабинет заявителя на портiIле, подписанньгх усиленноЙ квалифицированной электронной
подписью, Министерство не проводит IIроверку представленньгх документов, указанньIх
в пунктах 2,6.| ­ 2.6.З настоящего административного регламента.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

3.6.1. В случае вьuIвления опечаток и ошибок заJIвитель вправе обратиться
в Министерство, I]eHTp с заявлением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке укtх}ываются:
наименование Министерства, I]eHTpa в которые подается заrIвление

об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрации) док}мента, выданного в результате

предоставления государственной (муниципа­пьной) услуги ;

З.6.2. К заJIвлению должен быть приложен оригинi}л документ4 выданного
по результатам предоставления государственной услуги. В случае если от имени
заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с
законодательством Российской Федерации, также представляется документ,
удостоверяющий личность представителя, и доку!Iент, подтверждающий
соответствующие полномочия.

З.6.З. Оснований для отказа в приеме заrIвления об исправлении опечаток
не предусмотрено.

3.6.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктами 3.7.1 и З.7 .2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, I_{eHTpoM, решения об отсутствии опечаток.
З.6,5, Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
З,6.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством,

I]eHTpoM в течение 1 рабочего дня с момента получения зчuIвления об исправлении
опечаток и документов, приложенных к нему.

З.6.7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5

календарных дней со дня регистрации заrIвления в Министерство, в Щентр об исправлении
опечаток на предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом З.7 .|.

З.6.8. По результатам рассмотрения змвления об исправлении опечаток
Министерства I]eHTpa в срок, предусмотренный пунктом З.7.7 настоящего
административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований дJIя отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом 3.7.4 настоящего административного регламента, принимает
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решение об исправлении опечаток;
2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении

опечаток, предусмотренньж пунктом З,7.4 административного регламента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
З.6.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления

опечаток Министерством, Щентром в течение 3 рабочих днеЙ со дня принятия решения
оформляется письмо об отсутствии нообходимости исправления опечаток с указанием
причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток прикJIадывается
оригинfuт документа, выданного по результатам предоставления государственной услуги
(в случае его представления заявителем).

З.6.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, Щентром
в течение З рабочих дней со дня принятия решения, предусмотренного подпунктом
1 пункта 3.2.5 настоящего административного регламента.

Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух экземплярах
документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригинаJIьный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок
выдается заявителю. Второй оригинальный экземпляр документа об исправлении
опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, L{eHTpe.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также

принятием решений ответственными лицами

4.1.i, Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицами
Министерства, Щентра постоянно по каждой процедуре в соответствии с установленными
настоящим административным реглаJ\{ентом содержанием действиЙ и сроками
их осуществления, а также путем проведения Министром (заместителем Министра)
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иньIх
нормативньtх правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже
одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным
Министром.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением государственной услуги (тематические проверки).

Внеплановые rrроверки предоставления государственной услуги проводятся по
обращениям физических, юридических лиц и индивиду€}льных предпринимателей,
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их
должностньIх лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки, Указанные обращения подлежат регистрации в день
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
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Министерства.
4,2,2, О провелении проверки издается правовой акт Министерства о проведении

проверки исполнения настоящего административного регламента.
4.2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны

быть указаны документrlльно подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе
проверки, или отс}"тствие таковьж, а также выводы, содержащие оценку полноты и
качества предоставления государственной услуги и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и
предложения по устранению выявленньп при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (безлействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной

услуги

4.3.1.,Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административных
действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут
ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в

том числе за соблюдение сроков выполнения административньтх действийо полноту их
совершения, соблюдение принципов поведения с заJIвителями, сохранность документов.

Министр, руководитель I_{eHTpa несут ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

,.Щолжностные лица Министерства, I_{eHTpa при предоставлении государственной

услуги несут ответственность :

за неисполнение или ненадлежащее исполнение шминистративных процедур при
предоставлении государственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нар),шение црав и зiконньD( интересов физических
лиц,

4.З.2, .Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установJIенном нормативными правовыми актами Российской
Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за
предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций

4.4.|, Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,
их объединений и организпций осуществляется посредством открытости деятельности
Министерства при предоставлонии государственной услуги, получения полной,
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги
и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения
государственной услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

служащих Министерства

5.1. Право заявителей на досулебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (безлействия), принятьш (осуществляемых)
в ходе предоставления государственвой усJryги
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5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесулебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятьгх (осутцествляемьгх) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Прелмет досудебного (внес}лебного) обжалования

5,2,L Предметом досудебного (внесулебного) обжалования зшIвителем решений и

действий (бездействия) Министерства, I_{eHTpa, должностньIх лиц Министерства, I_{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, являются в том числе:
1) нарушение срока регистрации запроса заJIвителя о предоставлении

государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федера;lьного закона от
27 .07 ,20110 г, JФ 210­ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
З) требование у заjIвителя докуNlентов или информации либо осуществления

действий, представление или осуществление которьж не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Фелерации, нормативными правовыми
актами Кабарлино­Балкарской Республики для предоставления государственной услуги, у
заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

7) отказ Министерства, I]eHTpa, должностньIх лиц Министерства, I_{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, в исправлении допущенньIх
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исшравлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи док}ментов по результатам
предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовьIми актапdи Российской Фелерачии, законами и

принятыми в соответствии с ними иными нормативньIми правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики;

10) требование у заrIвителя при предоставлении государственной услуги
документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которьtх не указываJ,Iись
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федера­тlьного закона от 27.07.2010
г. }ф 210­ФЗ,

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может
быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5,3.1, Жатlоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной

форме в Министерство, Щентр.
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Жа,цобы на решения и действия (безлействие) работника Министерства подаются
Министру.

жалобы на решения и дсйствия (бездействие) работника Щентра подаются

руководителю I_{eHTpa. Жалобы на решения и действия (безлействие) IfeHTpa подаются
в Министерство.

Жалоба на решония и действия (бездействие) Министерства, должностньж лиц
Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги может бьтть
направлена по почте либо с использованием информачионно­телекоммуникационной сети
кИнтернет>, официального сайта Министерства, портаJт, а также может быть принята при
личном приеме заlIвителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Щентра, работника Щентра может
быть направлена по почте, с использованием информационно­телекоммуникационной
сети кИнтернет)), официального сайта I_{eHTpa, портаJIа, а также может быть принята при
личном приеме заr{вителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования

5.4.1. основанием для начаJIа процедуры лосулебного (внесулебного) обжа;lования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11,2
Федерального закона от 27,0'7 ,2010 г, J\Ъ 210­ФЗ,

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерствq ответственного

за предоставление государственной услуги, наименование IJeHTpa, их руководителей
и(или) работников, решения и действия (безлействие) которьгх обжа,туются;

­ фамилия, имя, отчество (последнее ­ при наличии), сведения о месте жительства
заявителя ­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заJIвителя
­ юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса)

электронной почты (при наrrичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

­ сведения об обжалуемьIх решениях и действиях (безлействии) Министерства,
I_{eHTpa, должностньtх лиц Министерства, работников Щентра ответственных за
предоставление государственной услуги ;

­ доводы, на основании KoTopbD( зIUIвитеJъ не согласен с решением и действием
(бездействием) Министерства,I­{eHTpa, должностньD( JIиц Министерства, работников Щентра,
oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной услуп{. Заявителем могуг быть
представлены документы (при наlпгwtи), подтверждающие доводы зшIвитеJu{, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5,1. Жалоба, поступившаJI в Министерство, I­{eHTp, подлежит рассмотрению в

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в сл)пrае обжалования отказа
Министерства, I_{eHTpa, в приеме докрIентов у заJIвителя либо в исправлении допущенных
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений ­ в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат досудебного (внесулебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
1) жаrrоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого решения,
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исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
государственной услуги доку]!{ентах, возврата зшIвителю денежных средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

2) 
" 

удо"петворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем rrринятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заJIвителю в письменной форме и по желанию заrIвителя в
электронноЙ форме направляется мотивированныЙ ответ о результатах рассмотрения
жалобы, за подписью заместителя министра, руководителя Щентра либо лицами их,
замещающими:

­ в случае признания жалобы подлежащей уловлетворению в ответе заявителю
дается информачия о действиях, осуществляемых Министерством, Щентром, в целях
незамедлительного устранения вьuIвленных нарушений при оказании государственной

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информация о даIIьнейших действиях, которые необходимо совершить змвителю в целях
получения государственной услуги;

­ в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заrIвителю

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информачия о порядке обжалования принятого решения.

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
лосулебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия)

Министерства, предоставляющего государственную услуц,
а также его должностных лиц

5.7.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(безлействий) Министерства, IfeHTpa, а также их должностных лиц регулируется
следующими нормативными правовыми актаI\4и:

Федера,тьным законом от 27 июля 2010 J\9 2iO­ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальньtх услуг);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 20|2t. N9 1 198

<О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс

досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия),
совершенных при предоставлении государственньгх и м},ниципilльньrх услуг>;

постановлением Правительства Российской Федерации от 1б августа 20t2r. ]ф 840
(О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие)

фелера,чьных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральньrх
государственных служащих, должностньIх лиц государственньIх внебюджетньrх фондов
Российской Фелерачии, государственных корпораций, наделенньIх в соответствии с

фелеральными законами полномочиями по предоставлению государственньIх услуг в

установленной сфере деятельности, и их должностньIх лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1, статьи 16 Федерального закона (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг) и их работников, а также
многофункциональньIх центров предоставления государственньIх и муницип{tльных услуг
и их работников);

постановлением Правительства Кабарлино­Ба;rкарской Республики от 21 февршrя
2013 г, Ns 46­ПП кО Правилах подачи и рассмотрения жаlrоб на решения и действия
(безлействие) исполнительньIх органов государственной власти Кабарлино­Балкарской
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Республики и их должностных лиц либо государственных гражданских служащих).
5,8.2. Информация, указанная в разделе 5 <Щосулебный (внесулебный) порядок

обжатования решений и действий (бездействия) Министерства, Щентра, а также
государственных служаrцих Министерства и должностньIх лиц Щентрa> размещена на
Едином портале государственньIх и муниципальньIх услуг (функчий).
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Приложение Ns 1

к Административному регламенту
"Назначение и выплата единовременного

денежного вознаграждения лицам,
награжденным медаIIью

"Материнская слава",

fгвержленному прикiшом Министерства цуда
и соци.шьной защиты КБР

от <<![> нашtVз 2010 г. Ng Зl/­/7

Министру
труда и социальной защиты КБР

(фамилия, имя, отчество)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего(ей) по адресу

змвлЕниЕ

и воспитавшей(ему) детеи,

20_ г. ]ф
Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные в заявлении, могут повлечь
отк€Lз в удовлетворении заявления о назначении единовременного денежного
вознаграждения.
Приложение:
l. Копия вступившего в законную силу Указа Главы Кабарлино­Балкарской
Республики о награждении гражданина медалью "Материнская слава"

шт.
2. Копия док}мента, удостоверяющего личность шт.
3. Справка о составе семьи шт
4. Копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей шт
5. Копия свидетельства о смерти на умершего ребенка шт.
6. Копия ИНН (индивидуаJIьного наJIогового номера) шт
7. Копия сберегательной книжки заявителя, открытой в Сберегательном
банке России по КБР, для перечисления единовременного денежного
вознаграждения (2 экз.) шт.
8. Заявление на перечисление Е.ЩВ шт
Мне известно, что предоставление недостоверньж сведений, связанньгх с
предоставлением государственной услуги, является основанием для отказа в

удовлетворении заявления о предоставлении единовременного денежного
вознаграждения.

(Ф.и.о"),
даю свое согласие ГКУ "I]eHTp труда, занятости и социальной защиты

2|

я,



(­''иМинисTеpсTByТpyДaисoциaJIьнoйзaЩитьlКБPнaoбpaбoткy(сбop'
систематизацию, нскопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и

уничтожение) моих персональных данньгх с целью определения положенных мне мер
социальной поллержки.
Срок обработки моих персоншIьньж данных истекает одновременно с окончанием
действия правоустанавливающих докуIчIентов, являющихся основанием для полrIения
мер социальной поддержки. Щанное согласие может быть мной отозвано в любой момент
по соглашению сторон.
Подтверждшо, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.0'7.2006
Jф 152­ФЗ "О персонrlльных данньIх", права и обязанности в области защиты
персональньIх данньIх мне разъяснены.
Щостоверность представленных сведений подтверждаю.
Личная подпись

(фамилия, имя, отчество)

20 г

.Щокументы принял: "_" 20_г. JФ регистрации

Подпись специа,Iиста
(Ф.и.о.)

Расписка­уведомление
Заявление и др. документы гр.

N
пlп

Наименование докр{ента

1

2

aJ

4.

5

6

7

8

Регистрационный номер
заявления

Щата представления

документов
Подпись специаJIиста,

принявшего заявление с

документами (расшифровка
подписи)

ll |!
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Журнал

учета заявлений о назначении (отказе) единовременного
денежного вознаграждения в I_{eHTpe

Приложение Jф 2
к Административному регламенту

"Назначение и выплата единовременного
денежного вознаграждения лицам,

награжденньIм медatлью

"Материнская слава",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социilльной защиты КБР
от <l1> нl,уй/,у 20| у г. Np эi7­п

Сведения о заявителе

N
п/п

Щата приема
заявления

Ф.и.о. Место
жительства

Категория
обратившего

ся

1 2 J 4 5

2з



Приложение Ns 3

к Административному регламенту
"Назначение и выплата единовременного

денежного вознаграждения лицам,
награжденным медa}лью

"Материнская слава'|,

утвержденному прикtlзом
Министерства труда

и социzlльной защиты КБР
От <<lБ> нt,lr­Г,h.у' 201 9г. Nч ЭJ7J7

рЕшЕниЕ

коьдуlссии Министерства труда и социальной защиты КБР
по назначению единовременноIо денежного вознаграждения и предоставлению

микроавтобуса гражданам/ награжденньIм медалью "Материнская слава"

г. Нальчик20 г,

Рассмотрев вопрос о назначении единовременного денежного вознаграждения

(фамилия, имя, отчество получателя)
награжденной(ому) государственной наградой Кабардино­Балкарской Республики
­ медалью "Материнская слава" в соответствии с Указо},4 Главы КБР

от 20 года N
_l комиссия Министерства труда и

социальноЙ защиты КБР по назначению единовременного денежного
вознаграждения и предоставлению лиикроавтобуса гражданам, награжденны&1

медалью "Материнская слава",

РЕШИЛА:

1. Назначить

(регистрация в соответствии с удостоверением личности)
единовременное денежное вознаграждение как многодетной(ому) матери(отцу),
родившей и воспитавшей (ему) детей, в размере

тыс. рублей

(сумма выплаты прописью)
2. отказать

( число,
проживающей (еьду) по адресу:
, месяц, год рох<дения )

(регистрация в соответствии с удостоверением личности)
в назначении единовременного денежного вознаграждения в связи с

(аргументированная причина отказа)

Министр труда и социальной защиты КБР,
председатель комиссии

24

м.п.

А.о.Асанов
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Приложение 6

к приказу Министерства труда и
социальной защиты

Кабарлино­Балкарской Ресгryблики
от кБ> hr,*Я,р 2Uq r, Nр_ЭЦ­2

­__­­­­г­­­_

Административный регламент
предоставления государственной услуги по назначению и выплате единовременной

адресной социальной помощи на улучшение жилищных условий многодетным
семьям, воспитывающим пятерых и более детей

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1.1. Настоящий административный регла]uент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики государственной

услуги по назначению и выплате единовременной адресной социальной помощи на

улучшение жилищньж условий многодетным семьям, воспитывaющим пятерых и более

детей, Министерством труда и социальной защиты Кабарлино­Балкарской Республики и
подведомственными ему государственными к€венными у{реждениями I­{ентрами труда,
занятости и социальной защиты в муниципальных районах и городских округах.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по назначению и
выплате единовременной адресной социальной помощи на улучшение жилищньrх условий
многодетньIм семьям, воспитывающим пятерьtх и более детей, (да_пее ­ физические лица),
являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории
Кабарлино­Ба;rкарской Республики из числа:

1) женщине, родившей (усыновившей) и воспитывшощей на момент обращения
пятерых и более детей, в том числе пятого или последующего ребенка, родившегося
начиная с 1 января 2008 года;

2) мужчине, являющемуся единственньIм родителем (усыновителем),

воспитывающим на момент обращения пятерых и более детей, в том числе пятого или
последующего ребенка, родившегося не ранее 1 января 2008 года (если решение суда об

усыновлении вступило в законную силу начинаJI с 1 января 2008 года);
З) при предоставлении государственной услуги не учитываются:
­ умершие дети (при первичном обращении за сертификатом);
­ дети, в отношении которьж заJIвители, указанные в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1

настоящего регламента были лишены родительских прав либо в отношении которьж
отменено усыновление.

Право на получение государственной услуги предоставляется один раз.
|.2,2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодеЙствии

с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного
самоуправления и иньIми организациями при предостtшлении государственной услуги
обладают:

1 ) законные представители заявителей;
2) }цолномоченные лицц действующие в силу полномочий, ocHoBaHHbIx на

доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством и



подтверждающей налиаIие у представителя прав действоватъ от Jмца зшIвитеJuI (далее ­

представители).

