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	         Утвержден приказом Министерства
образования, науки и по делам молодежи
Кабардино-Балкарской Республики
            от      12.04.      2016 года №    440      


Административный регламент 

 Министерства образования, науки и по делам молодежи 

Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению государственной услуги «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда»

1. Общие положения
             1.1. Предмет регулирования: административный регламент Министерства образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики (далее Минобрнауки КБР) по предоставлению государственной услуги «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда»  (далее – государственная услуга)  разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, а также регулирует порядок предоставления государственной услуги.
1.2. Круг заявителей: государственная услуга предоставляется на заявительной основе физическим и юридическим лицам (далее - заявитель), обратившимся в Минобрнауки КБР, Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг КБР» (далее - ГБУ «МФЦ»).
Данная государственная услуга также предоставляется через федеральную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" по адресу - www.gosuslugi.ru.

Заявителями на предоставление государственной услуги являются законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет; дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, объявленные полностью дееспособными (эмансипированными); лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - заявители).

Получателями государственной услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, либо являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным (далее - получатели).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги. 

1.3.1. Место нахождения исполнительного органа государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, пр. Ленина, 27, Дом Правительства Кабардино-Балкарской Республики, Министерство образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики, Отдел социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства (далее – отдел), 2 этаж,  кабинет 253. Время приема: вторник, четверг  с 9.00 ч.  до  18.00 ч.,  перерыв с 13.00 до 14.00ч.
Место нахождения Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, ул. Хуранова, 9; график работы: понедельник-пятница - с 8.30 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин., суббота - с 9 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин., без перерыва, выходной -  воскресенье.
1.3.2. Телефон (факс) для справок в Минобрнауки КБР:  8(8662) 40-93-68; 40-79-50;        40-25-24;  в ГБУ «МФЦ»:  8(8662) 42-10-21.

1.3.3. Адрес официального сайта Минобрнауки КБР: www.edukbr.ru, адрес электронной почты министерства: minobrsc@mail.ru, адрес электронной почты отдела социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства:  soczachita07@mail.ru. 
Адрес официального сайта ГБУ «МФЦ» - мфцкбр.рф, адрес электронной почты - mfc@uslugikbr.ru.

Адрес федеральной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" - www.gosuslugi.ru.

1.3.4. Информация о предоставлении государственной услуги размещается в сети «Интернет», а также в федеральной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
             1.3.5. На информационном стенде в ГБУ «МФЦ», официальном сайте Минобрнауки  КБР и в федеральной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети «Интернет» размещается перечень необходимых документов для получения государственной услуги. Телефон для справок: 40-55-84, 47-72-83.  

           1.3.6. Информация о порядке предоставления государственной услуги может быть получена заявителем у специалиста отдела социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства, ответственного за предоставление государственной услуги (далее – специалист отдела), путём обращения в отдел:

- в устной форме по телефону или при личном приёме;

- в письменной форме по письменному обращению заявителей с доставкой по электронной почте или по почте.

          1.3.7. Специалист отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, по телефону, при личном обращении, либо письменном обращении, подробно и в вежливой форме обязан предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод. 
         1.3.8. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону  специалист отдела  должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и должность. При невозможности сотрудника, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
          1.3.9.  При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону заявителю предоставляется информация о графике приёма  специалиста отдела,  почтовый  и фактический адрес  Минобрнауки КБР и отдела (при необходимости способ проезда), требования к оформлению письменного обращения.
          1.3.10.  Специалист отдела,  ответственный за предоставление государственной услуги, проводит консультации по следующим вопросам:

-порядок предоставления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе о документах, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документах, которые  отдел  получит в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не представит их по собственной инициативе;

-  сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги.

            1.3.11. Консультирование осуществляется в соответствии с графиком приёма граждан в отделе, указанном в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

            1.3.12. На официальном сайте администрации Минобрнауки КБР (www.edukbr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- почтовый и фактический адреса, номера телефонов для справок, адрес электронной почты  Минобрнауки КБР  и отдела;

             - график (режим) работы  Минобрнауки  КБР   и отдела;

- график приёма граждан начальником отдела;

- фамилии, имена, отчества  специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

- полный текст настоящего административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

            1.3.13. На информационном стенде в помещениях отдела размещается следующая информация:

- почтовый и фактический адреса  Минобрнауки КБР  и отдела, номера кабинетов, в которых осуществляется предоставление государственной услуги, фамилия, имя, отчество специалистов, предоставляющих государственную услугу, номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

-  график приёма граждан;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

- извлечения из настоящего административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- образцы заполнения документов заявителями.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

             2.1. Наименование государственной услуги: «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда».
2.2.  Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу: исполнительным органом государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющим государственную услугу, является Минобрнауки КБР, органы местного самоуправления КБР, а также ГБУ «МФЦ».
            2.3. Описание результата предоставления государственной услуги:
 конечным результатом предоставления государственной услуги является:

       - включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в    список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда;

       - отказ во включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в   список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда.
2.4. Сроки предоставления государственной услуги
 Проверка полноты и соответствия представленных документов установленным требованиям осуществляется в течение 30 рабочих дней с даты регистрации заявления и получения полного комплекта документов. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 
Предоставление государственной  услуги осуществляется  в соответствии  с:  
- Конституцией Российской Федерации  (принята  всенародным голосованием   12.12.1993г.);
- Гражданским кодексом РФ от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (принят ГД  ФС РФ 
21 октября 1994 г., действующая редакция от 31.01.2016 N 7-ФЗ);
- Жилищным кодексом РФ от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ (ред. от 31.01.2016г.);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 15.02.2016 N 28-ФЗ);

-  Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральным законом от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (ред. от 28.11.2015г.);
- Законом Кабардино-Балкарской Республики  от 29 июля 1999 г. № 34-РЗ  «О гарантиях прав ребенка в Кабардино-Балкарской Республике»  (с изменениями и дополнениями);
-Законом Кабардино-Балкарской Республики от 17 февраля 2012 года №2-РЗ «О  дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей,  оставшихся без попечения родителей, в Кабардино-Балкарской Республике (с изменениями и дополнениями);

- Законом  Кабардино-Балкарской Республики  от  12 мая 2008 года № 24-РЗ «О наделении   органов местного самоуправления муниципальных  районов и городских округов отдельными государственными полномочиями Кабардино-Балкарской Республики по опеке и  попечительству  в отношении несовершеннолетних» (в ред. законов Кабардино-Балкарской Республики от 17.12.2013г. №83-РЗ; от 31.12.2014г. №80-РЗ);

- Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 20 ноября       2013 года №300-ПП  «О  Порядке формирования специализированного жилищного фонда Кабардино-Балкарской Республики для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
-Постановлением  Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 19 сентября   2013 года  №257-ПП  « Об отдельных вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
-Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики 
от 5 сентября 2011 года № 277-ПП "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

- Положением о Министерстве образования, науки и по делам молодежи  Кабардино-Балкарской Республики (утверждено постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 19 августа 2014 года №178-ПП).
2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления государственной услуги: 
           2.6.1. Заявление  о включении получателя в   список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда,  согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление).

К заявлению должны прилагаться  следующие документы:

         2.6.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (один из перечисленных):

       а) паспорт гражданина Российской Федерации;

       б)  удостоверение личности военнослужащего РФ;

       в) военный билет;

       г) временное удостоверение личности гражданина РФ.
            2.6.3. Выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над получателем опеки (попечительства) или о помещении получателя под надзор в государственную организацию.

           2.6.4. Выписка из решения органа опеки и попечительства об объявлении несовершеннолетнего получателя эмансипированным (при наличии).
          2.6.5. Копия паспорта несовершеннолетнего получателя.

          2.6.6. Копия свидетельства о рождении получателя.

           2.6.7. Копии  документов, подтверждающих утрату получателем в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения:

           а) свидетельства (свидетельство) о смерти родителей (единственного родителя) (при наличии);
          б) решение суда о лишении родителей (единственного родителя) родительских прав либо ограничении родителей (единственного родителя) в родительских правах в отношении получателя (при наличии);
           в) решение суда о признании родителей (единственного родителя) безвестно отсутствующими (отсутствующим) (при наличии);
           г) решение суда о признании родителей (единственного родителя) недееспособными (недееспособным) (при наличии);
          д) решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) или об исключении сведений о родителе (-ях) из актовой записи о рождении ребенка (при наличии);
           е) акт об оставлении ребенка матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего ее личность, в медицинской организации, в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов (при наличии);
           ж) свидетельство о рождении, в строках "мать" и "отец" которого стоят прочерки (при наличии);
           з) документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел (при наличии);
           и) сведения о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы (при наличии).

           2.6.8. Справка о регистрации получателя по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении.