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

1,3.1. Информачия о местах нахождения организаций, участв}rющих в
предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактньIх телефонах (далее ­

сведения информачионного характера) р€вмещается:
на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Кабарлино­

Ба:lкарской Республики (далее ­ Министерство) и в сети <Интернет>;
на сйтах подведомственньIх Министерству государственньD( казенньIх уrреждений:

Центр труд4 занятости и социаJъной защиты Баксанского рйона; Центр труда, занятости
и социаJIьной защиты Зольского района; Центр труда, з€lнятости и социаJIьной защиты
Майского рйона; Центр труда занятости и социальной защиты Лескенского района; Центр
труда, занятости и социаJIьной защиты г. Прохладного и Прохладненского района; Центр
труда, занятости и социальной защиты г, Нальчика; I­{eHTp труда, занятости и социальной
защиты Терского района; Центр труда, занrIтости и социаJIьной заrциты Урванского района;
Центр труда занrIтости и социаJIьной защиты Чегемского рйонщ Центр труда' занrIтости и
социальной защиты Черекского района; Центр труда" зtlЕятости и социаJIьной защиты
Эльбрусского районц расположенньж по месту жительства змвитеJuI (далее ­ Центр);

на сайте Госуларственного бюджетного учреждения кМногофункциональный
центр по предоставлению государственных и м)циципirльньIх услуг Кабарлино­
Балкарской Республики> (далее ­ МФЩ);

в федеральной государственной информачионной системе <Единый порта,т

государственных и муниципальньж услуг (функчий) (далее ­ портал).
Справочная информаuия не приводится в тексте административного регламента и

подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети
кИнтернет>, в федеральной государственной информационной системе кФедеральный

реестр государственных и муниципальньIх услуг (функций)> (далее ­ фелеральный реестр)
в региональном сегменте федеральной государственной информачионной системы
кФедеральный реестр государственных и муниципЕlльньIх услуг (функций)> (дшее ­

региональный реестр) и на Едином портале государственньIх и муниципаJIьньж услуг
(функuий).

1.З.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том
числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заJIвителю в

устной (при личном обращении заявителя или по телефону) или письменной форме (при

письменном обращении заrIвителя по почте или электронной почте).

Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заявителем указывается (называется) дата и номер регистрации заlIвления, обозначенная в

расписке о приеме документов в L{eHTp либо МФЩ при подаче документов.
1,З,3, Устное информирование осуществляется специалистом Щентра при

обращении заявителя за информацией лично или по телефону.
При обращении за информацией представителя змвителя информачия

предоставляется при наличии у него документа, подтверждаIощего соответствующие
полномочия.

Специалист Щентра, осуществляющий устное информирование, должен принять
все меры для предоставления оперативной информации в ответе на поставленные
вопросы, в том числе с привлечением других специiшистов,

Время ожидания в очереди при обращении заrIвителя (прелставителя заявителя)

за получением устного информирования не может превышать 15 минут.
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При устном информировании по телефону специалист Щентра должен назвать

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Щентра.
Если специалист I­{eHTpa, к которому обратился заJIвитель (представитель

заявителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент
устного обращения, то он должен предложить обратиться к др}тому специаJIисту I]eHTpa
либо обратиться в Щентр с письменным запросом о предоставлении информачии, либо
назначить другое удобное для зiцвителя (представителя заявителя) время для повторного
обращения, но не позднее следующего дня приема граждан.

1.3,4. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов
почтовым отправлением или посредством информационно­телекоммуникационных сетей
общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть Интернет).

Руководитель структурного подразделения I_{eHTpa определяет исполнителя
для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению заJIвителя
(прелставителя заявителя),

Ответ на письменное обращение заrIвителя (представителя заявителя)
предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на
поставленные вопросы, фамилию, инициаJIы и номер телефона исполнителя,

Ответ подписывается директором I_{eHTpa либо его заместителем и направляется
в письменном виде способом доставки ответа, соответствующим способу обращения
заявителя (представителя заявителя) за информацией, или способом доставки ответа,

указанным в письменном обращении заявителя (представителя заявителя).
Информирование заrIвителя о ходе и результате предостс}вления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заjIвителя,

расположенный на портале,
Информачия по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о

ходе ее предоставления, может быть полl^rена по электронной почте пугем направления
обраrчения по адресу электронной почты I_{eHTpa, в том числе с приложением
необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной
подписью (ответ на обращение, направленное по электронной почте, направляется в виде
электронного документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист I]eHTpa оказывает содействие заJIвителю (прелставителю заявителя)
в размещении им заявления и докуIиентов к нему через личный кабинет з€uIвителя,

расположенный на портале.
Максимальный срок направления ответа составляет тридцать каJIендарных дней

с момента регистрации обращения заJIвителя (представителя змвителя). В
исключительньIх случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие
государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным
лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на тридцать
к&,Iендарных дней, о чем заявителю (представителя заявителя) направляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемьгх по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока
считается ближайший слелующийза ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги,

2,|.|. Полное наименование государственной услуги: государственная услуга
по назначению и выплате единовременной адресной социальной помощи на улучшение
жилищньж условий многодетным семьям, воспитывающим пятерьж и более детей (далее

­ государственнаJI услуга).
Сокращенное наименование государственной услуги: назначение и выплата
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единовременной адресной социаJIьной помощи на улуrшение жилищных условий.

2.2. Наимен о в ание исполнительного органа государственной власти
Кабарлино­Балкарской Республики, предоставляющего государственную услуцl

а также способы обращения заявителя

2.2,L Госуларственную услугу предоставляет Министерство труда и социальной
защиты Кабарлино­Балкарской Республики.

2.2,2. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1) I]eHTp;

2) мФц.
2.2,З. Заявление на полуление государственной усJtуги с комплектом документов

принимается:
1) при личной явке:
а) в I_{eHTpe;

б) в МФI];
2) без личной явки:
а) почтовьIм отправлением в Щентр;
б) в электронной форме через личный кабинет заrIвителя на портал.
2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической реа,,Iизации

программного обеспечения в I­{eHTp либо МФЩ для подачи заJIвления о предоставлении
государственной услуги следующими способами:

1) посредством портала ­ через Министерство, МФI];
2) по телефону ­ в I_{eHTp, МФЦ;
З) посрелством сайта в Щентр, сайта в МФЩ.
,Щля записи заJIвитель выбирает любую свободную для приема дату и время в

пределах установленного в I_{eHTpe, МФЦ графика приема заявителей.
2.2.5. Щентр не вправе требовать от заJIвитеJrI осуществления действий, в том tмсле

согласований, необходимьD( для полr{ения государственной усJtги и связilнньD( с обращением
в иные государственные органы и организации, за исключением полrlения док}ментов
и информачии, предусмотренньtх частью б статьи 7 Фелераьного закона от 27 июля 2010 г.
N9 210­ФЗ <Об организации предоставлениr{ государственньD( и м}циципаJьньD( усJt}т) (далlее ­

Федеральньй закон от 2'7 июrul 2010 г. N9 210­ФЗ), а также вкJIюченньD( в Перечень услуг,
которые яыuIются необходпrыми и обязатеrьньпли цБ предоставленIтI испоJIнитеJIьными
органами государственной власти Кабарлино­Балкарской Ресгryбrпrки государственньD( ycJt}T и
предостаь,UIются организациями, уIаствуюцшми в цредост€lвлении государственньD( усJt}т,

угвержденньй постановлением Правительства Кабар.шrно­Ба­lпсарской РеспубJIики от 20 шоrrя

201l г, Jф 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его получения заявителем

2.З.|, Результатом предоставления государственной услуги является:
l) принятие решения о назначении и перечисления алресной соци€tльной помощи по

платежным поручениям Министерства в безна­пичном порядке на указанные в

соответствующих договорах банковские счета физических (юрилических) лиц,
осуществляющих отчуждение (строительство) жилого помещения либо предоставивших
кредит (заем), в том числе ипотечный, а в случае строительства собственными силами ­

самому заrIвителю;
2) отказ в назначении адресной социальной помощи.
Результат Iтредоставления государственной услуги предоставляется в соответствии

со способом, указанным заJ{вителем при подаче зiu{вления и докр{ентов:
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1) при личной явке:
а) в i_[eHTp;

б) в МФI];
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заJIвителя на портаJIе;
в) на электронную почту зiulвителя (прелставителя заJIвителя).

2.З.2. Окончательным результатом предоставления государственной услуги является
назначение и выплата адресной социальной помощи на улуrшение жилищньгх условий.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет 10 календарных дней
с даты регистрации заrIвления в Министерстве в соответствии с пунктом 2.8 настоящего

регламента и полного комплекта документов (сведений), в том числе полуrенных в

рамках межведомственного информационного взаимодействия и(или) по иным запросам
Министерства.

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие
предоставление государственной услуги

2.5.L Сведения о правовьж основаниях для предоставления государственной
услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему регламенту;
в сети кИнтернет), в региональном реестре и на Едином портЕrле государственньIх

и муниципаJIьньIх услуг (функчий).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем, в том числе перечень документов, которые находятся в распоряжении

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и
подJIежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, которые

заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения государственной,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.6.1,. Исчерпывающий перечень док}ментов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги для получения сертификата согласно приложению J\b 2 к
настоящему административному регламенту, подтверждающего право на адресную
социальн}то помощь и включения в республиканский регистр лиц, имеющих право на
адресную социа",Iьную помощь, подлежащих представлению заrIвителем :

l) заявление о предостrlвлении усJгуги по форме согласно приложенlпо J\Ъ 1 к
настояtцему административному регламенту (к бумrажному комплекту документов
приобщается оригинал локумента) с согласием на обработку персон€IJIьньD( дilнньD(;

2) докуI''Iенты, удостоверяюцие личность гражданина Российской Федерации (к

буплажному комплекту документов приобщается коп}ш локlмента).
К перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного

регламента дополнительно представляются:
2.6.|.1, Заявителями, из числа лиц, указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 1,2.1:

а) справку о составе семьи;
б) копии свидетельств о рождении (усьтновлении) летей;
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в) в случае смерти или лишения родительских прав жонщины, родившей пятого или
последующего ребенка, если единственным родителем (усыновителем) является отец

ребенка, соответствующее заявление подается им с предъявлением документа,
подтверждающего одно из перечисленньIх в настоящем пункте обстоятельств.

2.6.2. Исчерпывающий перечень док},l!(ентов, необходимьD( для предоставления
государственной услуги для назначения и выплаты единовременной адресной социальной
IIомощи на улучшение жилищньж условий, подлежащих представлению заrIвителем:

1) заявление о предоставлении усJгуп.,I по форме согласно приложешто Nч 3 к
настоящему административному реглаN,{енту (к бlмажному комплекту докуN,Iентов
приобщается оршинаJI локумrента) с согласием на обработку персонаJIьньD( данньD(;

2) док}менты, удостоверяюшие личность гражданина Российской Федерации (к
бумахшому комrrлекту док}ментов приобщается копия докуrчлекта);

З) подlплнник сертификата (его луб.гплкат в слr{ае уцраты иJIи порtм сертификата),
вьцанного Министерством ;

4) копия основного документа, удостоверяющего личность супруга лица,
получившего сертификат, и его регистрацию по месту постоянного жительства;

5) копия свидетельства о браке;
6) копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей (факт смерти ребенка

подтверждается копией свидетельства о смерти);
7) в случае смерти или лишения родительских прав женщины, родившей пятого или

последующего ребенка, если единственным родителем (усыновителем) является отец

ребенка ­ документ, подтверждающий указанные действия;
8) нотариально заверенное обязательство лица, являющегося покупателем жилого

помещения по договору купли­продажи с рассрочкой платежа с использованием средств
адресной социальной помощи, или на которое оформлено разрешение на строительство,
или уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового

дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства ипи садового дома
установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального
жилищного строительства или садового дома на земельном у{астке, подтверждающее
оформление жилого помещения, построенного (реконструированного) с использованием
средств алресной социа­шьной помощи, в общую долевую собственность лица,
получившего сертификат, его супруга (супруги), детей (в том числе первого, второго,
третьего, четвертого, пятого ребенка и последующих летей) с определением размера
долей в течение б месяцев после получения кадастрового паспорта объекта
индивиду&тIьного жилищного строительства

К перечню докуN,Iентов, указанных в пункте 2,6.2 настоящего административного

регламента дополнительно представляются:
2.6,2,1. В слуlае направления средств адресной социальной помощи на оплату

приобретаемого жилого помещения з{UIвителями, из числа лиц, указанньж в подпунктах 1

и 2 пункта 1.2,1:

а) копию договора купли­прода:ки жилого помещения, объекта индивидуаJIьного
жилищного строительства, прошедшего государственн}rю регистрацию в установленном
порядке;

б) копию акта приема­передачи жилого помещения, объекта индивидуального
жилищного строительства;

в) копию выписки из единого государственного реестра прав на жилое помещение,
объект индивидуального жилищного строительства (за исключением случаrI, когда

договором купли­продажи жилого помещения с рассрочкой платежа право собственности
переходит покупателю после полной выплаты цены договора);

г) копию выписки из единого государственного реестра прав на земельный участок,
на котором размещается жилое помещение (за исключением слr{ul, когда договором
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купли­продажи жилого помещения с рассрочкой платежа предусмотрено, что право
собственности на приобретаемое жилое помещение переходит к покупателю после полной
выплаты цены логовора);

д) справку­расписку лица, осуществляющего отчуждение жилого помещения,
объекта индивидуаJIьного жилищного строительства, о ра:}мере оставшейся неуплаченной
суммы по договору.

Для выплаты средств адресной социальной помощи лицу, осуществляющему
отчуждение жилого помеIцения, заявитель представляет:

заявление;
копию паспорта лица, продавшего жилое помещение;
копию свидетельства о постановке на rIет в налоговом органе физического лица,

продавшего жилое помещение;
документ, подтверждающий наличие у лица, продавшего жилое помещение,

банковского счета с указанием реквизитов этого счета.
К перечню докуIчIентов, указанньIх в пункте 2.6.2 настоящего административного

регламента дополнительно представляются :

2,6.2.2. В случае направления средств адресной социальной помощи на
приобретения жилого помещения, объекта индивидуального жилищного строительства у
физических, юридических лиц по кредитному договору (логовору займа), договору
участия в долевом строительстве, договору ипотеки, заявителями, из числа лиц,

указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1:

а) копию договора купли­продажи жилого помещения, объекта индивидуального
жилищного строительства, прошедшего государственную регистрацию в установленном
порядке;

б) копию договора об участии в долевом строительстве, прошедшего
государственную регистрацию ;

в) копию кредитного договора (логовора займа);
г) копию договора ипотеки;

л) справку о рЕвмерах остатка основного долга;
е) копию акта приема­передачи жилого помещения;
ж) копию выписки из единого государственного реестра прав на жилое помеIцение;

з) копию выписки из единого государственного реестра прав на земельный участок,
на котором размещается жилое помещение.

Для выплаты средств алресной социальной помощи юридическому лицу,
осуществляющему отчуждение жилого помещения, заlIвитель представляет:

заявление;
банковские реквизиты кредитной организации;
справку о размерах остатка основного долга.
К перечню документов, указанных в пункте 2.6,2 настоящего административного

регламента дополнительно представляются:
2,6.2.З. В случае направления средств алресной социальной помощи на

строительства или реконструкции жилого помещения, объекта индивидуального
жилищного строительства без привлечения строительной организ&ции, зЕUIвителями, из

числа лиц, указанных в подпунктах 1 и 2 пlтlкта L.2.I:
а) копию разрешения на строительство или копию уведомления о соответствии

указанных в уведомлении о планируемьIх строительстве или реконструкции объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным
параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищноГо

строительства или садового дома на земельном r{астке;
б) копию выписки из единого государственного реестра прав на земельный участок,

на котором осуществляется строительство, реконструкция жилого помещения, объекта
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индивидуального жилищного строительства;
в) копию выписки из единого государственного реестра прав на жилое помещение,

объект индивидуального жилищного строительства (в слуrае если средства адресной
социальной помощи направляются на его реконструкцию).

Для выплаты средств адресной социальной помощи на строительство или

реконструкцию жилого помещения заявитель представляет:
заявлени0;
копию паспорта;
копию свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе;

документ, подтверждающий н€uIичие у лица банковского счета, с укЕLзанием
реквизитов этого счета.

К перечню док}ментов, указанных в пункте 2,6.2 настоящего административного

регламента дополнительно представляются :

2.6,2.4. В случае направления средств адресной социальной помощи на
компенсацию затрат, понесенньIх на строительство или реконструкцию жилого
помещения, объекта индивидуального жилищного строительства, зiUIвителями, из числа
лиц, указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1:

а) копию разрешения на строительство или копию уведомления о соответствии

указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным
параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного
строительства или садового дома на земельном участке;

б) копию выписки из единого государственного реестра прав на земельный r{асток,
на котором осуществляется строительство, реконструкция жилого помещения, объекта
индивидуального жилищного строительства;

в) копию выписки из единого государственного реестра прав на жилое помещение,
объект индивидуального жилищного строительства;

г) копию акта выполненньIх работ (по форме, утвержденной приказом Министерства

регионального развития Российской Федерации от 17 июня 2011 г. J\Ъ 286).

Для выплаты средств алресной социальной помощи на строительство или

реконструкцию жилого помещения заJIвитель представляет:
заявление;
копию паспорта;
копию свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе;

документ, подтверждающий нitличие у лица банковского счета, с }казанием
реквизитов этого счета.

К перечню документов, указанных в пункте 2,6.2 настоящего административного

регламента дополнительно представляются:
2.6,2.5. В случае направления средств алресной социальной помощи на

строительства или реконструкции жилого помещения, объекта индивиду€Lтьного

жилищного строительства по договору строительного подряда, заrIвителями, из числа лиц,

указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1:

а) копию разрешения на строительство или копию уведомления о соответствии

указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома пара]\{етров объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным
параметрам и доrтустимости размещения объекта индивидуального жилищного
строительства или садового дома на земельном участке;

б) копию выписки из единого государственного реестра прав на земельный г{асток,
на котором осуществляется строительство, реконструкция жилого помещения, объекта
индивидуаJIьного жилищного строительства;
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в) копию выписки из единого государственного реестра прав на жилое помещение,
объект индивидуfu,Iьного жилищного строительства;

г) копию договора строительного подряда;

д) копию акта о приемке выполненньтх работ;
е) справку о стоимости выполненньIх работ и затрат;
ж) копию локшIьного сметного расчета;
з) копию кадастрового паспорта.