           2.6.9. Сведения о нахождении получателя под надзором в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организации социального обслуживания населения, о нахождении ребенка в семье опекуна (попечителя).

           2.6.10. Справка с места учебы, работы, службы получателя или отбывания им наказания в исправительных учреждениях (при наличии).

           2.6.11. Копии документов для установления факта невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях:

           а) правовой акт органа местного самоуправления, устанавливающий невозможность проживания получателя, который является нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения, в ранее занимаемом жилом помещении (при наличии);
           б) вступившее в законную силу решение суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является получатель, в случае проживания в жилом помещении на любых законных основаниях лиц, лишенных в отношении получателя родительских прав (при наличии);
          в) вступившее в законную силу решение суда об отмене усыновления (удочерения) получателя в случае проживания в жилом помещении на любых законных основаниях (за исключением случаев, когда получатель является собственником этого жилого помещения либо нанимателем этого жилого помещения по договору социального найма) лиц, являющихся его бывшими усыновителями (при наличии);
          г) вступившее в законную силу решение суда о признании лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, недееспособным или ограниченно дееспособным (при наличии);

          д) документ, подтверждающий проживание получателя, не являющегося нанимателем жилого помещения по договору социального найма, с лицом (нанимателем или членом семьи нанимателя данного жилого помещения), которое является бывшим усыновителем этого получателя (при наличии);
          е) документ, подтверждающий, что гражданин совместно проживающий с получателем, страдает тяжелой формой хронических заболеваний, включенных в перечень заболеваний, указанных в пункте 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, при которых совместное проживание с ними в одном жилом помещении невозможно (при наличии соответствующего факта);
          ж) документ о признании жилого помещения, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является получатель, непригодным для постоянного проживания или не отвечающим установленным для жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства Российской Федерации (при наличии);
           з) акт обследования жилищно-бытовых условий в жилом помещении, нанимателем которого или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником является получатель (при наличии);
           и) справка о праве гражданина на льготы по предоставлению жилого помещения по состоянию здоровья, выданная лечебно-профилактическим учреждением (при наличии).

           к) выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних лицах, в случае, если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого помещения;

          л) справка организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о том, что гражданин находится (находился) под надзором и заканчивает пребывание в указанной организации, а также о его пребывании в иных организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полном государственном обеспечении со дня утраты родительского попечения (при наличии);

          м) справка с места учебы, работы, службы гражданина или отбывания им наказания (при наличии). Документ принимается в течение 1 месяца с даты  выдачи;

          н) справка организации, входящей в государственную систему здравоохранения, о том, что лицо, проживающее в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, страдает тяжелой формой хронического заболевания, хроническим алкоголизмом или наркоманией (при наличии);

          о) справка органа внутренних дел о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования в отношении указанного лица по нереабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности (при наличии);

            п) заключение межведомственной комиссии, образованной в соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47, о признании в порядке, установленном указанным Положением, жилого помещения, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма или собственником которого является гражданин, непригодным для постоянного проживания (при наличии);

            р) документы, подтверждающие состав семьи гражданина (свидетельство (свидетельства) о рождении детей, свидетельство о заключении брака, вступившее в законную силу решение суда об усыновлении (удочерении) им ребенка) (при наличии);

           с) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение, невозможность проживания в котором подлежит установлению (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права собственности и иные документы) (при наличии);

            т) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии у гражданина жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации. Документ принимается в течение 3 месяцев с даты выдачи (справка может быть запрошена органом местного самоуправления). 
              2.7. Заявление, а также документы, указанные в  пункте 2.6 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства  Кабардино-Балкарской Республики,  и направлены в отдел с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

             2.8. Орган, предоставляющий государственную услугу не  вправе требовать от заявителя:

2.8.1. 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;

2.8.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственную услугу по собственной инициативе;

2.8.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основанием для отказа в исполнении государственной услуги является:

  -запрос конфиденциальной информации;

-отсутствие в заявлении сведений, обязательных к заполнению для предоставления услуги;

           -наличие в обращении/запросе и прилагаемых к нему документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
              2.10. Государственная услуга «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда» осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Требования к местам предоставления государственной услуги:

Места приема и предоставления консультаций должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы для специалистов.

В случае посещения Минобрнауки КБР получатель государственной услуги должен предварительно сообщить об этом должностному лицу и определить время посещения.