,Щля выплаты средств алресной социtшьной помощи строительной организации
заявитель представляет:

заявление;
банковские реквизиты строительной организации;
справку о размерах остатка основного долга.
К перечню документов, указанньIх в пункте 2.6.2 настоящего административного

регламента дополнительно представляются :

2.6.2.6. В случае направпения средств алресной социальной помощи на погашения
основного долга и уплаты IIроцентов по кредиту (займу), в том числе ипотечному, н&

приобретение или строительство жилья, погашения ранее предоставленного кредита
(займа) на приобретение или строительство жилья (за иоключением штрафов, комиссий,
пеней за просрочку исполнения обязательств по указанному кредиту (займу), в том числе
по кредиту (займу), обязательства по которым возникJIи у лица, получившего сертификат,

до возникновения права на получение средств адресной социаJIьной помощи, заJIвителями,

из числа лиц, указанных в подпунктах 1 и 2 пункта t.2.Т:

а) копию договора купли­продФки жиJIого помещения, объекта индивидуального
жилищного строительства, прошедшего государственную регистрацию в установленном
порядке;

б) копию кредитного договора (логовора займа)
г) справку о размерах остатка основного долга;

л) копию договора ипотеки;
е) копию договора об участии в долевом строительстве, прошедшего

государственную регистрацию ;

ж) копию акта приема­передачи жилого помещения, прошедшего государственную

регистрацию в установленном порядке;
з) копию выписки из единого государственного реестра прав на земельный участок,

на котором осуществляется строительство, реконструкция жилого помещения, объекта
индивидуiшьного жилищного строительства;

и) копию выписки из единого государственного реестра прав на жилое помещение,

объект индивидуального жилищного строительства.

Для выплаты средств алресной социальной помощи кредитной организации

заJIвитель представляет:
заrIвление;

банковские реквизиты кредитной организации;
справку о размерах остатка основного долга;

2.6,2,7 . Представитель заJ{вителя из числа:

1) законньtх представителей дополнительно представляет документ,

удостоверяющий личность представителя;
2) уполномоченных лиц дополнительно представляет док)мент, удостоверяюЩиЙ

личность, и один из документов, оформленньгх в соответствии с действуЮщим
законодательством, подтверждающих наличие у представителя права действовать от лица
заJIвителя и определяющих условия и границы реЕ}лизации права представителя на

получение государственной услуги, а именно:
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной

администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного
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самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и
специально }шолномоченным должностным лицом местного сtlмоуправления
муниципального района (в слl^rае если в поселении или расположенном на межселенной
территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского

учреждения Российской Фелерачии, уполномоченным на совершение этих действий.
2.6.З. Исчерпываrощий перечень док}ментов, необходимьж для предоставления

государственной услуги, находящиеся в распоряжении органов и организаций,

участвующих в предоставлении государственной услуги, которые з€uIвитель вправе по
собственной инициативе представить, а в слr{ае их не непредставления заявителем,

Щентр в рамках межведомственного информационного взаимодействия для
предоставления государственной услуги запрашивает сведения в течение 5 рабочих дней:

копию свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе;
2.6,З,1. При отсутствии технической возможности на момент запроса документов

(свелений), указанных в настоящем подпункте, посредством автоматизированной
информаIlионной системы межведомственного электронного взаимодействия Кабарлино­
Балкарской Республики (далее ­ СМЭВ) документы (сведения) запрашивtlются на
бумажном носителе.

2.6.З.2. В случае подачи документов гражданаI\.{и в электронной форме через
личный кабинет з€uIвителя на портаJ,Iе, не подписанньD( усиленной квалифицированной
электронной подписью, I_{eHTp для предоставления государственной услуги запрашивает
сведения, содержащиеся в представленньж док}ментах, указанных в подразделах 2.6 ­ 2.8
настоящего административного регламента, с целью проведения проверки
представленных документов и подтверждения оснований для предоставления
государственной услуги.

2.6,4, Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется зzuIвителем
(представителем заявителя) руrным или машинописным способом либо в электронном
виде на портале,

Заполненное заJIвление должно отвечать следующим требованиям:
нашисано на бланке по форме согласно приложениям Jф1 и ]ф3 к настоящему

административному регламенту ;

текст заJIвления должен быть написан на русском языке синими или черными
чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персона,'tьные данные
заявителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренньIх исправлений;

сведения, указанные в зfu{влении, не должны расходиться или противоречить
прилагаемым к заrIвлению док}ментам.

Заявитель (прелставитель заrIвителя) расписывается в зЕU{влении в присутствии
специаJIиста I_{eHTpa либо работника МФЦ, которые в свою очередь удостоверяют факт
собственноручной подписи заjIвителя (прелставителя заrIвителя) в заrIвлении.

Если заявитеJIь по решению суда не признан недееспособньпчл, лично явился на прием,

но не может саN{остоятеJьно расписаться в змвлении ввиду болезни, физического недостатка

либо иной причины, заJIвитеJIь должен оформить доверенность в соответствии с действуюпц4м
законодатеJъством, подтверждаюtrryю наlrиtlие у представитеJuI прав действоватъ от лица

зzuIвитеJUI.

Форма заrIвления в электронном виде рtrlмещается на портале. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления,

распечатать и представить заполненное заrIвление со всеми необходимыми документами в

I_{eHTp либо МФI_{.

Копии представленньIх документов заверяются нотариально, I­{eHTpoM, либо МФЦ
при предъявлении заJ{вителем (представителем заявителя) оригиналов документов, за

исключением решения суда.
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При направлении заJIвления и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в Щентр по почте копии документов должны
быть заверены заявителем нотариально. Личная подпись заrIвителя (представителя
заявителя) на заJIвлении должна быть нотариаJIьно удостоверена. Обязанность
подтверждения факта отправки документов лежит на зiUIвителе.

Прилагаемые к зrulвлению док}менты должны позволять идентифицировать
принадлежность док}мента заJIвителю (прелставителю зtUIвителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество зzu{вителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутьIх слов и иньгх неоговоренных

исправлений, за исключением исправлений, скрепленньж печатью и заверенньж
подписью специалиста органа (организаuии), выдавшего документ, его правопреемником
или иным лицом, имеющим соответствующие полномочия, документы не имеют
серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истопкования их
содержания,

2.6.5. Запрещается требовать от заrIвителя:

представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулир}тощими отношения, возникающие в связи с предоставлением
государственной услуги;

представления документов и информачии, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республикии муницип€}льными правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных
государственньIх органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

участвуюIцих в предоставлении государственных или муниципальньIх услуг, за
исключением докр,rентов, указанных в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля
20l0 г. Jф 2l0­ФЗ;

представления докуNlентов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первонача,lьном отказе в приеме док}ментов, необходимьIх

для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной

услуги, за исключением случаев, предусмотренньIх пунктом 4 части 1 статьи 7

Фелерального закона от 27 июля 2010 г. N9 210­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

2.7 ,|. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги являются:

а) неправильно укrванные в заJIвлении сведения или отсутствие сведений и
документов, предусмотренньIх настоящим Административным регламентом, о чем
сообщается заявителю на приеме, При возможности допускается переоформление
заявления на месте или заявителю предлагается обратиться повторно;

б) прелставление докуiчlентов, не поддающихся прочтению;
в) к заявлению, направленному по почте, не приложены или приложены не все

требуемые документы, укrванные в пункте 2.6 настоящего Административного

регламента. В данном слr{ае документы возвращаются заrIвителю в пятидневный срок с

даты получения (регистрации) этих док}ментов;
г) поступление лубликата уже принятого электронного сообщения;

д) некорректность содержания электронного сообщения.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

2,8.1. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

государствонной услуги:
1) прелставление неполного комплекта докуI!{ентов, указанньIх в подразделе 2.6

настоящего административного регламента;
2) прелставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.6.I ­ 2.6.4

настоящего административного регламента;
З) отсутствие права у заявителя на полr{ение государственной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги

2.9,|. Получение услуг либо согласования, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за прелоставление государственной услуги

2. 1 0. 1. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государственной услуги

2.1 1 .1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при полr{ении результата предоставления
государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставлении государственной услуги

2.12,1. Срок регистрации заявления заявитеJuI о предоставлении государственной

услуги составляет в Щентре:
при личном обращении ­ I день (в день постуrrления змвления);
при направлении заrIвления почтовой связью в Щентр ­ в день поступления

заr{вления или на следующий рабочий лень (в случае поступления док}ментов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заявления через МФЦ в I_{eHTp ­ в день поступления заявления
через СМЭВ или на следующий рабочий лень (в случае направления док}ментов в

нерабочее время, в выходные, праздничные дни);
при направлении заrIвления в форме электронного документа посредством портала

при наJIичии технической возможности в программном обеспечении МФI_{ ­ в день
поступления заявления на портал или на следующий рабочий день (в случае направления

документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых
предоставляется государственная услуга
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2.|3,1,. Предосrавление государственной услуги осуществляется в специально
выделенных для этих целей помещениях IfeHTpa и МФЩ.

Помещения, в которьн предоставляется государственная услуга, должны быть
оборулованы автоматической пожарной сигн€rлизаццей и средствами пожаротушения,
системоЙ оповещения о возникновении чрезвьrчайной ситуации. В здании, где
организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования.

2.1З,2. Места ожидания и места для приема зiцвителей о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельньrми секциями,
скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями дJu{

осуществления необходимых записей,
2.1,З.З, Меота для информирования змвителей оборулуются информационными

стендами, на которьш размещается визуfu.Iьная и TeKcToBarI информация.
2.|З.4, Помещения, пред{азначенные дIJI предоставлениrI государственной усJtуги,

должны удовлетворяь требованиям об обеспеченша беспрепятственного доступа инваJIидов к
объекгам социаьной, инженерной и транспоргной инфраструктур и к цредоставJuIемым в них

усJгугам в соответствии с законодатеJъством Российской Федерации о социаJIьной зшtцате

инвалидов.
В целях обеспечения доступности государственной услуги для инваJIидов должны

быть обеспечены:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектаIчI социальной, инженерной и

транспортной инфраструктур (жилым, общественньтм и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включаJI т€, в которьж расположены физкультурно­
спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха
и к предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим
транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и
информачии (включаJI средствао обеспечивающие дублирование звуковыми сигналаN{и

световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла­коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и окчвание им помощи на объектах социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборулования и носителей информации, необходимьж
для обеспечения беспрепятственного доступа инвr}лидов к объектам социальной,
инженерной и трансшортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инвzlлидов звуковой и зрительной информации,
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знакаN{и,

выполненными рельефно­точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика;

7) лопуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур
собаки­проводника при наличии документа, подтверждающего ее специilльное обуrение и

выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функчии по выработке и реiшизации
государственной политики и нормативно­правовому регулированию в сфере социальной

защиты населения;
8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению,
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помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешaющих полr{ению ими услуг наравне с
другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.|4.1. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые
в отношении всех з€UIвителей) являются:

1) количество взаимодействий заrIвителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления государственной

услуги, в том числе с использованием информачионно­телекоммуникационньD(
технологий;

3) возможность получения государственной услуги в МФЦ;
4) транспортнаJI доступность к месту предоставления государственной услуги;
5) налlичие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям,

в которых предоставляется услуга;
б) возможность полr{ения полной и достоверной информации о государственной

услуге в Министерстве, Щентре, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа,
предоставляющего услугу, посредством портала;

7) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством ;

8) обеспечение для зzuIвителя возможности пол}пIения информачии о ходе и
результате предоставления государственной услуги с использованием портала.

2.I4.2. Показателями доступности государственной услуги (специальные,
применимые в отношении инвалидов) являются:

l ) наJIичие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З,4 настоящего
административного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которьж

предоставляется государственнаJI услуга.
2,| 4.З . Показатели качества государственной усJryги :

1) соблюление срока предоставления государствонной услуги;
2) соблюдение времени ожI4дания в очереди гrри подаче запроса и поJryчении

результата;
3) осуществление не более одного обращения заr{вителя к обращениям I­{eHTpa,

либо работникам МФЦ lтри подаче документов на получение государственной услуги и не

более одного обращения при полr{ении результата в Щентре либо МФI­{;

4) отсlтствие обоснованньIх жалоб на действияили бездействие должностньж лиц
Министерства, I_{,eHTp и МФЩ поданньIх в установленном порядке.

2.|4,4. После получения результата услуги, предоставление которой
осуществлялось в электронном виде через портаJI либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества окщания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных усJryг и особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

2.|5.\, Предоставление государственной услуги посредством МФIJ осуществляется
в полразделениях МФЦ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии
между МФЦ и Министерством (даrrее ­ соглашение). Предоставление государственноЙ

услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о
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взаимодействии между ГБУ КБР кМФI]> и иным МФЦ.
2.15.2. Прелоставление государственной услуги в электронном виде

осуществляется при технической реализации государственной услуги посредством
портала.

Заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать прост},ю электронную
подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи,
использование которьж допускается при обращении за получением государственных и
муницип€L,Iьных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 25 июня 2012 г. Jф 634 <О видах электронной подписи, использование
которых допускается при обратцении за пол)п{ением государственньIх и муниципальньtх
услуг).

2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, находящихся

в распоряжении органов и организаций, участвующих в предоставлении
государственной услуги

1) копия выписки из единого государственного реестра прав на земельный r{асток,
на котором осуществляется строительство, реконструкция жилого помещения, объекта
индивидуаJтIьного жилищного строительства;

2) копия выписки из единого государственного реестра прав на жилое помещение,
объект индивидуа!,Iьного жилищного строительства.

З) копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедурl требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие
административные процедурьi :

1) принятие решения на заседании комиссии Министерства труда и социальной
защиты КБР (ла_llее ­ комиссия) по форме согласно приложению J\гч 8 к настоящему
административному регламенту ­ 10 катrендарных дней с даты регистрации заявления
через МФЦ в I_{eHTp в соответствии с пунктом 2.|2.I настоящего административного

регламента с полным комплектом документов (свелений), в том числе полученных в

рамках межведомственного информационного взаимодействия и (или) по иным запросам

Щентра;
2) по выдаче (направлению) результата заJIвителю ­ 5 рабочих дней;
З) организация назначения и выплаты единовременной адресной социа,чьной

помощи на улучшение жилищных условий многодетным семьям, воспитывающим
пятерых и более детей,

3.2. ýцминистративная процедура по принятию решения

З,2.1,. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о

предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги является
передача сформированного личного дела заJIвителя специчrлисту отдела социальной
защиты семьи и детства Министерства, ответственному за представление документов на

рассмотрение заседания комиссии.
З,2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные
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деЙствия:
l действие: должностное лицо, ответственное за организацию и проведение

заседания Комиссии осуществляет проверку личного дела на наличие либо отсутствие у
заявителя права на получение государственной услуги, либо через порта],I принимает в

работу электронные документы в СМЭВ в сроки, укrванные в пункте 2.4.1 настоящего
административного регламента. Срок осуществления настоящего действия составляет 1

рабочиЙ день;
2 действие: должностное лицо, ответственное за организацию и проведение

заседания Комиссии, готовит проект решения комиссии о rrредоставлении либо об отказе
в предоставлении государственной услуги и направляет личное дело на рассмотрение
Комиссии;

3 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление государственной

услуги, готовит решение Комиссии о предоставлении либо об отказе в предоставлении ­ в
течение 5 рабочих дней со дня, следующего за днем полr{ения документов на бумажном
носителе и ответов на соответствующие запросы.

з.2,з, Лицом, ответственным за принятие решения является руководитель
Министерства.

З.2.4. Критерием принятия решения является ншIичие (отсутствие) у заявителя
права на получение государственной услуги.

З.2.5. Результатом выполнения административной прочедуры является принятие
соответств),ющего решения, содержание которого фиксируется на бумажном носителе по

форме согласно приложению J\Ъ 8 к настоящему административному регламенту.

3.3. Мминистративная процедура по выдаче (направлению) результата

3.З.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче
(направлению) результата является принятие решения комиссией по назначению
единовременной алресной социальной помощи на улrIшение жилищньIх условий
многодетным семьям, воспитывающим пятерьж и более детей.

З,З.2. В состав адлш{истративной цроцедры входят след/юшц.Iе аlц.{инистративные

действия:
1 действие: должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление

государственной услуги, готовит решение комиссии о нzвначении и выплате
единовременной алресной социальной помощи на улуrшение жилищньIх условий
многодетным семьям, воспитывающим пятерых и более детей, либо об отказе в его
назначении, подписывает его у руководителя Министерства, передает его должностному
лицу, ответственному за делопроизводство, либо портаJIа размещает решение в

электронной форме в СМЭВ в срок 2 рабочий день после даты принятия решения;
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет

результат предоставления государственной услуги способом, указанным в заJ{влении, не

позднее 2 рабочих дней с даты окончания первого административного действия
административной процедуры по выдаче (направлению) результата.

3.3.3. Ответственным за выполнение административной проuедуры по выдаче
(направлению) результата являются должностные лица, ответственные за предоставление
государственной услуги в Министерстве.

З.З.4, Результатом выполнения административной прочедуры является выдача
(направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления (отказа
в предоставлении) государственной услуги способом, укiванным в з€uIвлении.
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3.4. Мминистративная процедура по организации
назначения и выплаты единовременной адресной социальной помощи на

улучшение жилищных условий многодетным семьям, воспитывающим пятерых и
более детей

З.4.|. Основанием для начала административной процедуры по назначению и
выIIлато сдиновременной адресной социальной помощи на улучшение жилищньж условий
является решение комиссии о назначении и выплаты единовременной алресной
социальной помощи на улучшение жилищньIх условий многодетным семьям,
воспитывающим пятерых и более детей.

З.4.2. В состав аддпIистративной процедуры входяг следуюпц4е аддшисгративньIе
действия:

1 действие: должностное лицо отдела социальной защиты семьи и детства
Министерства, ответственное за организацию единовременной адресной социа:lьной
помощи на улучшение жилищньж условий, осуществляет:

контроль за правильностью и обоснованностью;
прием и регистрация заrIвления и соответствующих доку!(ентов на включение в

республиканский регистр (первый этап);
подготовку приказа о принятии решения о предоставJIении либо об отказе в выдаче

сертификата;
вносит в республиканский регистр на основании приказа министра труда и

социальной защиты КБР о включении в республиканский регистр граждан, имеющих
право на единовременную адресную социальную помощь, следующие сведения о

заявителе:
­ фамилия, имя, отчество;
­ дата рождения;
­ пол;
­ место жительства;
­ серия и номер паспорта или удостоверения личности, дата выдачи указанньtх

док}ъ{ентов, наименование выдавшего органа;
­ дата включения в республиканский регистр;
­ номер сертификата;
­ реквизиты документа, IIодтверждающего право на предоставление государственной

услуги;
организует выдачу сертификата заявителю;
прием и регистрация зЕUIвления и соответствующих документов на назначение

алресной социальной помощи (второй этап);
подготовку протокола принятия решения о предоставлении либо об отказе в

предоставлении государственной услуги на заседании комиссии;
организация выплаты средств алресной соци€}льной помощи;
2 действие: должностное лицо отдела социа­гlьной защиты семьи и детства

Министерства направляет в отдел бlхгалтерского учета и отчетности Министерства в

срок до 5 календарных дней с момента принятия решения комиссией о предоставлении
адресной социальной помощи документы з€uIвитеJuI для выплаты средств адресноЙ
социальной помощи согласно подпункту 2.6.2 настоящего административного регламента.

Отдел бухгалтерского учета и отчетности в течение 5 календарньтх дней с даты
принятия документов от отдела социальной заlциты семьи и детства для выплаты и
назначения средств адресной социальной помощи производит:

­ оформление заrIвки на финансовое обеспечение расходов на указанные цели;
­ перечисление выделенньtх средств на укшанные в соответствующих договорах

банковские счета физических (юридических) лиц: осуществляющих отчуждение
(строительство) жилого помещения, либо прелоставивших кредит (заем), в том числе
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ИПОТечныЙ, осуществляемое по платежным поручениям Министерства в безна,rичном
порядке, также на строительство своими силами.

З.4.З. Ответственным за выполнение административной процед}ры является
должностное лицо социаJIьной защиты семьи и детства Министерства, ответственное за
организацию назначения и выплаты адресной социапьной помощи на улучшение
жилищньж условий.

З,4,4, Результатом выпоJIнения административной проuелуры является назначение и
выплата адресной социальной помощи на улучшение жилищньгх условий.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной
форме

3.5.1. Предоставление государственной услуги через портЕrл осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 27.07,2010 г. Jф 210­ФЗ, Федеральным законом
от 2'7 июля 2006 г. J\Ъ 149­ФЗ <Об информации, информационньIх технологиях и о защите
информации), постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г.

N9 бЗ4 (О видах электронной подписи, использование которьш допускается при
обрашении за полr{ением государственных и муниципальных услуг>.

З.5.2.,Щля получения государственной услуги через портал заjIвителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее ­ ЕСИА).

З.5.З. ГосуларственнаJI услуга может быть получена через портчrл.
З,5.4. ffля подачи заJIвления через порта,,I заJIвитель должен выполнить следующие

действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на портале заполнить в электронном виде заrIвление на оказание

государственной услуги и приложить к заявлению электронные документы;
направить пакет электронньж док}ментов в Министерство ilосредством

функционатrа портаJIа.

3.5.5. В результате направления пакета электронньж документов посредством
портаJ,Iа в соответствии с требованиями пункта З,4.4 настоящего административного

регламента в СМЭВ производится автоматическая регистрация поступившего пакета
электронньж докр{ентов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела
доступен заявителю в личном кабинете портала.

3.5.б, При прелоставлении государственной услуги через портал должностное лицо
Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета док},l!{ентов в Щентр
по месту жительства заявителя. I_{eHTp обеспечивает выполнение действий,
предусмотренных подпунктами 1, 2 пункта 3.1.1 настоящего административного

регламента, а также передачу информаuии в Министерство после рассмотрения
документов и принятия решения о предоставлении (об откiч}е в предоставлении)
государственной услуги для заполнения предусмотренных в СМЭВ форм о принятом

решении и перевода дела в архив СМЭВ,
Щолжностное лицо IJeHTpa уведомляет заявителя о принятом решении с помощью

указанных в заrIвлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным
в заявлении: в письменном виде через почтовую связь либо направляет электронный
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет портала.

З.5.7. В случае поступления всех докуIчIентов, указанных в пунктах 2.6.| ­ 2,6.З

настоящего административного регламента, днем обращения за предоставлением
государственной услуги считается дата регистрации приема доку]!{ентов на портале.

Информирование заявитеJш о ходе и результате предоставления государственной

услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя,

расположенный на портаJ,Iе.
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3.5,8, Министерство, при поступлении документов от заявителя посредством
портала по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного док}мента, подписанного усиленной квапифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заJIвитель при подаче
запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронньж докуN{ентов, являющихся результатом
предоставления государственной услуги, заrIвителю осуществляется в день регистрации
результата предоставления государственной услуги Министерством.

3.5.9. В случае подачи гражданами документов в электронной форме через личный
кабинет заявителя на портале, подписанньн усиленной квалифицированной электронной
подписью, Министерство не проводит проверку представленных документов, указанных
в пунктах 2.6.1 ­ 2,6.3 настоящего административного регламента.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в МФЩ

3.6.1, В случае подачи док}ментов в I]eHTp посредством МФЩ, работник МФЦ,
осуществляющий прием документов, представленных для полr{ения государственной

услуги, выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом и
соглашением следующие действия:

1) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность заJIвителя или личность и полномочия представителя

заявителя;
3) проводит проверку правильности заполнения зiulвления на соответствие

требованиям, указанным в пункте 2.6.4 настоящего административного регламента;
4) проводит проверку укомплектованности пакета документов и соответствия

документов требованиям, указанным в пункте 2.6,5 настоящего административного

регламента;
5) осуществляет сканирование представленньIх док}ментов, формирует

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов
конкретному заrIвителю и виду обращения за государственной услугой;

б) обеспечивает качество передаваемых копиЙ докуIчIентов в Щентр в соответствии
с представленными заJIвителем оригиналами документов;

7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (лагrее ­ ЭП);
8) направляет пакет документов в I_{eHTp:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) ­ в день обршчения
заявителя в МФI];

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления
оригина,тов документов) ­ в течение 2 рабочих дней, следующих за днем обраrчения
заявителя в МФЩ по территориальному принципу (в течение 5 рабочих дней, следующих
за днем обраrчения заявителя в МФI_{ по экстерриториаJтьному принципу), посредством
курьерской связи, с составлением описи передаваемьж документов, с указанием даты,
количества листов, фамилии, должности и подписанные работником МФЦ,
ответственным за выполнение административного действия (если рабочий день МФЩ,
следующий за днем обращения зiulвителя в МФI_{, является нерабочим днем, то днем
окончания срока передачи документов в I]eHTp считается второй рабочий день,
след}тощий за днем обращения заявителя в МФIJ).

З.6.2. При выявлении несоответствия документа (локументов) требованиям,

указанным в пунктах 2,6.5, 2.6.6 настоящего административного регламента, работник
МФЦ отражает на копии (копиях) док}мента (документов) выявленные несоответствия,
которые заверяет подписью и печатью МФЦ или штампом, содержащим сведения о
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наименовании МФЦ.
По окончании приема документов работник МФI] выдает зtulвителю расписку в

приеме документов.
Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленном нормативными

правовыми актами Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее
исполнение настоящего административного реглаN,Iента.

3.6.3. При указании зtulвителем места получения результата посредством МФI]
должностное лицо Министерства, ответственное за выполнение административной
процедуры, передает работнику МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат
для его последующей выдачи заJ{вителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия соответствующего

решения заявителю.
З,6.4. При указании зiцвителем места получения результата посредством МФЦ,

работник МФЦ, ответственный за выдачу результата:
сообщает заявителю о принятом решении по телефону с записью даты и времени

телефонного звонка, или посредством СМС­информирования, а также о возможности
получения документов в МФЩ в срок не позднее двух дней с даты их получения,

распечатывает результат (уведомление о назначении либо об отказе в назначении
государственной услуги) для его послед)rющей выдачи заrIвителю на руки по требованию
заявителя либо готовит докр{енты, являющиеся результатом предоставления услуги,
направленные из Министерства на бумажном носителе, для последутощей выдачи
заявителю.

3.6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Кабарлино­Балкарской
Республики, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота
в сфере государственных услуг.

З.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

З.7 .1,. В случае выявления опечаток и ошибок заJIвитель вправе обратиться
в Министерство, IJeHTp, МФЦ с з€u{влением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке ука:lываются:
наименование Министерства, Щентра, МФЦ в которые подается заJIвление

об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи фегистрации) документ4 выданного в результате

предоставления государственной (муниципальной) услуги ;

З.7,2. К заявлению должен быть приложен оригинал докрIентщ выданного
по результатам предоставления государственной услуги. В случае если от имени
заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с

законодательством Российской Федерации, т€кже представляется документ,
удостоверяющий личность представителя, и докуI!{ент, подтверждающий
соответствующие полномочия.

З.7,З, Оснований для отказа в приеме змвления об исправлении опечаток
не предусмотрено.

З.'7.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктами З.'7 .1 и З,7 .2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, Щентром, МФЦ решения об отсугствии опечаток.
З.7 .5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается,
З.7 ,6. Змвление об исправлении опечаток регистрируется Министерством,

I_{eHTpoM либо МФL{ в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления об
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исправлении опечаток и док}ментов, приложенных к ному. В случае подачи заявления
через МФЦ заJIвление передается в Министерство, I_{eHTp на бlмажном носителе через
сотрудника (курьера) не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов.

З,7 .7 , Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5

календарньтх дней со дня регистрации заJIвления в Министерство, в I_{eHTp об исправлении
опечаток на предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом З.7.|.

3.7.8. По результатам рассмотрения заJIвления об исправлении опечаток
Министерства Щентра, МФЦ в срок, предусмотренный пунктом З.7,7 настоящего
административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом 3.7.4 настоящего административного регламента, принимает

решение об исправлении опечаток;
2) в случае нilличия хотя бы одного из оснований для oTкztзa в исправлении

опечаток, предусмотренньж пунктом 3.7,4 административного регламента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
З.7 .9, В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления

опечаток Министерством, Щентром, МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня принятия

решения оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток с

указанием причин отсутствия необходимости.
К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток прикладывается

оригинал докр(ентц выданного по результатам предоставления государственной услуги
(в случае его представления заявителем).

3.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, L{eHTpoM,

МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения, предусмотренного подпунктом
1 пункта З.2.5 настоящего административного регламента.

Результатом исправления опечаток является подготовленньй в двух экземплярах

документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок

выдается заявителю. Второй оригинальный экземпляр докуI!(ента об исправпении
опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, I_{eHTpe либо МФЩ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также
принятием решений ответственЕыми лицами

4.1.1. Текущий контроль осуIцествляется ответственными должностными лицами
Министерства, I_{eHTpa постоянно по каждой прочелуре в соответствии с установленными
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками
их осуществления, а также путем проведения Министром (за:rtестителем Министра)
проверок исполнения положений настоящего административного регламент4 иньж
нормативньIх правовых актов.

4.2. Порялок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.|. В целях осуществления KoHTpoJu{ за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже
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одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным
Министром.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением государственной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся по
обращениям физических, юридических лиц и индивидуальньж предпринимателей,
обращениям органов государственной власти, органов местного саj\{оуправления, их

должностньгх лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленньж в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
Министерства,

4.2,2. О провелении проверки издается правовой акт Министерства о проведении
проверки исполнения настоящего административного регламента,

4,2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
быть указаны документаJIьно подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и
качества предоставления государственной услуги и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и
предложения по устранению вьuIвленньж при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (безлействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной

усJryги

4.3.1. .Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административных
действий, предусмотренньгх настоящим административным регламентом, несут
0тветственность за соблюдение требований действующих нормативньIх правовых актов, в
том числе за соблюдение сроков выполнения административньтх действий, полноту их
совершения, соблюдение принципов поведения с зzuIвителями, сохранность док}ментов.

Министр, руководитель Щентра несут ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

.Щолжностные лица Министерства, Щентра при предоставлении государственной

услуги несут ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при

предоставлении государственной услуги;
за действия (бездействие), влекущие нар},шение прав и законньD( иЕтересов физических

лиц.

4.З.2. ,Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской
Фелерачии.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за
предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций

4.4,|. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,
их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности
Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной,

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги
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и воЗможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе пол)л{ения
государственной услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(безлействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

служащих Министерства, МФЦ, работнпка МФЦ

5.1. Право заявителей на лосулебное (внесулебное) обжалование
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления государственной усJryги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (безлействия), принятьIх (осуществляемьж) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесулебного) обжаловапия

5.2.1. Предметом досудебного (внесулебного) обжапования заявителем решений и

действий (безлействия) Министерства, I]eHTpa, МФЦ, должностньIх лиц Министерства,

Щентра, ответственных за предоставление государственной услуги, являются в том числе:
l) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от
27.07.20|0 г. JФ 210­ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае
лосулебное (внесулебное) обжалование заrIвителем решений и действий (безлействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в слу{ае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжа:tуются, возложена функция по предоставлению
государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.З статьи 1б

Федерального закона от 27.07.2010 г. Ns 210­ФЗ;
З) требование у заявителя док}ментов или информации либо осуществления

действий, представление или осуществление которьж не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которьгх предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Кабарлино­Балкарской Республики для предоставления государственной услуги, у
заrIвителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не

предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актапiIи Российской Фелерачии, законами и иными

нормативными правовьIми актами Кабарлино­Ба_пкарской Республики. В указанном
случае досудебное (внесулебное) обжалование зЕuIвителем решений и действий
(бездействия) МФЩ, работника МФЩ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственньIх услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Фелера.ilьного закона от 27 .07 .2010 г. Jф 210­ФЗ;

6) затребование с змвителя при предоставлении государственноЙ услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

7) отказ Министерства, Щентра, МФЩ, должностньIх лиц Министерства, I_{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФЦ В

исправлении допущенньш ими опечаток и ошибок в выданных в результате
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предоставления государственной услуги докуI!{ентах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указанном слr{ае досудебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжа­пуются, возложена

функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. JЮ

210­ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи докр{ентов по результатам

предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания

приостановления не предусмотрены федераrrьными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Кабарлино­
Ба,ткарской Республики. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае,
если на МФЦ, решения и дойствия (безлействие) которого обжа­пуются, возложена

функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 .0"7 .2010 г. Ns 210­ФЗ;

10) требование у заrIвителя при предоставлении государственной услуги
документов или информачии, отсутствие и(или) недостоверность которых не укчвывrulись
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимьIх для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федера_пьного закона от 27.07.20|0
г. Jф 210­ФЗ. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование зzutвителем

решений и действий (безлействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на
МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1,3 статьи 16 Фелера_гlьного закона от 2'7.07.2010 г. Ns 210­ФЗ.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может
быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.З.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной

форме в Министерство, I_{eHTp, МФЦ, либо в Министерство экономического развития
Кабарлино­Балкарской Республики, являющееся учредителем МФI_{ (далее ­ у{редитель
мФц).

жалобы на решения и действия (безлействие) работника Министерства подаются
Министру,

жалобы на решения и действия (безлействие) работника I]eHTpa подаются

руководителю Щентра. Жалобы на решеtlия и действия (бездействие) Щентра подаются
в Министерство.

жалобы на решения и действия (безлействие) работника МФц подаются

руководителю МФI]. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются

учредителю МФЩ или должностному лицуо уполномоченному нормативным правовым

актом Кабарлино­Балкарской Республики.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства, должностньIх лиц

Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги может быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информаuионно­

телекоммуникационной сети кИнтернет>, официального сайта Министерства, портал, а

также может быть принята при личном приеме заrIвителя.

жа,тоба на решения и действия (бездействие) Щентра, работника Щентра может
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быть направлена по почте, с использованием информационно­телекоммуникационной
сети кИнтернет), официального саЙта Щентра, портала, а также может быть принята при
личном приеме заJIвителя.

жалоба на решения и действия (безлействие) МФц, работника МФц может быть
направлена по почте, с использованием информационно­телекоммуникационной сети
кИнтернет>, официального сайта МФЦ, портала, а также может быть принята при личном
приеме заявителя,

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования

5,4,1, Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного) обжалования
является подача заJIвителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2
Фелерального закона от 27 .07.2010 г. N 210­ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерства, ответственного

за предоставление государственной услуги, наименование Щентра, МФЦ, их

руковолителей и(или) работников, решения и действия (бездействие) которьж
обжалуются;

­ фамилия, имя, отчество (последнее ­ при на,тичии), сведения о месте жительства
заявителя ­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя
­ юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)

электронной почты (при на,тичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

­ сведеЕия об обжалуемых решениях и действиях (безлействии) Министерства,
IJeHTpa, МФЦ, должностньIх лиц Министерства, работников L{eHTpa либо МФЦ,
ответственных за предоставление государственной услуги;

­ доводы, на основании которьж заJIвитель не согласен с решением и действием
(безлействием) Министерства, Щентра, МФЦ, должностньD( лиц Министерствц работников
I]eHTpa либо МФЩ, oTBeTcTBeHHbD( за предоставление государственной услуш. Заявителем
могуг бьrгь представлены док}менты (при наlпгчl,tи), подтверждающие доводы зЕuIвитеJIrI,

либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информачии и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на полr{ение информачии и документов,
необходимых для составления и обоснования жагlобы, в сл}п{аJIх, установленньIх статьей
l 1 . 1 Фелер.шьного закона от 27 .07 .2010 г. J\Ъ 210­ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если yкtt:laнHarl информаuия и

документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую
тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.6,1. Жалоба, поступившая в Министерство, Щентр, МФЦ, r{редителю МФI],
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отказа Министерства, IfeHTpa, МФЩ в приеме документов у заявителя
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в сл}чае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений ­ в течеЕие пяти рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесулебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

25



5.'7.|. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из след}.ющих

решений:
1) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
гОсударственноЙ услуги документах, возврата заrIвителю денежньж средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативньIми правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заJIвителю в письменной форме и по желанию заявителя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жfurобы, за подписью Министра, руководителя Щентра либо лицами их, заN.Iещающими:

­ в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
дается информаuия о действиях, осуществляемьIх Министерством, Щентром, МФI_{ в

целях незамедлительного устранения выявленньIх нарушений при оказании
государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заrIвителю в целях получения государственной услуги;

­ в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заrIвителю

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информачия о порядке обжалования принятого решения.