Помещение для работы с гражданами в ГБУ «МФЦ» должно размещаться на нижних этажах здания и иметь отдельный вход.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами.

Здание ГБУ «МФЦ» должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

адрес портала государственных (муниципальных) услуг;

телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы ГБУ «МФЦ» (телефоны и адреса электронной почты, «горячей линии» и call-центра).

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа.

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими беспрепятственно ознакомиться с информационными табличками в течение рабочего времени ГБУ «МФЦ».

Прием документов должен осуществляться двумя группами «окон» - на прием и выдачу документов операторами ГБУ «МФЦ».

Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами.

Секторы информирования и ожидания оборудуются стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение для исполнения государственной  услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги:
2.14.1. Показателем оценки доступности государственной услуги является размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте  Минобрнауки  КБР, а также на портале государственных (муниципальных) услуг Кабардино-Балкарской Республики.

2.14.2. Показателями оценки качества государственной услуги являются:
количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги – 2 (1 – обращение за предоставлением государственной услуги, 1 – получение конечного результата); 
соблюдение сроков оказания услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления государственной услуги, действия должностного лица, ответственного за выполнение услуги.

2.15. Особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре, а также в электронном виде.

2.15.1.Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от           27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которыми предоставление государственной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим государственную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Минобрнауки КБР.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги представлено блок-схемой (приложение 2) и включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрация заявления (приложение №1) – 1 рабочий день;

выдача  заявителю расписки в получении документов - 1 рабочий день (приложение 3)

рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления – 5 рабочих дней;

передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию – 1  рабочий день.

3.2. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте. 

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление на визирование Министру образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики (далее - министр), выдает заявителю расписку в получении документов.
При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием документов, распечатывает поступившие заявление, фиксирует факт их получения в журнале регистрации, направляет заявителю подтверждение об их получении и направляет зарегистрированное заявление на визирование министру.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо, ответственное за прием документов вскрывает конверт, регистрирует заявление в журнале регистрации и направляет зарегистрированное заявление на визирование министру.

После получения резолюции министра должностное лицо, ответственное за прием документов, направляет зарегистрированное заявление в соответствии с визой министра должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявления, и направление его должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 рабочих дней.

3.3. Рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги,  заявления.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги зарегистрированного заявления с резолюцией министра.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, рассматривает письменное обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа, осуществляет подготовку проекта письма, содержащего запрашиваемую информацию и передает на подпись министру.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание министром   приказа о включении  получателя в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

3.4. Передача (направление) заявителю  письма, содержащего запрашиваемую информацию.
Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за прием документов, подписанного министром приказа о включении  получателя в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда. 

Ответственным исполнителем данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием документов. 

Должностное лицо, ответственное за прием документов,  направляет заявителю  копию приказа о включении  получателя в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда,  способом, который указан в заявлении: по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо под роспись. 

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде  информация  направляется заявителю дополнительно в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю копии  приказа о включении  получателя в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

3.5. Конечным результатом исполнения государственной услуги является: приказ о включении  получателя в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда. 

3.6.Перечень оснований для отказа в приёме документов и (или) отказа в предоставления государственной услуги:

3.6.1. При обращении заявителя непосредственно в отдел оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

            3.6.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- получатель реализовал принадлежащее ему право на обеспечение жилым помещением;

- представлены документы, которые не подтверждают достижение несовершеннолетним возраста 14 лет;

- не предоставление  заявителем предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно либо наличие в них недостоверной информации;

- не предоставление  заявителем предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента оригиналов документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, в случае направления заявителем документов в электронной форме.

            3.6.3. Не предоставление (несвоевременное предоставление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

            3.6.4. Основанием для отказа в приёме заявления и документов в электронной форме является:

- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

- электронные подписи документов не являются подлинными;

- отсутствие электронной подписи;

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

- информация в электронных документах представлена не на государственном языке Российской Федерации.

            3.7. Прочие требования к предоставлению государственной услуги

             3.7.1. Бланки заявлений и других документов заявитель может получить в электронном виде на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru),  сайте Минобрнауки КБР (www.edukbr.ru)
             3.7.2. При обращении за предоставлением государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (в случае, если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации используемый вид электронной подписи не установлен).

            3.7.3. При обращении заявителя за получением государственной услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27.12.2011 года № 796 "Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра".

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1. Отдел социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства Министерства образования, науки и по делам молодежи  КБР осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения государственной услуги. 

4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения государственной услуги включает в себя:
персонифицированный учет получателей, включенных  в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда;
контроль соблюдения и исполнения  специалистом отдела  законодательства, положений настоящего регламента. 

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием государственной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения государственной услуги привлечение сотрудников к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение или действия (бездействие) Минобрнауки КБР, а также ГБУ «МФЦ» и (или) их должностных лиц, государственных служащих при предоставлении государственных услуг в соответствии с законодательством. 

5.2. Предметом жалобы является решение или действия (бездействие) Минобрнауки КБР, ГБУ «МФЦ», предоставляющие государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих. 

5.3. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица может быть подана в письменном виде на имя руководителя соответствующей структуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы, которая подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, с использованием официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (в том числе через Портал) или в электронном виде;

5.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственного  служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственного   служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушения срока предоставления государственной услуги;

требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и законами Кабардино-Балкарской Республики, принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

требования внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
иных нарушений прав и законных интересов граждан в рамках предоставления государственной услуги.

5.4.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя;

5.4.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги;

5.4.7. Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы Минобрнауки КБР, ГБУ «МФЦ», указанном в пункте 1.3.1;

5.4.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

5.4.9. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.4.5, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в случаях, если:

5.6.1. в письменной жалобе не указаны наименования заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.6.2. текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование, почтовый адрес и телефон поддаются прочтению;

5.6.3. в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.6.4. в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (по желанию заявителя в электронной форме) не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых ему для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок подачи и рассмотрения жалобы размещен на информационном стенде в ГБУ «МФЦ», официальном сайте Минобрнауки КБР и в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.10. Нарушение должностным лицом органа исполнительной власти Кабардино-Балкарской Республики, повлекшее не предоставление государственной услуги заявителю либо предоставление государственной услуги заявителю с нарушением установленных сроков влечет к ответственности или наложению административного штрафа в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 1 
к  административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
"Включение в    список 
детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, лиц из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, подлежащих 
обеспечению жилыми помещениями 
специализированного жилищного фонда"

Министру образования, науки
и по делам молодежи  КБР

_________________________________

(Ф.И.О.) 


ЗАЯВЛЕНИЕ

  о включении  в список подлежащих обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                              (Ф.И.О.)

Гражданство __________________ Документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(кем и когда выдан)

Место  регистрации:________________________________________________________________

Место фактического проживания:_____________________________________________________
Прошу  включить  меня (моего подопечного)  в список подлежащих обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. ребенка, число, месяц, год рождения

Гражданство __________________ Документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

Место  регистрации: _____________________________________________________________

Место фактического проживания:___________________________________________________
Прилагаю документы, подтверждающие право на  включение  в список  подлежащих обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

Приложение на______ листах в 1 экз.

Я,__________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и персональных данных моего подопечного, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата:_________________
Подпись:______________/_________________/

                                                                                                                             Приложение № 2

к административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
"Включение в   список 
детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, лиц из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, подлежащих 
обеспечению жилыми помещениями 
специализированного жилищного фонда"
Блок-схема
последовательности административных действий (процедур)
"Включение в    список  детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда"
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Приложение № 3 
к  административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
"Включение в  список 
детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, лиц из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, подлежащих 
обеспечению жилыми помещениями 
специализированного жилищного фонда"
Форма
расписки в получении документов
     В соответствии с административным регламентом предоставления государственной   услуги   "Включение  в   список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц  из числа детей-сирот и детей, оставшихся  без  попечения  родителей, подлежащих  обеспечению  жилыми  помещениями  специализированного жилищного           фонда"            принято           заявление 

_________________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество заявителя)
и   приложенные   к   нему   следующие   документы   на   ____л.:
	N

п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	


     Принял: ____________________________________________________

      (Подпись, Ф.И.О. и должность должностного лица, принявшего документы)

_____________
 Дата
ЗАЯВИТЕЛЬ





ПРИЕМ И  РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ В КНИГЕ УЧЕТА





МОТИВИРОВАННЫЙ ОТКАЗ  во включении в  список подлежащих обеспечению жилыми помещениями 





РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ (ЗАЯВЛЕНИЯ И ПЕРЕЧНЯ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОКАЗАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ)





ВКЛЮЧЕНИЕ В  СПИСОК ПОДЛЕЖАЩИХ ОБЕСПЕЧЕНИЮ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ





ЖАЛОБА