5.7.2, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
лосулебного (внесудебного) обжалования решений и действий (безлействия)

Министерства, предоставляющего государственную услуц,
а также его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(безлействий) Министерства, I­{eHTpa и МФЩ, а также их должностных лиц регулируется
следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 N9 210­ФЗ кОб организации
предоставления государственных и муниципаJIьньIх услуг) ;

постановлgнием Правительства Российской Федерации от 20 ноября 20112г. J& 1198
кО фелераrrьной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс

лосулебного (внесулебного) обжалования решений и действий (безлействия),

совершенных при предоставлении государственньtх и муниципальньIх услуг>;
постановлением Правительства Российской Фелерации от 16 августа 20|2г, N9 840

(О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие)

федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, фелеральньтх
государственных служащих, должностньIх лиц государственных внебюджетньгх фондов
Российской Фелерачии, государственных корпораций, наделенных в соответствии с

федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
в установленной сфере деятельности, и их должностньIх лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг) и их работников, а также
многофункционаJIьньгх центров предоставления государственных и муниципаJIьньж услуг
и их работников);
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постановлением Правительства Кабардино­Балкарской Республпаки от 21 феврапя
2013 г. Ns 46­ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(безлействис) исполнительньIх органов государственной власти Кабардино­Балкарской
Республики и их должностных лиц либо государственньж гражданских служащих).

5.8.2. Информация, указанная в разделе 5 <,Щосулебный (внесудебный) порядок
обжа,тования решений и действий (безлействия) Министерства, I]eHTpa, а также
государственных служащих Министерства и должностных лиц I]eHTpa> размещена на
Едином портirле государственных и муниципальньIх услуг (функчий).
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Приложение Ns 1

к Административному регламенту
"назначение и выплата

единовременной алресной социальной
помощи на улучшение жилищньтх условий

многодетным семьям, воспитывающим
шшерых и более детей",

утвержденному прикiвом
Министерства труда

и социrшьной защиты КБР
от <L2Г>> юlLеЧ.9 20|;Lr. NpJEZ:D

!иректору
ГКУ "I_]eHTp труда, занятости и социальной

защиты" (м. района/г. округа)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего(ей) по адресу

паспорт гражданина РФ N
дата и место выдачи

серия

в республиканский регистр
получение единовреI\4енноЙ
условий многодевньIм семьям,

состав семьи:
супруга (супруг)

ЗАЯВЛЕНИЕ

(фамилия, имя, отчество)
и выдать сертификат, подтверх(дающий право на

адресной социальной помощи на улучшение хилищных
воспитывающим пятерьж и более детей.

Прошу включить меня,

(фамилия, имя, отчество/ дата рождения)

(данные паспорта/ адрес проживания)
дети:

(фамилия, имяt отчество, дата рождения)

(данные паспорта, свидетельства о рождении, адрес проживания)
Мне известно, что предоставление недостоверных сведений, связанных с

предоставлением адресной социальной помощи, является основанием для отказа
в удовлетворении заявления о выдаче сертификата.

Прилагаю документы/ указанньiе в разделе III Правил направления средств
единовременной адресной социальной помощи на улучшение жилищных условий
многодетныt\4 семьям, воспитывающим пятерых и более детей.

я, (Ф.и.о. ),
даю свое согласие ГКУ "I­|eHTp трудаl занятости и социальноЙ защиты

" и Министерству труда, занятости и социальной защиты КБР на
обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение/ уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (передачу),
обезличивание, блокировку и уничЕожение), в том числе получение и обработку
моих персональных данных, полученных из иного органа исполнительной власти|
сргана местного самоуправления и подведомственных им организащий в целях
предоставления мне государственной услути, в случае необходимости получения
моих персональных данных из других oprraнoв исполниЕельной власаи, органоВ
местного самоуправленияl подведомственных им организаций с целью

определения положенных мне мер социальной поддержки.
Срок обработки моих персональных данных исвекает одновременно с

окончанием действия правоустанавливающих документов, являющихся осноВанИеМ
для получения мер социальной поддержки. ,Щанное согласие может бьтть мной
отозвано в любой момент по соглашению сторон.

Подтверждаю, что ознакомлен (а ) с положения\!1уI Федерального Закона
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от 21.01.2006г. N!152­Фз "о персональных данных", права и обязанности в
области защиты персональных данных мне разъяснены.

Личная подпись
(фалиилия, имя, отчество)

20

(линия отрыва)

Расписка ­уведомпение

Заявление и др. документы
гр.

г

N
пlп

Наименование документа

1

2

1J

4

5

6,

7

8

Регистрачионный
номер заявJIения

Щата прелставления

доку]\{ентов

Подпись специалиста, принявшего заявление с

документами (расшифровка подписи)

29
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Приложение }lЪ 2

к Мминистративному регламенту
"назначение и выплата

единовременной адресной социа,тьной
помощи на улу{шение жилищньтх условий

многодетным семьям, воспитывающим
шIтерых и более детей",

утвержденному приказом
Министерства труда

и соци€tльной защиты КБР
oT<<g[>> ptzoh,N 20lgг. Ng Э!7­1/

КАБАРДИНО­ БАJlКАРСКАrI РЕСПУВЛИКА

СЕРТИФИКАТ
для предоставления единовременной адресной социальной

помощи на улучшение хилищных условий многодетным семьям,
воспитывающим пятерых и более детей

20N ll г.

Настоящим свидетельством удостоверяется, что rrражданину(ке) Российской
Федерации

(фашсилия, имяl отчество владельца сертификата)

дата рождения

(число, месяц, год)
удостоверение личности

(серия, номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)
гарантируется предоставление единовременной адресной социальной помощи на
улучшение жилищных условий многодетным семьям, воспитывающим пятерых и
более детей, за счет средств республиканского бюджета Кабардино­БалкарскоЙ
Республики в размере рублей

(цифрами и прописью)

Сертификат выдан Министерством труда, занятости и социальноЙ защиты
Кабардино­Валкарской Ре спуб лики .

Министр

м. п.

А. о . Асанов

30



Приложение Ns 3

к Административному регламенту
"назначение и выплата

единовременной алресной социальной
помощи на улучшение жилищньгх условий

мнOгодетным семьям, воспитывающим
IIяторых и более дотей",

утвержденному приказом
Министерства труда

и социаJIьной защиты КБР
от <<х!­>> Htil{t+? 20|! г. Ns Зj7­п

.Щиректору
ГКУ t'I­\eHTp труда, занятости

и социальной защиты"
(района/города )

(Фамилия, имя|
проживающего (ей)

отчество )

по адресу:

паспорт
дата выдачи

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить мне/
(фамилия, имя| отчество)

единовременную адресную социальную помощь на улучшение хилищных условий
многодетньIм семьям, воспитывающим пятерых и более детей.

состав семьи:
заявитель

(фамилия, имя| отчество, год рождения)
супруr,а (супруг)

(фамилия, имя| отчество, год рождения,

данные паспорта, адрес проживания)
дети

(фамилия, имя, отчество, год рох(дения,

данные паспорта, адрес прох<ивания)
Мне известно, что представленные мною сведения подлежат проверке, и в

случае подтверждения их недостоверности либо обстоятельств, указанных в
лункте 40 Правил, мне будет отказано в направлении средств единовременноЙ
адресной социальной помощи.

В соответствии с разделом VI Правил для направления средств
единовременной адресной социальной помощи| утверх(денных постановлением
Правительства КБР от 18.01.2012 N 2­ПП, предоставляю следующие документы:

1

Z

я (Ф.и.о. ),
даю свое согласие ГКУ "L]eHTp труда, занятости и социальной защиты

" и Министерству труда, занятости и социальноЙ защиты КБР на
обработку (сбор, систематизацию/ накопление/ хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (передачу),
обезличивание, блокировку и уничтожение), в том числе получение и обработку
моих персональных данных, полученнь]х из иного органа исполнительной власти,
органа местного самоуправления и подведомственных им организаций в целях
предоставления мне государственной услути, в случае необходимости получение
моих персональных данных из других органов исполнительной власти/ органов
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местного самоуправления| подведомственных им организаций с целью
определения положенных мне мер социальной поддержки.

Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с
окончанием действия правоустанавливающих документов/ являющихся основанием
для получения Адер социальной поддержки. ,Щанное согласие может быть мной
отозвано в любой момент по соглашению сторон.

Подтверждаю, чtrо ознакомгtен (а) с положенияI,rу1 Федерального закона
от 21.01.2006г. N9152­ФЗ "о персональньlх данных", права и обязанности в
области защиты персональных данных мне разъяснены.

Личная подпись
(фамилия, имяt отчество)

!l ,I

(линия отрыва)

Расписка ­уведомпение

Заявление и др. докуI\4енты
ftJ

N
п/п

Наименование документа

1

2

a
J

4

5

б.

7

8

Регистрачионный
номер заявления

.Щата прелставления

документов
Подпись специалиста, принявшего заrIвление с

документами фасшифровка подписи)

эZ

20_ т.



Приложение Ns 4
к Административному регламенту

"назначение и выплата
единовременной алресной социальной

помощи на улучшение жилищньтх условий
многодетным семьям, воспитывающим

пятерьш и более детеЙ|',

утвержденному приказом
Министерства труда,

занятости и социальной защиты
Кабарлино­Балкарской Республики

от <<,tб> kz,у,r'й,f 201 9 г. NgJ!а7

(наименование Щентра)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемьй (ая)

вам отказано в:
а) выдаче сертификата, подтверждающего право на получение

единовременной адресной социальной помощи на улучшение жилищньiх условий
многодетньIм семьям, воспитывающим пятерых и более детей;

б) назначении (перечислении) средств единовременной адресной социальной
помощи на улучшение жилищных условий многодетным семьям/ воспитывающим
пятерых и более детей

(нужное подчеркнуть)
по следующим основаниям:

(указать аргументированную причину отказа)
Настоящее решение может быть обжаловано в порядке,

действующим законодательством Российской Федерации.

Директор Центра
( подпись ) (Ф.и.о. )

Начальник отдела
( подпись ) (Ф,и.о. )

установленном
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Приложение Jф 5

к Административному регламенту
"назначение и выплата

единовременной алресной социальной
помощи на улучшение жилищньж условий

многодетным семьям, воспитывающим
пятерьж и более детей",

утвержденному приказом
Министерства труда,

занятости и социальной защиты
Кабарлино­Балкарской Республики

о'Г К/{> /{izi?r.,' 20| 9 г, NllrГ7э?

журнАл
УЧЕТА ЗАЯВЛЕНИЙ О ВКЛЮЧЕНИИ В КАБАРДИНО­БАЛКАРСКИЙ

РЕСПУБЛИКАНСКИЙ РВГИСТР ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ЕДИНОВРЕМЕННОЙ ДДРВСНОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ НА УЛУЧШЕНИЕ
ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ МНОГОДЕТНЫМ СЕМЬЯМ, ВОСПИТЫВАЮЩИМ

ГUIТЕРЫХ И БОЛЕЕ ДЕТЕЙ

Сведения о заявителе

N
пlrl

Щата приема
заrIвления

Ф.и.о Место
жительства

Категория
обратившегося

l 2 з 4 5

1

2,

4

з4

аJ.



Приложение ]ф 6
к Мминистративному регламенту

"назначение и выплата
единовременной алресной социальной

помощи на улучшение жилищньrх условий
многодетным семьям, воспитывающим

пятерьж и более детей",
утвержденному приказом

Министерства труда,
занятости и социаJIьной защиты

Кабардино­Балкарской Республики
от <<li> Hгip?.;, 201!_.]г, Nч,;jэ7­,l)

журнАл
УЧЕТА ВЫДАЧИ ЦЕНТРАМИ СЕРТИФИКАТОВ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ЕдиноврЕмЕнноЙ адввсноЙ социАльноЙ помощи нА улучшЕниЕ
ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ МНОГОДЕТНЫМ СЕМЬЯМ, ВОСПИТЫВАЮЩИМ

IUIТЕРЫХ И БОЛЕЕ ДЕТЕЙ

N
п/п

,Щата выдачи
сертификата

Номер, дата
выписки

сертификата

Ф.И.О., доматrтний адрес
полr{ателя

отметка о

получении
сертификата

1 2 aJ 4 5

1

2

a
J

4.

5
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Приложение j\Гs 7
к Административному регламенту

"назначение и выплата
единовременной алресной социальной

помощи на улrIшение жилищньтх условий
многодетным семьям, воспитывающим

пятерьж и более детей",
утвержденному приказом

Министерства труда,
занятости и социальнgft заrциты

Кабарлино­Ба_пкарской Республики
о"г <</ii> j,.r;rГjё.r 20|9 г. Ns Э57­П

журнАл
УЧЕТА ЗАЯВЛЕН ИЙ О НАЗНАЧЕ НИИ ЕДИНОВРЕМЕННОЙ

АДРЕСНОЙ СОЦИДЛЬНОЙ ПОМОЩИ НА УЛУЧШЕНИЕ
ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ МНОГОДЕТНЫМ СЕМЬЯМ

N
п/п

Щата приема
заJIвления

Ф.И.о, заJIвителя Место
жительства

Категория
обратившегося

1 2 J 4 5

1

2

J

4

зб



Приложение Ns 8

к Административному регламенту
"назначение и выплата

единовременной алресной социа,rьной
помощи на улучшение жилищньrх условий

многодетным семьям, воспитывающим
пятерьж и более детей",

утвержденному прик€вом
Министерства труда,

занятости и социальной защиты
Кабарлино­Ба­пкарской Республики
от <<6>> на,еfrа 20l ? г, Nc 

'g­r­/)­Т­
рЕшЕниЕ

Комиссии Министерства труда и социальной защиты Кабарлино­Баrrкарской
Республики по назначению единовременной адресной социальной помощи на улучшение
жилищньж условий многодетным семьям, воспитывающим пятерых и более детей,
рожденньж начиная с 1 января 2008 года

20 г, г. Нальчик

Рассмотрев вопрос о назначении средств единовременной адресной социа,тьной

ll

(фамилия, имя, отчество полуrателя)

проживающей(ему) по адресу:

Комиссия
РЕШИЛА:

1, Назначить единовременную адресную

жилищных условий в размере_ тыс.рублей

социальн}.ю помощь на улучшение

(сумма выплаты прописью)

Сертификат JФ_от

Председатель Комиссии,
министр труда и
социальной защиты КБР

г

А.о. Асанов

м.п.

з]



Приложение 7

к прикrву Министерства труда и
социальной защиты

Кабарлино­Балкарской Ресгryблики
от <1:{> цszФ,r 2019_г, NsЭi?­|

предоставления"Жfi ffi'#frъЖ^хН_ЖЪскойреспублики
государственной услуги по предоставлению

субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

1. Общие положения

1.1. Прелмет реryлирования административного регламента услуги
(описание услуги)

1.1.1. Настоящий административный реглаNiIент устанавливает порядок и стандарт
предоставления на территории Кабарлино­Балкарской Республики государственной услуги по
предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

1.2. Круг заявителей

1.2.1, Заявителями, имеющими право обратиться за полrIением государственной услуги,
являются физические лица (далее ­ заявители), граждане Российской Федерации, постоянно
проживающие на территории Кабарлино­Баrrкарской Республики, имеющие право на получение
государственной услуги или их законные представители, а также иностранные граждане, если это
предусмотрено международными договорами Российской Фелерачии.

Субсидии предоставляются гражданам в случае, если их расходы на оплату жилого
помещения и комм}цаJIьньIх услуг, рассчитанные исходя из размера регионшIьньж стандартов
нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и рчвмера
региональньж стандартов стоимости жилищно­коммунальньIх услуг, превышilют величину,
соответствующую мilксимаJIьно допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения
и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. При этом для семей со среднедушевым
доходом ниже установленного прожиточного минимума максимiшьно допустимая доля расходов
уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого
дохода семьи к прожиточному минимуму.

Право на субсидии имеют:
а) пользователи жилого помещения в государственном или муниципirльном жилищном

фонде;
б) наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;
в) члены жилищного или жилищно­строительного кооператива;
г) собственники жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого

лома).
Вышеуказанным гражданам субсидии предоставляются с учетом постоянно проживающих

с ними членов их семей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной

услуги

1.З.1. Информация о местах нахождения организаций, )^{аствующих в предоставлении
государственной услуги, графиках работы, контактньIх телефонах (далее ­ сведения
информационного характера) размещается:

на стендах в местах предоставления государственной услуги;



на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Кабарлино­Балкарской

Республики (лалее ­ Министерство) и в сети <Интернет>;
на сайтах подведомственньIх Министерству государственньIх казенньtх r{ре}цений: I]eHTp

труда, занятости и социальной защиты Баксанского района; Центр труда, занятости и социапьной
защиты Зольского рйонц Ценц труд4 заIu{тости и социальной защиты Мйского района; IJeHTp
труда, занятости и социапьной защиты Лескенокого рйона; I]eHTp труда, занятости и социаьной
защиты г. Прохладного и Прохлалненского района; Центр труда" занятости и социальной защиты г.
Нальчика; Центр трудъ занятости и социаJIьной зап{иты Терского рйона; Центр труда, занятости и
социа­ltьной защиты Урванского рйона; Центр трудц занятости и социztльной защиты Чегемского

района; Центр труда, занятости и социiшьной защиты Черекского района; Центр труда, занятости и
социальной защиты Эльбрусского района, расположенньж по месту жительства заr{вителя (далее ­

Це,rтр);
на сайте Госуларственного бюджетного r{реждения <Многофункциональный центр по

предоставлению государственных и м}тIиципальньгх услуг Кабарлино­Балкарской Республики>
(далее ­ МФЦ);

в фелерапьной государственной информачионной системе кЕдиный портаII
государственных и муниципальньIх услуг (функчий) (далее ­ порта,т).

Справочная информачия не приводится в тексте административного регламента и
подлежит обязательному размещению на официа,тьном сайте Министерства в сети кИнтернет>, в

федеральной госуларственной информационной системе кФелеральный реестр государственных и
муниципaльных услуг (функций)> (далее ­ фелеральный реестр) в региональном сегменте

федеральной госуларственной информационной системы кФедера,rьный реестр государственньж
и муниципальньгх услуг (функчий)> (далее ­ регионrrльный реестр) и на Едином портале
государственных и муниципальньж услуг (функчий).

1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о
ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заявителю в устной (при личном
обращении заrIвителя или по телефону) или письменной форме (при письменном обращении
заявителя по почте или электронной почте).

.Щля получения сведений о ходе предоставления государственной услуги заявителем

указывается (называется) лата и номер регистрации заrIвления, обозначенная в расписке о приеме
документов в I_{eHTpe либо МФI_{ при подаче документов.

1.З.3. Устное информирование осуществляется специалистом I_{eHTpa при обращении
заJ{вителя за информацией лично или по телефону.

При обраIчении за информачией прелставителя заrIвителя информачия предоставляется при
наличии у него документа, подтверждающего соответствующие полномочия.

Специалист I]eHTpa, осуществляющий устное информирование, должен принять все меры
для предоставления оперативной информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с
привлечением других специаIIистов.

Время ожидания в очереди при обращении заrIвителя (представителя заявителя) за
получением устного информирования не может превышать 15 минуг.

При устном информировании по телефону специrrлист I_{eHTpa должен назвать фамилию,
имя, отчество, занимаемую должность и наименование Щентра.

Если специалист I]eHTpa, к которому обратился заявитель (прелставитель заявителя), не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного обращения, то он
должен предложить обратиться к другому специаJIисту [deHTpa, либо обратиться в I]eHTp с
письменным запросом о предоставлении информации, либо назначить др}тое удобное для
заявителя (прелставителя заявителя) время для повторного обращения, но не позднее следующего
дня приема граждан.

l.З.4. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым
отправлением или посредством информационно­телекоммуникационных сетей общего
пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть Интернет).



Руководитель структурного подразделения Щентра определяет исполнителя для подготовки
ответа по каждому конкретному письменному обращению заявителя (представителя заявителя).

Ответ на письменное обращение заявителя (прелставителя заявителя) предоставляется в
простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответь] на поставленные вопросы,

фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
Ответ подписывается директором I_{eHTpa либо его заместителем и направляется в

письменном виде способом доставки ответа, соответствующим способу обращения заr{вителя
(представителя заявителя) за информацией, или способом доставки ответа, указанным в
письменном обращении заявителя (прелставителя заявителя).

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги
осуществляется в электронной форме через личньтй кабинет з€uIвителя, расположенный на
портале.

Информаuия по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе ее

предоставления, может быть получена по электронной почте путем направления обращения по
адресу электронной почты Щентра, в том числе с приложением необходимьж документов,
заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение,
направленное по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес
электронной почты отправителя обращения).

Специалист I]eHTpa оказывает содействие заr{вителю (представителю заявителя) в

размещении им заявления и документов к нему через личный кабинет заявителя, расположенный
на портале.

Максимальный срок направления ответа составляет тридцать календарных дней с момента

регистрации обращения заJIвителя (прелставителя заявителя). В исключительньtх случаях, а также
в случае необходимости направления запроса в другие государственные органы, органы местного
самоуправления или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но не

более чем на тридцать календарньж дней, о чем заявителю (представителя заявителя)
направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается
ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги,

2,|.|. Полное наименование государственной услуги: государственная услуга по
предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунаJIьных услуг (далее

государственная услуга).
Сокращенное наименование государственной услуги: субсидии на оплату ЖКУ.

2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти
Кабарлино­Балкарской Республики, предоставляющего государственную услуц,

а также способы обращения заявителя

2.2,|, Госуларственную услугу предоставляет Министерство труда и социальной защиты
Кабарлино­Балкарской Республики.

2.2,2. В предоставлении государственной услуги участвуют :

1) I_{eHTp;

2) мФц.
2.2.З,Заявление на получение государственной услуги с комплектом докучIентов принимается:

1) при личной явке:
а) в I_{eHTpe;

б) в МФЩ;



2) без личной явки:
а) почтовым отправлением в I{eHTp;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портал.
2.2.4, Заявитель может записаться на прием при технической реализации программного

обеспечения в Щентр либо МФI_{ для подачи заявления о предоставлении государственной услуги
следующими способами:

1) посредством портаJIа ­ через Министерство, МФI];
2) по телефону ­ в I_{eHTp, МФЦ;
3) посредством сайта в I_{eHTp, сайта в МФIJ.
flля записи заrIвитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах

установленного в ifeHTpe, МФЦ графика приема заявителей,
2.2,5, Центр не вправе требовать от заr{вителя осуцествлениJI действий, в том числе

согласований, необхол,IмьD( лIя получениrI государственной усJtуги и связанньIх с обраrr{ением в иные
государственные органы и организации, за искJIючением полуrения доку!{ентов и информации,
предусмотренньD( частью б статьи 7 Фелерального закона от 27 июля 2010 г. Jф 210_ФЗ кОб
организации предоставления государственньD( и муниtипаJьньD( услуг> (далее ­ Фелера_пьньй закон от
27 июм 20l0 г. Jф 210­ФЗ), а также вкJIюченньIх в Перечень усJгуг, которые явJIrIются необходимьIми и
обязательньIми дш предоставления испоJIнительными органаN,Iи государственной власти Кабардино­
Балкарской Ресгryбrпrrоа государственньD( усл}т и предоставjulются орftlнизilц{ями, у{аствуощими в
предоставлении государственньD( усJг}т, )твержденньй постановлением Правительства Кабарлино­
Ба,rкарской Респуб.lrrки от 20 июля 2011 г. N9 210­ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,
а также способы его получения заявителем

2.З.l. Результатом предоставления государственной услуги является:
­ решение о назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и

ежемесячное перечисление денежньIх средств на счет полr{ателя государственной услуги,
открытый в кредитной организации, либо выплата через УФПС КБР кПочта России) по месту
жительства полr{ателя государственной услуги;

­ отказ в назначении субсилии.
Результат предоставления государственной услуги предоставляется в соответствии со

способом, указанным заrIвителем при подаче з{UIвления и док}ментов:
1) при личной явке:

а) в I_{eHTp;

б) в МФI_{;

2) без личной явки:
а) почтовьrм отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале;
в) на электронную почту заJIвителя (прелставителя заrIвителя).
2.З.2. Окончательным результатом предоставления государственной услуги является

перечисление на лицевой счет получателя открытый в кредитной организации, либо, выплата
через в УФПС <Почта России> по месту жительства получателя государственной услуги с учетом
способа, укшанного им в заявлении при подаче заявления и док},lчIентов.

2.4. Срок предоставления государственной усJrуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет 10 рабочих дней с даты

регистрации заrIвления в L{eHTpe в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного

регламента и полного комплекта документов (сведений), в том числе полr{енных в рамках
межведомственного информационного взаимодействия и (или) по иным запросам I_{eHTpa.



2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление
государственной услуги

2,5.|. Сведения о правовых основаниях для предоставления государственной услуги
приведены:

на саЙте Министерства к настояIцему регламенту;
в сети кИнтернет), в региональном реестре и на Едином портале государственных и

муниципальных услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том

числе перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов и подлежат получению в рамках

межведомственного взаимодействия, которые заявитель вправе представить
самостоятельно в целях получения государственной, способы их получения заявителем, в

том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6,1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, подлежащих представлению заJIвителем :

1) заявление о предоставлении усrtуги по форме согласно приложению Ns 1 к настоящему
адiIинистративному регламенту (к бумажному комплекту документов приобщается оригинал

документа) с согласием на обработку персонаJъньD( данньD(;
2) локументы, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем

жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства;
3) документы и их копии, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и

коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении
субсидии месяц, и о наличии (об отсутствии) залолженности по оплате жилого помещения и

коммунальных услуг;
4) копии док}t\,{ентов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на

льготы, меры социальной поддержки и компенсации по оплате жилого помещения и

коммунальньtх услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверна);

5) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя иностранного
гражданина и членов его семьи к гражданству государства, с которым Российской Фелерачией
заключен договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий (с

предъявлением оригинаJIа, если копия нотариально не заверена);
6) локументы, подтверждающие доходы заrIвителя и членов его семьи, r{итываемые при

решении вопроса о предоставлении субсидии. .Щля подтверждения доходов индивидуального
предпринимателя представляются документы, предусмотренные законодательством Российской
Фелерачии о налогах и сборах для избранной им системы на­погообложения;

7) копии судебных актово признании лиц, проживающих совместно с заявителем по месту
постоянного жительства, членами его семьи ­ в случае напичия разногласий между заявителем и
проживающими совместно с заJIвителем по месту постоянного жительства лицами по вопросу
принадлежности к одной семье. В этом случае уполномоченный орган учитывает в качестве
членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимьrх для предоставления
государственной услуги, находящиеся в распоряжении органов и организаций, уrаствующих в

предоставлении государственной услуги, которые зiulвитель вправе по собственной инициативе
представить, а в случае их не непредставления заrIвителем, I_{eHTp в рамках межведомственного
информачионного взаимодействия для предоставления государственной услуги запрашивает в

течение 5 рабочих дней в органе Пенсионного фондаРоссийской Фелерачии сведения:

1) о виде и pzвMepe пенсии;



2) о номере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования гражданина
(снилс).

2,6.2.|. При отсутствии технической возможности на момент запроса документов
(свелений), указанных в настояшем подпункте, посредством автоматизированной
информачионной системы межведомственного электронного взаимодействия Кабарлино­
Балкарской Республики (дапее ­ Смэв) локументы (свеления) запрашиваются на бумажном
носителе.

2.6,2.2. В случае подачи док},]!{ентов гражданами в электронной форме через личный
кабинет заявителя на портале, не подписанньж усиленной квалифицированной электронной
подписью, I]eHTp для предоставления государственной услуги запрашивает сведения,
содержаIциеся в lтредставленных документах, указанных в подразделах 2.6 ­ 2.8 настоящего
административного регламента, с целью проведения проверки представленных документов и
подтверждения оснований для предоставления государственной услуги.

2.6.З. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заr{вителем
(представителем заявителя) ручным или машинописным способом либо в электронном виде на
портале.

Заполненное заJIвление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению Ns 1 к настоящему административному

регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными чернилами

(пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персонaльные данные заявителя указаны
полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и иных неоговоренньIх исправлений;

сведения, указанные в заrIвлении, не должны расходиться или противоречить прилагаемым
к заявлению документам.

Заявитель (прелставитель змвителя) расписывается в заrIвлении в присутствии специалиста
If,eHTpa либо работника МФЦ, которые в свою очередь удостоверяют факт собственноручной
подписи заявителя (прелставителя заявителя) в заявлении.

Еслги заявитеJIь по решению суда не признан недееспособньшл, JIиrпrо явился на црием, но не
может самостоятельно расписатъся в заJIвлении ввиду болезни, физического недостатка, rгибо иной
причины, зшIвитель должен оформить доверенность в соответствии с действуюпим законодательством,
подгверждftоIltyrо наJIичие у представителя прав действовать от JIица збIвитеJuI.

Форма заJIвления в электронном виде размещается на портале. Заявитель (представитель

заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления, распечатать и представить
заполненное заrIвление со всеми необходимьIми докрIентами в Щентр либо МФIJ.

Копии представленных документов заверяются нотари€lJIьно, I_{eHTpoM, либо МФI] при
предъявлении заJIвителем (представителем заявителя) оригинirлов документов, за исключением

решения суда.
При направлении заJIвления и документов, являющихся основанием для предоставления

государственной услуги, в I_{eHTp по почте копии док}ментов должны быть заверены заявителем
нотариально. Личная подпись заявителя (представителя заявителя) на заявлении должна быть
нотариально удостоверена. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на
заявителе.

Прилагаемые к заявлению документы должны позволять идентифицировать
принадлежность документа заJIвителю (представителю заявителя) и отвечать следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо читаемы;

фамилия, имя и отчество заJIвителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иньIх неоговоренньIх

исправлений, за исключением исправлений, скрепленньж печатью и заверенньж подписью
специалиста органа (организачии), выдавшего документ, его правопреемником или иным лицом,



имеющим соответствующие полномочия, документы не имеют серьезных повреждений, наличие
которых допускает многозначность истолкования их содержания.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или

осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Ба_irкарской Республики и муниципiшьными правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственньIх
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и
органам местного самоуправления организаций, уlаствующих в предоставлении государственных
или муниципальньж услуг, за исключением докр,Iентов, указанных в части б статьи 7
Фелерапьного закона от 27 июля 2010 г. Nc 210­ФЗ;

представления докрIентов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев,
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фелерапьного закона от 27 июля 2010 г. Jф 210­ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниuипальной) услуги

2,7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной услуги :

неправильно указанные в заrIвлении сведения или отсутствие сведений и докучIентов,
предусмотренных настоящим Административным регламентом, о чем сообщается заJIвителю на
приеме. При возможности допускается переоформление заявления на месте или заявителю
предлагается обратиться повторно;

представление документов, не поддающихся прочтению.
Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной

инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является:
1) смена постоянного места жительства получателя субсидии на оплату ЖКУ. I_{eHTp по

прежнему месту жительства принимает решение о приостановлении выплаты с 1­го числа месяца,
следующего за месяцем подачи зiulвления о приостановлении ее выплаты, и по запросу органа
социаJтьной защиты по новому месту жительства получателя компенсации высылает его дело.

выплата возобновляется с 1­го числа месяца, следующего за месяцем ее приостановления.
Переплата либо задолженность учитывается при дальнейших расчетах, связанньтх с выплатой
субсидии на оплату ЖКУ по новому месту жительства ее полуr{ателя.

2) непоступление в IfeHTp ответа на межведомственный запрос по истечении 5 рабочих
дней, следующих за днем направления соответствующего запроса I_{eHTpa посредством СМЭВ;

3) не поступление в IJeHTp ответа на межведомственный запрос в течение З0 календарных
дней, следующих за днем направления соответствующего запроса IdeHTpa на бумажном носителе;

4) не поступление в IJeHTp документов (сведений), запрашиваемых в организациях не в
рамках межведомственного взаимодействия, в течение 30 календарных дней, следующих за днем
направления соответствующего запроса Щентра на бумажном носителе.

При не поступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) лолжностное
лицо I]eHTpa, ответственное за подготовку решения о назначении (об отказе в назначении)



государственной услуги, готовит уведомление о приостановлении предоставления
государственноЙ услуги по форме согласно приложению jф 2 к настоящему административного
регламенту, согласовывает его и подписывает у директора,

В случае не поступления запрашиваемых документов (сведений) в течение 30 календарных
днеЙ со дня направления соответствующего запроса, L{eHTp направляет запрос повторно не реже
одного раза в квартал в течение одного года со дня направления первичного запроса. Заявителю
повторно направляется уведомление о приостановлении предоставления государственной услуги
по форме согласно приложению J\Ъ 2 к настоящему административного регламенту.

2.8,2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной
услуги:

1) представление неполного комплекта документов, указанных в подразделе 2.6
настоящего административного регламента;

2) прелставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2,6.З ­ 2.6.4 настоящего
административного регламента;

3) отсутствие права у заявителя на полrIение государственной услуги.
4) неуплата получателем текущих платежей за жилое помещение и коммунальные услуги за

период свыше 2 месяцев подряд (по информации организаций жилищно­коммунального
хозяйства);

5) невыполнение получателем субсидии условий соглашения по погашению
задолженности;

6) непредоставление заявителем докрiIентов, подтверждающих наступление следующих
обстоятельств, в течение одного месяцев после их наступления:

а) изменения места постоянного жительства получателя субсидии;
б) изменения основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии и

(или) членов его семьи, материального положения полr{ателя субсидии и (или) членов его семьи
(если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
государственной услуги

2.9.|. Полl^rение услуг либо согласования, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за прелоставление государственной услуги

2. 10. 1. Прелоставление государственной услуги осуществляется бесплатно

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государственной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя
о предоставлении государственной услуги

2.|2,I. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги
составляет в I]eHTpe:

при личном обращении ­ 1 лень (в день поступления заявления);



при направлении заJIвления почтовой связью в I]eHTp ­ в день поступления заJIвления или
на следующий рабочий день (в случае поступления доку!{ентов в нерабочее время, в выходные,

праздничные дни);
при направлении заJ{вления через МФЦ в I]eHTp ­ в день поступления з€цвления через

СМЭВ или на след},ющий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в

выходные, праздничные дни);
при направлении заrIвления в форме электронного документа посредством порта,та при

наличии технической возможности в программном обеспечении МФЩ ­ в день поступления
заявления на портал или на следующий рабочий лень (в случае направления документов в
нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых
предоставляется tосударственная услуга

2.|З,1. Предоставление государственной услуги осуществляется в специально выделенных
для этих целей помещениях Щентра и МФI_{.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны быть
оборулованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В здании, где организуется прием
заявителей, предусматриваются места обtцественного пользования.

2.IЗ,2, Места ожидания и места для приема заявителей о предоставлении государственной

услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями), а также столами
(стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.|З,З, Места для информирования заявителей оборулуются информационными стендами,
на которьж рaвмещается визуальнаJI и текстоваJI информация.

2,IЗ,4. Помещения, предназначенные для предоставлениrI государственной усщттI, должны

удовлетворяь требованиям об обеспечении беспрепягственного доступа инваJIидов к объекгам
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемьIм в них услугам в

соответствии с законодательством Российской Фелерачии о социаJIьной защите инваJIидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инвалидов должны быть
обеспечены:

l) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и
сооружениям, включая т€, в которьж расположены физкультурно­спортивные организации,
организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них

услугам;
2) условия лля беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным

транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в

городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналаN4и световых сигна,тIов светофоров и

устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);
З) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены

объекты социаJIьной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода
из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла­
коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социаJIьной, инженерной и
транспортной инфраструктур ;

5) наллежащее размещение оборулования и носителей информаuии, необходимьIх для
обеспечения беспрепятственного доступа инвfu,Iидов к объектам социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также



надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно­
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки­
проводника при наJIичии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого
по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функчии по выработке и реапизации государственной политики и нормативно­
правовому регулированию в сфере социаJIьной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуfи

2.|4.|. Показателями доступности государственной услуги (общие, применимые в
отношении всех заrIвителей) являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении
государственной услуги и их продолжит9льность;

2) возможность полr{ения информаuии о ходе предоставления государственной услуги, в
том числе с использованием информачионно­телекоммуникационньж технологий;

3) возможность полг{ения государственной услуги в МФЦ;
4) транспортная доступность к месту предоставления государственной услуги;
5) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в

которых предоставляется услуга;
6) возможность получения полной и достоверной информации о государственной услуге в

Министерстве, I_{eHTpe, МФL{, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего

услугу, посредством портала;
7) прелоставление государственной услуги любьш доступным способом, предусмотренным

действующим законодательством;
8) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате

предоставления государственной услуги с использованием портала.
2,|4.2. Показателями доступности государственной услуги (спечиальные, применимые в

отношении инваJIидов) являются:
1) наrrичие инфраструктуры, указанной в пункте 2,13 настоящего административного

регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которьж

предоставляется государственная услуга.
2,|4.З. Показатели качества государственной услуги:
1) соблюление срока предоставления государственной услуги;
2) соб.тполение времени ожидания в очереди при подаче запроса и поrгr{ении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к обращениям I]eHTpa, либо

работникам МФЦ при подаче документов на получение государственной услуги и не более одного
обращения при полгIении результата в Щенте либо МФц;

4) отсутствие обоснованньтх жалоб на действия или бездействие должностньtх лиц
Министерства, I]eHTp и МФЩ поданньж в установленном порядке.

2.|4.4. После получения результата услуги, предоставление которой осушествлялось в

электронном виде через портал либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность
оценки качества оказания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
государственной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме



2.15.1. Прелоставление государственной услуги посредством МФЦ осуществляется в
подразделениях МФЦ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между
МФЦ и Министерством (далее ­ соглашение). Предоставление государственной услуги в иньж
МФЦ осуществляется при наJIичии вступившего в силу соглашения о взаимодействии межлу ГБУ
КБР (МФЦ) и иным МФЦ.

2,I5.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде осуществляется при
технической реализации государственной услуги посредством портала.

Заявитель ­ физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись, в
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за полуrением государственных и муниципальньIх услуг,
утвержденными постановлением Правительства Российской Фелерации от 25 июня 2012 г.
N9 бЗ4 <О видах электронной подписи, использование которьж допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проц€дурl
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в МФЩ

3.1. Перечень административных процедур

З.1.1, Предоставление государственной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

1) принятие решения по форме согласно приложениям Ns 2 к настоящему
административному регламенту ­ 10 календарных дней с даты регистрации заявления в Щентре в
соответствии с пунктом 2.|2.1 настоящего административного регламента либо даты поступления
заrIвления через МФЦ в I_{eHTp с полным комплектом документов (сведений), в том числе
полученных в рамках межведомственного информачионного взаимодействия и (или) по иным
запросам Щентра;

2) выдача (направление) результата по форме согласно приложениям Jф 2 к настоящему
административному регламенту ­ 2 рабочих дня;

3) организация начисления и выплаты компенсации.

3.2. Административная процедура по принятию решения

З.2.L. Основанием для начала административной процедуры является поступление
в I_{eHTp по месту жительства заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу,
ответственному за принятие решения,

З.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные
действия:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство в I_{eHTpe принимает
поступившее заявление и прилагаемые к нему документы, в тот же день регистрирует их в

соответствии с правилами делопроизводства, установленными в I_[eHTpe и передает под роспись
должностному лицу ответственному за предоставление государственной услуги либо при личном
обращении заявителя (представителя заявителя) лицо ответственное за предоставление
государственной услуги составляет также расписку в приеме документов с указанием описи
документов и вр}п{ает копию расписки заявителю (представителю заявителя) под роспись,
рассматривает либо передает заrIвление и прилагаемые к нему документы должностному лицу,
ответственному за принятие решения, а также в случае получения документов посредством МФЩ
либо через портал принимает в работу электронные документы в СМЭВ в сроки, указанные в
пункте 2,4.1 настоящего административного регламента. Срок осуIцествления настоящеГо
действия составляет 1 рабочий день;

2 действие: должностное лицо I_{eHTpa, ответственное за предоставление государственной



услуги, проводит проверку док}ментов на комплектность и достоверность, проверку сведений,
содержащихся в представленных заявлении и докуN,Iентах, в целях оценки их соответствия
требованиям и условиям получения государственной услуги, формирует и направляет
соответствуюtчий(е) запрос(ы) ­ 2 рабочих дня;

З действие: должностное лицо I_{eHTpa, ответственное за предоставление государственной

услуги, получив комплект док}ментов на бумажном носителе, в том числе из из МФЦ, готовит
проект распоряжения по форме согласно приложению ]ф 2 к настоящому административному

регламенту с учетом постутIивших (запрашиваемых) документов (сведений), согласует и
подписывает у руководителя I_{eHTpa ­ в течение 1 рабочего дня со дня, следующего за днем
получения документов на бумажном носителе, в том числе из МФI_{ и ответов на соответствующие
запросы.

3.2.3. Лицом, ответственным за принятие решения является руководитель I_{eHTpa.

3.2.4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) у заявителя права на
получение государственной услуги.

З.2.5, Результатом выполнения административной процедуры является принятие
соответствующего решения, содержание которого фиксируется на бумажном носителе по форме
согласно приложению J\{b 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Административная процедура по выдаче (направлению) результата

3.З.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению)

результата является принятие решения о назначении или об отказе в назначении субсидии.
З.З.2.В состав а,щ{инисгративной процедры входяг следуIопше ашдrнисгративные дейgгвия:
i действие: должностное лицо Щентра, ответственное за предоставление государственной

услуги, готовит распоряжение о назначении субсидии, либо об отказе в его назначении,
подписывает его у руководителя I_{eHTpa, передает его должностному лицу, ответственному за

делопроизводство, а также в случае получения документов посредством МФIJ либо портала

размещает уведомление в электронной форме в СМЭВ в срок 1 рабочий день после даты принятия

решения;
2 действие: должностное лицо Центра, ответственное за делопроизводство, направляет

результат предоставления государственной услуги способом, указанным в заrIвлении, не позднее 1

рабочего дня с даты окончания первого административного действия административной
процедуры по выдаче (направлению) результата.

3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры по выдаче
(направлению) результата являются должностные лица, ответьственные за предоставление
государственной услуги и за делопроизводство в I_{eHTpe.

З,З.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача
(направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления (отказа в

предоставлении) государственной услуги способом, указанным в заявлении.

3.4. Мминистративная процедура по организации
начисления и выплаты компенсации

З.4.1, Основанием для начала административной процедуры по организации и выплате
субсидии является поступление из I_{eHTpa с передачей должностному лицуо ответственному за
начисление и выплату субсидии в отделе выплат жилищньIх субсидий Министерства личного
дела на получателя с принятым решением о назначении ему выплаты.

З.4.2,В состав ад.{инисгративной процед}ры входят следуiощие адд,Iнисгративные дейсгвия:
1 действие: должностное лицо I]eHTpa, ответственное за предоставление государственной

услуги обеспечивает передачу должностному лицу, ответственному за начисление и выплату
субсидии в отделе выплат жилищньtх субсидий Министерства личного дела на получателя
компенсации с принятым решением о его назначении в срок не более 2­х рабочих дней после даты



принятия решения;
2 действие: должностное лицо отдела выплат жилищных субсидий Министерства,

ответственное за начисление и выплату субсидии, осуществляет контроль за правильностью и
обоснованностью ее назначения, производит ежемесячное начисление, формирование выплатньIх

документов, согласование ежемесячной заявки, включая всех получателей выплаты, состоящих на

учете в Министерстве в качестве получателей соответствующей госуларственной услуги по
Кабарлино­Балкарской Республике в срок не позднее 15 числа каждого месяца.

З.4,З. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное
лицо отдела выплат жилищньгх субсидий Министерства, ответственное за начисление и выплату.

3,4.4. Результатом выполнения административной процедуры является перечисление на
лицевой счет получателя в организации (филиале, структурном подра:}делении) Сберегательного
банка Российской Фелерачии либо выплата по месту жительства получателя субсидии с учетом
способа, указанного им в заJIвлении.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

З,5.1. Прелоставление государственной услуги через портаJI осуществляется в соответствии
с Федерапьным законом от 27.0'7.2010 г. ]ф 210­ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2006 г.

]ф 149­ФЗ (Об информации, информачионньtх технологиях и о защите информации>,
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 20|2 г. N9 634 <О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением
государственных и муниципаJIьньж услуг).

З.5.2. Для получения государственной услуги через портал заявителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификациии аутентификации
(даrrее ­ ЕСИА).

3.5.3. Государственная услуга может быть получена через портаJI.

З.5.4. Для подачи заr{вления через портал заявитель должен выполнить следующие
действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на портале заполнить в электронном виде заявление на оказание

государственной услуги и приложить к заявлению электронные документы;
направить пакет электронньж док}ментов в Министерство посредством функционапа

портала,
З,5.5. В результате направления пакета электронньtх документов посредством портала в

соответствии с требованиями пункта 3,4.4 настояIцего административного регламента в СМЭВ
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронньж докр{ентов и
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен зЕuIвителю в личном кабинете
портала.

З.5.6. При предоставлении государственной услуги через портал должностное лицо
Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета докуNIентов в I]eHTp по месту
жительства заявителя, ldeHTp обеспечивает выполнение действий, предусмотренньж подпунктами
1, 2 пункта 3,1.1 настоящего административного регламента, а также передачу информаци в
Министерство после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) государственной услуги для заполнения предусмотренньж в СМЭВ форм о

принятом решении и перевода дела в архив СМЭВ.
,Щолжностное лицо IfeHTpa уведомляет заr{вителя о принятом решении с помощью

указанных в заявлении средств связи, с направлением уведомления способом, указанным в

заявлении: в письменном виде через почтовую связь либо направляет электронный документ,
подписанный усиленной квалифичированной электронной подписью должностного лица,
принявшего решение, в личный кабинет портала.

З.5.7. В случае поступления всех документов, указанных в пунктах2,6.| ­ 2.6.З настоящего
административного регламента, днем обращения за предоставлением государственной услуги



СЧИТаеТСЯ ДаТа реГИСТраЦИИ ПРИеМа ДОКУIчIеНТОВ На ПорТаЛе.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги
осуществляется в электронной форме через личный кабинет з€uIвителя, расположенный на
портаJIе,

З.5.8, Министерство, при поступлении документов от змвителя посредством портала по
требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного

документq подписанного усиленной ква;lифицированной электронной подписью должностного
лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги
отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронньIх докуlt{ентов, являющихся результатом предоставления
государственной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата
предоставления государственной услуги Министерством.

З,5.9. В случае подачи гражданами документов в электронной форме через личный кабинет
заявителя на портале, подписанньж усиленной квалифиuированной электронной подписью,
Министерство не проводит проверку представленных док},l!{ентов, указанных в пунктах 2.6,| ­

2.6.З настоящего административного регламента,

3.6. Особенности выполнения административных процедур в МФЩ

3.6.1. В случае подачи документов в I_{eHTp посредством МФЦ, работник МФЦ,
осуществляющий прием документов, представленных для пол)п{ения государственной услуги,
выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом и соглашением
следующие действия:

1) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность заrIвителя или личность и полномочия представителя заr{вителя;

З) проволит проверку правильности заполнения зая'вления на соответствие требованиям,

указанным в пункте 2.б.4 настоящего административного регламента;
4) проволит проверку укомплектованности пакета документов и соответствия документов

требованиям, указанным в пункте 2.6.З настоящего административного регламента;
5) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело,

все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом,
позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения
за государственной услугой;

6) обеспечивает качество передаваемых копий док}4чlентов в Щентр в соответствии с
представленными заrIвителем оригиналами документов;

7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (лалее ­ ЭП);
8) направляет пакет документов в Щентр:
в электронном виде (в составе пакетов электронньrх дел) ­ в день обращения заявителя в

МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов

документов) ­ в течение 2 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя в МФI_{ по
территориальному принципу (в течение 5 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя
в МФЩ по экстерриториz}льному принципу), посредством курьерской связи, с составлением описи
передаваемьж доку]!{ентов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и

подписанные работником МФЩ, ответственным за выполнение административного действия (если

рабочий лень МФI], следующий за днем обращения заJIвителя в МФI_[, является нерабочим днем,
то днем окончания срока передачи документов в I]eHTp считается второй рабочий день,
следующий за днем обращения заявителя в МФЩ).

3.6,2. При выявлении несоответствия документа (локументов) требованиям, указанным в
пункте 2.6,З настоящего административного регламента, работник МФL{ отражает на копии
(копиях) документа (локументов) выявленные несоответствия, которые заверяет подписью и
печатью МФЦ или штампом, содержащим сведения о наименовании МФlJ



По окончании приема документов работник МФIf выдает заявителю расписку в приеме
документов.

Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленном нормативными правовыми
актами Российской Фелерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего
административного регламента.

З,6.З, При указании заявителем места получения результата посредством МФЦ
должностное лицо Министерства, ответственноо за выполнение административной процедуры,
передает работнику МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат для его последуюtцей
выдачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия соответствующего решения
заявителю.

З.б.4. При указании заявителем места получения результата посредством МФI_{, работник
МФЦ, ответственный за выдачу результата:

сообщает заявителю о принятом решении по телефону с записью даты и времени
телефонного звонка, или посредством СМС­информирования, а также о возможности получения
документов в МФI] в срок не позднее двух дней с даты их получения.

распечатывает результат (уведомление о назначении либо об отказе в назначении
государственной услуги) для его последующей выдачи заявителю на руки по требованию
заJIвителя либо готовит докуN,{енты, являющиеся результатом предоставления услуги,
направленные из Министерства на бумажном носителе, для последующей выдачи заявителю.

3,6,5. При вводе безбумажного электронного док}ментооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Кабарлино­Балкарской Республики,

устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере
государственных услуг.

3.7. Порядок исправления доIryIценных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги

3.7.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Министерство,
I_{eHTp, МФЦ с заявлением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке указываются:
наименование Министерства, I_{eHTpa, МФЦ в которые подается заявление об исправление

опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрачии) локумента, выданного в результате предоставления

государственной (муниципальной) услуги;
З,1,2. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам

предоставления государственной услуги. В случае если от имени заrIвителя действует лицо,
являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ,
подтверждающий соответствующие полномочия.

З,7 ,З. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток не
предусмотрено.

3,7.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям

пунктами З.7 .| и З.7 .2 настоящего административного регламента;
принятие Министерством, I_{eHTpoM, МФЦ решения об отсутствии опечаток.
3.7.5, Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
3.7.6, Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством, I]eHTpoM либо

МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и
документов, приложенных к нему. В случае подачи заявления через МФЦ заявление передается в
Министерство, I_{eHTp на бумажном носителе через сотрудника (курьера) не позлнее рабочего дня,
следующего за днем приема документов.



З.7.'7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5 календарньтх дней
со дня регистрации заявления в Министерство, в I_{eHTp об исправлении опечаток на предмет
соответствия требованиям, предусмотренным пунктом З.1.|.

3.7.8, По результатаN{ рассмотрения зzuIвлсния об исправлонии опечаток Министсрства
I­{eHTpa, МФЦ в срок, предусмотренный пунктом 3.7.7 настоящего административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренных
пунктом 3.7.4 настоящего административного регламента, принимает решение об исправлении
опечаток;

2) в случае наJ,Iичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом З.7.4 административного регламента, rrринимает решение об
отсутствии необходимости исправления опечаток.

3.7.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток
Министерством, I_{eHTpoM, МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения оформляется
письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток с указанием причин отсутствия
необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления оrrечаток прикладывается оригинал
документа, выданного по результатам предоставления государственной услуги (в случае его
представления заявителем).

З.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, I]eHTpoM, МФI_\ в
течение 3 рабочих дней со дня принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пунктом
З.2.5 настоящего административного регламента.

Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух экземплярах документ
об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригинальный экземпляр док)мента об исправлении опечаток и ошибок выдается
заrIвителю. Второй оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок,
хранится в Министерстве, Щентре либо МФЩ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного

регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием

решении ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными лицами
Министерства, IfeHTpa постоянно по каждой процедуре в соответствии с установленными
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления,
а также путем проведения Министром (заместителем Министра) проверок исполнения положений
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.I. В целях осуtцествления контроля за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги Министерством проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся не реже одного

раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утверждеЕным Министром,
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением

государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением государственной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся по обраIчениям



физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов
государственной власти, органов м9стного самоуправления> их должностньIх лиц, а также в целях
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки.
Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного
документооборота и делопроизводства Министерства.

4,2,2, О провелении проверки издается правовой акт Министерства о проведении проверки
исполнения настоящего административного регламента.

4.2.З, По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть
указаны документаJIьно подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления
государственной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При
проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенньIх в
обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. ОтветствеIIность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.З.|. .Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административньтх действий,
предусмотренных настоящим административным регламентом, несут ответственность за
соблюдение требований действующих нормативньIх правовых актов, в том числе за соблюдение
сроков выполнения административньIх действий, полноту их совершения, соблюдение принципов
поведения с заJIвителями, сохранность документов.

Министр, руководитель iJeHTpa несут ответственность за обеспечение предоставления
государственной услуги.

.Щолжностные лица Министерства, IJeHTpa при предоставлении государственной услуги
несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении государственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарупение пр€lв и законньD( интересов физических ллтц.

4.З.2. .Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении
требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за
предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединепий и

организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Министерства
при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуаJIьной и достоверной
информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности лосулебного
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения госудаственной услуги.

5. Щосулебный (внес}лебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

служащих Министерства, МФЦ, работника МФЩ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятьш (осуществляемых)
в ходе предоставления государствепной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досулебное (внесулебное)



обжалование решений и действий (безлействия), принятьIх (осуществляемых) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесулебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования заявителем решений и
действий (бездействия) Министерства, I]eHTpa, МФЦ, должностных лиц Министерства, Щентра,
МФЦ, oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной услуги, являются в том числе:

l) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной
услуги, запроса, указанного в статье 15. 1 Фелерального закона от 21 .07 .2010 г. Ns 210­ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае
досудебное (внесулебное) обжшlование заявителем решений и действий (безлействия) МФL{,

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от27.07.2010
г. Nч 210­ФЗ;

3) требование у заJIвителя документов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Кабарлино­Бшlкарской Республики для
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представлениg которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Кабарлино­
Балкарской Республики для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики. В указанном случае досудебное
(внесулебное) обжалование зшIвителем решений и действий (безлействия) МФЩ, работника МФЦ
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи 1б Фелерального закона от 27.0'7.2010 г. Ns
210­ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными
правовыми актами Кабарлино­Балкарской Республики;

7) отказ Министерства, Щентра, МФЦ, должностньIх лиц Министерства, I]eHTpa,

oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной услуги, работника МФЦ в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданньж в результате предоставления государственной

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае
лосулебное (внесулебное) обжалование заrIвителем решений и действий (безлействия) МФЩ,

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжапуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в

полном объеме в порядке, определенном частью 1 .3 статьи 16 Фелерального закона от 27 .07 .2010г.
Ns 210­ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи док}ментов по результатам предоставления
государственной услуги ;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Фелерации, законами и принятьIми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Кабарлино­Балкарской
Республики. В указанном случае лосулебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и

действий (безлействия) МФЩ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и



действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функчия по предоставлению
государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.З статьи 16

Федерального закона от 27.07.2010 г. Jф 210­ФЗ;
10) требоваЕие у заJIвителя при предоставлении государственной услуги документов или

информации, отсутствие и (или) недостоверность KoTopblx не указываJIись при первоначальном
отказе в приеме док)ментов, необходимьж для предоставления государственной услуги, либо в
предоставлении государственной, за исключением случаев, предусмотренньж пунктом 4 части 1

статьи 7 Федераrrьного закона от 27,07.2010 г. Jф 210­ФЗ. В указанном случае досудебное
(внесулебное) обжалование заrIвителем решений и действий (бездействия) МФL{, работника МФЦ
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном
объеме в порядке, оrтределенном частью 1.З статьи 16 Федерального закона от 27,07.2010 г.
J\ъ 210­Фз.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым может быть
адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на буплажном носителе, в электронной форме в
Министерство, I_{eHTp, МФЦ, либо в Министерство экономического развития Кабарлино­
Балкарской Республики, являющийся уrредителем МФЦ (далее ­ учредитель МФЩ).

Жалобы на решения и действия (безлействие) работника Министерства подаются
Министру.

Жалобы на решения и действия (безлействие) работника I]eHTpa подаются руководителю
I_{eHTpa. Жалобы на решения и действия (безлействие) Щентра подаются в Министерство.

Жагrобы на решения и действия (безлействие) работника МФЦ подаются руководителю
МФЦ, Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФI_{ или

должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Кабарлино­Балкарской
Республики.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства, должностньIх лиц
Министерства, ответственньIх за предоставление государственной услуги может быть направлена
по почте, через МФЦ, с использованием информачионно­телекоммуникационной сети
кИнтернет>, официального сайта Министерства, портал, а также может быть принята при личном
приеме зaUIвителя.

Жаllоба на решения и действия (безлействие) IfeHTpa, работника Щентра может быть
направлена по почте, с использованием информачионно­телекоммуникационной сети <Интернет),
официального сайта Щентра, портала, а также может быть принята при личном приеме заrIвителя.

Жалоба на решения и действия (безлействие) МФЦ, работника МФЦ может быть
направлена по почте, с использованием информаuионно­телекоммуникационной сети <<Интернет),

официального сайта МФЦ, портала, а также может быть принята при личном приеме змвителя,

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного) обжалования

5.4,1. Основанием для начшIа процедуры досудебного (внесулебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи I1r2
Фелерального закона от 27.07.2010 г. Jф 210­ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
­ наименование Министерства, должностного лица Министерства, ответственного за

предоставление государственной услуги, наименование I]eHTpa, МФЦ, их руководителей и (или)

работников, решения и действия (безлействие) которьгх обжалlтотся;
­ фамилия, имя, отчество (послелнее ­ при наличии), сведения о месте жительства заявителя

­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заJIвителя ­ юридического



лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

­ сведения об обжаllуемых решениях и действиях (безлействии) Министерства, IJeHTpa,

МФЦ, должностных лиц Министерства, работников Щентра либо МФЦ, ответственных за
предоставление государственной услуги;

­ доводы, на основrlнии которьж заrIвитель не согласен с решением и действием (бездействием)
Министерства" If,eHTpa, МФЦ, должностньIх JIиц Министерства, работников Щентра либо МФЦ,
oTBeTcTBeHHbIx за предоставление государственной усл}ти. Змвителем мог}"т бьrгь представлены

документы (при на,ти.тии), подrверждающие доводы змвителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информачии и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимьж для
составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 1 1.1 Фелера,rьного закона
от 27.07,2010 г. J\9 210­ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные
интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений,
составляющих государственн}.ю или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5,6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, I_\eHTp, МФЦ, учредителю МФЩ, подлежит

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования
отказа Министерства, I_{eHTpa, МФL{ в приеме документов у заявителя либо в исправлении

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений ­ в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесулебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жаrrоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных опечаток и ошибок в выданньIх в результате предоставления государственной услуги
документах, возврата заrIвителю денежньж средств, взимание которьж не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовьIми актами
Кабарлино­Балкарской Республики ;

2) в уловлетворении жалобы отказывается,
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения

жа,lобы, заявителю в письменной форме и по желанию заr{вителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра,

руководителя Щентра либо лицами их, замещающими:
­ в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается

информачия о действиях, осуществляемьIх Министерством, Щентром, МФЦ в целях
незамедлительного устранения выявленньж нарушений при оказании государственной услуги, а

также приносятся извинения за доставленные неулобства и указывается информачия о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
государственной услуги ;

_ в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информачия о порядке
обжалования принятого решения.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа,чобы признаков

состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, работник,



НаДеленные полномочиями по рассмотрению жаJIоб, незамедлительно направляют имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досулебного (внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия)

Министерства, предоставляющего государственную услуIу,
а также его должностных лиц, МФЦ и ег0 работников

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий)
Министерства, I_\eHTpa и (или) МФЦ, а также их должностньIх лиц регулируется следующими
нормативными правовыми актами:

Федералlьным законом от 2'7 пюля 2010 }lb 210­ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальньIх услуг);

постановлением Правительства Российской Фелераuии от 20 ноября 2012г, N9 l198 (О
фелеральной государственной информачионной системе, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (безлействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципальньIх услуг);

постановлением Правительства Российской Фелерачии от 16 августа 201.2r. Jф 840 (О
порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие) фелеральных органов
исполнительной власти и их должностньIх лиц, фелера­пьньгх государственных служащих,
должностньж лиц государственных внебюджетньIх фо"до" Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с фелеральными законами
полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и
их должностньIх лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона
<Об организации предоставления государственных и муниципilJIьных услуг) и их работников, а
также многофункциональньн центров предоставления государственных и муниципальньгх услуг и
их работников);

постановлением Правительства Кабарлино­Балкарской Республики от 21 февраля 2013 г.

Jý 46­ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жа,rоб на решения и действия (бездействие)
исполнительньIх органов государственной власти Кабарлино­Балкарской Республики и их
должностньIх лиц либо государственных гражданских служащих).

5.8.2. Информачия, указанная в разделе 5 <,Щосулебный (внесулебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия) Министерства, Щентра, а также государственньtх
служащих Министерства и должностньIх лиц I]eHTpu размещена на Едином портале
государственных и муниципаJIьньIх услуг (функчий).



Приложение Nч l
к Адм инистративному регламенту

предоставления государственной услуги по
предоставлению субсидий на оплату
жилого помещения и коммун€rльных услуг,

утвержденного прикzrзом Министерства труда и
социальной защиты КБР

от <"{> Hea,{hB 20$r.Ng gГ7­П

В ГКУ "I]eHTp труда, занятости и социальной
защиты района, города)

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить моей семье (мне) субсидию на оплату жилого помещения и коммуншIьных услуг,

(Фамилия, имя, отчество змвителя полностью)

тел
(зарегистрированного (ой) в КБР г. Нальчик улича, JФ лома)

Вид жилищного фонда: государственное, муниципальное, частное, общежитие (нужное полчеркнуть)
Тип жилья: приватизированное, ЖСК, ведомственно0,_
Общая плоцадь (кв,м) ­ количество комнат­ этФк­
отапливаемая количество

Еrкемесячное начисление

Перечень документов
1.Выписка из лицевого счета (или копия домовой книги с записями обо всех зарегистрироваIIных члеI{ах семьи),
2,Копии документов, подтверждtlющих правовые основа}Iия владения и пользова}Iия жилым помещением (свидетельство о
государственной регистрации права; свидетельство о праве на наследство; договор купли­продажи; технический паспорт; договор
социального найма; договор найма жилого помещения в частном жилищном фонде; договор безвозмездного пользования; ордер Еа
жилое помещение).Примечание: зшIвителем представляется один из перечисленных докумснтов!

Серия Дата выдачи

!ата рожденияномер

Кем выдан

Ns Вилы благоустройства жилья поставщик

услуг
Ns лицевого счета

l Тех. обслуживание жилья (приватизир,)

2 Капитальный ремонт МКД Региональный операюр

3. Электроснабжение

4 ­элекФическое освOщение

5 ­элсшропjlита

6 газовм плита и колонка

7 газовая плита

8. Газовм пллпа (с чекгр. ГВС)

9 газовое отопление

l0 I{ентральное отопление

ll IJcHTp, горячее водоснабжение

|2 водоснабжение в доме

lз _моика

l4 ­туaцет

l5 ­ванна

lб Дворовос водоснабжение

|7 канмизация в доме
l8 ,Щворовм канализация

l9 Лифт и мусоропровол

20 Вывоз ТКо экологистика



3.,Щокументы, подтверждающие отсугствие задолженности по оплате жилищно­коммунаJIьных услуг (справки, квитанции об
оплате ЖКУ с информацией об отсутствии задолжеIIности или обходной лист за месяц, предшествутощий месяцу подачи
змвления). При наличии задолженности ­ соглашение с поставщиком коммунмьной услуги о реструктуризации долга.
4.Копии документов, подтверждающих отнесение лиц к членаI\.{ семьи змвителя (свидетельство о рсгистрации (расторжении)
брака; свилетельства о рождении несовершеннолетних детей; паспорта зuIвителя и членов его семьи (2_5 стр., 14­17 стр.);
свидстольство об установлении отцовства).
5.Справка о наличии (отсугствии) подсобного хозяйства для жителей, проживающих в сельских населенIIых пунктах.
6,Копии докумснтов, подтвсрждающих право на льготы, меры государственной социальной поддержки, компенсации на оплату
жилищIIо_комму}IаJIыtых услуг.
7.Справка о доходах (з/плата, алименты, лекларачия.) за последние б месяцев перед подачей докулtеttтов, В слуlае отс)тствия
возможности подтвердить доходы документмьно ­ заrIвление о самостоятельно декларироваlrньrх грФкданами доходах (за
исключением доходов от трудовоЙ и иrцивидуалыrоЙ предпринимательскоЙ деятель}Iости (оформленные в произвольноЙ форме!);
копии трудовых книжек (первая и последняя страницы), или справка с ЖЭКа, что не имеет трудовой книжки,
8.Копии трудовых кних{ек для фаждан пенсионного возраста. .Щля пенсионеров МВ.Щ и военньж пенсионеров размер пенсии за
последние б мес.
9.Справка с места службы (лля служащих в армии), с указанием срока службы.
1 0,Справка из мест лишения свободы с указанием срока отбывания или копия приговора.
l l.Копия сберегательной книжки на главу семьи первую стр.
l 2. Скоросшиватель (бумажный).
Обязуюсь ежемесячно вносить оплату за жилье и коммунальные услуги.
обязуюсь информировать отдел субсидий в течение одного месяца после наступления событий, которые влекут за собой

уменьшение размера субсидий либо прекращение права на получение субсидии (изменение места постоянного жительства
получателя субсидии и членов его семьи, основания проживания, граrцанства, состава семьи, лохолах).
ПреOупренсdен об ответственности за предоставление ложной информачии, а так2ке о том, что выплата субсидии может
быть приостановлена по решению Министерства в случае: неоплаты текущих платежей за }килищно­коммунальные услуги
в течение 2 месяцев; невыполнения условий соглашения по погашению задол?кенности; непредставления сведений о
событиях, влекущих за собой уменьшение либо прекращение получения субсилии в течение месяца со дня их наступления.

.Щостоверность представленных сведений подтверждаю.

(( ))

(подпись змвителя) (расшифровка)

я, (ФИо), даю свое согласие ГКУ
кЩентpTpyдa,зaнятoстиисoциальrtoЙзaЩитьl­)>иМинистеpстByтpyдaиcoциальl'toйзaЩитЬIКБPнaoбpaбoткy(сбop'
систематизацию, накопление, хранение, уточIlение (обновление, изменение), использование, распростраtIеIlие (перелачу),

обезличивание, блокировку и уничтожение) моих персональных данных с целью определения положенных мне мер социальной
поддержки.

Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с окончанием действия правоустанавливающих
документов, явJulющихся основанием для получениJI мер социальной поддержки. ,Щанное согласие может быть мной отозвано в

любоЙ момент по соглашению сторон,
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 2'7.0'7.2006 N l52­ФЗ "О персональных

данных", права и обязанности в области защиты персональных данньй мне ра:}ъясне}Iы.

Фио

20 г,

IIиния отрыва

Расписка­уведомл ение
Змвление и документы по перечню приrшл от ф.

N п/п Наименоваlrие документа

2.

Регистрационный номер
заrIвления

,Щата представлеtIия

документов
Подпись специалиста (расшифровка подписи)

1.



ИНФОРМАЦИЯ
дUl рАсчЕтА суБсидии нА OIUIAT]/ жttлого IIомЕщЕншl и коммунмьных услуг

(сосгээ фмьи х ее дохол }т .мьи, кФоры. ззрегlсФирошн по мФу жиreльФва в дш!ом шлом пом.щении з шмь месяц€в, пр€дшеm}.оtrпlх дате подачп зшвлениr)

лъ

пlп
Фамилия, имя, отчество Степень

родства
!,ата

рождения
[анные паспорта

(св­ва о

рождении)

Источник
дохода I II lII Iч ч

l

2.

J

4.

5.

6.

1

8.

9

l0.

ll

дд
Итого:

отчество заявителя

20 года субсидию на оплату ЖКУ

месяцы

vI

Решение Министерства труда и социальной защиты КБР:
I. Прелоставить зiulвителю с (( )) 20 года по ( ))

II.oтказaтьBпpеДoстaBлениисyбсидиинaoплатyЖКУпoслеД).юЩимnpичинаМ

Подпись специа,,Iиста МТЗ и СЗ КБР

Расписка­уведомлен ие
Заявление гр.

(Ф,и,о,)

принято и зарегистрировано в Журrrале регистрации заявлений о предоставлении субсидии на оплату ЖКУ за Nл _ от_20_года
(полшсь спечиmиста, пршявшего зшвление)



Приложение Ns 2
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги по
предоставлению субсидий на оплату
жилого помещениrI и коммунirльных услуг,

утвержденного приказом Министерства труда и
социальной защиты КБР

от <<1!1i> PUtkfИ,S 20/!г. Ns зГ7,|7
­ ­­­­­­­т­­­­­­

РАСПОРЯЖЕНИЕ

О назначении (приостановке, прекращении) субсидии на
оплату жилого помещеншI и коммунальных усJryг

(Ф.и.о.)

1. Назначить заявителю субсидию на оплату ЖКУ в соответствии с постановлением Правительства РФ от
14.12.2005г. M76l кО предоставлении субсидии на оплату жилого помещениJI и коммунаJIьных услуг)
с( > 20 г.

2. Изменить: главу семьи, обчую (жиrryю) площадь, номер сберсчета, состав семьи
с( > 20 г.

3. Приостановить (возобновить) выплаry с (_) 20г

4. Прекратить выплату с (_D 20г

основание:
­ неуплата получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в

течение 2 месяцев
­ невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности.

Дата закрытия заявления ( ) 20_г

!иректор ГКУ KI_{eHTp ТЗиСЗ>

Руководитель группы

Специалист группы

Обработано специалистом отдела выплат субсидий на оплату ЖКУ при МТиСР КБР

Подпись
(фамилия полностью)

20 г.(

1

)



Приложение М 3

к Административному регламенту
предоставления государственной услуги по
предоставлению субсидий на оплату
жилого помещениJI и коммунальных усJryг,

утвержденного приказом Министерства труда и
социальной защиты КБР

от <<!б r{,о,'Ч,9 20Й.NsэГ?П

(фамилия, иниll,ичtлы зzцвителя, ломашний алрес)

Уважаемый(ая

(фамилия, имя, отчество)

Решением Министерства труда и соци€Lльной защиты КБР, Вам отказано в

предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммуншIьных услуг, по
следующим причинам:

(причины, послркившие основaшием для принятия решенш об отказе в предоставлении
субсилии на оплату жилого помещения и коммунt!,льных услуг)

Щанное решение может быть обжаловано в Министерстве труда и социа­гIьной

защиты Кабардино­БалкарскоЙ Республики или в судебном порядке.

(( )) 20 г
(полпись)

2

исполнитель:
тел.



Приложение Ns 4
к Административному регламенту

предоставлениJI государственной услуги по
предоставлению субсидий на оплату
жилого помещения и коммунальньш услуг,

},твержденного прик€вом Министерства труда и
социальной защиты КБР

от<<ЛЪ Hrl,h?,r 20fiг.Ns ЕЭ'7­П
/

(фамилия, имя, отчество заявителя)
Алрес

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая)

I_\eHTp труда и соци€lльной защиты района сообщает о приостановлении
предоставления государственной услуги в связи с непоступлением ответа на
межведомственный запрос, направленный в рамках Федерального закона от 2'7.0'7,2010 г.

Ns 210­ФЗ <Об организации предоставления государственных и муниципальньIх услуг) из

по вопросу
(наименование организации)

получения документа
(

для предоставления государственной услуги предоставление субсидий на оплату жилого
помещения и коммунаIIьных услуг.

При поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) запрос(ы)

уведомление о назначении (об отказе в назначении) субсидии на оплату ЖКУ булет
направлено в Ваш адрес в течение рабочих дней со дня поступления
соответствующего ответа.

Руководитель
(подпись) (Фио)

Исполитель: ФИО,
JФ телефона

aJ


