                                                                                                             Приложение № 4
                                                                                                         к приказу Министерства труда  и       

                                                                                                              социальной защиты 

                                                                                                         Кабардино-Балкарской Республики 

                                                                                                        от «___»_________201__г. №____

Административный регламент

предоставления государственной услуги по предоставлению микроавтобуса лицам, награжденным государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики медалью «Материнская слава»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента услуги

(описание услуги)

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления на территории Кабардино-Балкарской Республики государственной услуги по предоставлению микроавтобуса лицам, награжденным государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики медалью «Материнская слава», Министерством труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики и подведомственными ему государственными казенными учреждениями Центрами труда, занятости и социальной защиты в муниципальных районах и городских округах.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по предоставлению микроавтобуса лицам, награжденным государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики медалью «Материнская слава» (далее – физические лица), являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Кабардино-Балкарской Республики из числа:

1) многодетной матери (отцу), награжденной государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики медаль «Материнская слава», родившей и достойно воспитавшей (воспитывающей) десять и более детей;
           1.2.2. 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, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством и подтверждающей наличие у представителя прав действовать от лица заявителя (далее - представители).

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении  государственной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактных 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 подведомственных Министерству государственных казенных учреждений: Центр труда, занятости и социальной защиты Баксанского района; Центр труда, занятости                            и социальной защиты Зольского района; Центр труда, занятости и социальной защиты Майского района; Центр труда, занятости и социальной защиты Лескенского района; Центр труда, занятости и социальной защиты г. Прохладного и Прохладненского района; Центр труда, занятости  и социальной защиты  г. Нальчика; Центр труда, занятости и социальной защиты Терского района; Центр труда, занятости и социальной защиты Урванского района; Центр труда, занятости и социальной защиты Чегемского района; Центр труда, занятости и социальной защиты Черекского района; Центр труда, занятости и социальной защиты  Эльбрусского района, расположенных  по месту жительства заявителя (далее - Центр);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте административного регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) в региональном сегменте федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее - региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

 1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется заявителю 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 заявления, обозначенная в расписке  о приеме документов в Центр при подаче документов.

1.3.3. Устное информирование осуществляется специалистом Центра при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

При обращении за информацией представителя заявителя информация предоставляется при наличии у него документа, подтверждающего соответствующие полномочия.

Специалист Центра, 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 заявителя (представителя заявителя)               за получением устного информирования не может превышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специалист Центра должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Центра.

Если специалист Центра, к которому обратился заявитель (представитель заявителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного обращения,  то он должен предложить обратиться к другому специалисту Центра либо обратиться в Центр с письменным запросом о предоставлении информации, либо назначить другое удобное для заявителя (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 информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсимильной связи, через сеть Интернет).

Руководитель структурного подразделения Центра определяет исполнителя                   для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению заявителя (представителя заявителя).

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

Ответ подписывается директором Центра 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 заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный  на портале.

Информация 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 Центра, 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 Центра оказывает содействие заявителю (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 заявителя (представителя заявителя). В исключительных 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 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, 

2.1.1. Полное наименование государственной услуги: государственная услуга                  по предоставлению микроавтобуса лицам, награжденным государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики медалью «Материнская слава» (далее – государственная услуга).

Сокращенное наименование государственной услуги: предоставление микроавтобуса лицам, награжденным государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики медалью «Материнская слава».
2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу, 

а также способы обращения заявителя

2.2.1. Государственную услугу предоставляет Министерство труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики.

2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1) Центр.
2.2.3. Заявление на получение государственной услуги с комплектом документов принимается:

1) при личной явке:

а) в Центре;

2) без личной явки:

а) почтовым отправлением в Центр;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портал.

2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической реализации программного обеспечения в Центр для подачи заявления о предоставлении государственной услуги следующими способами:

1) посредством портала – через Министерство;

2) по телефону - в Центр;

3) посредством сайта в Центр. 

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Центре графика приема заявителей.

2.2.5. Центр не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением           в иные государственные органы и организации, за исключением получения документов                         и информации, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ), а также включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Кабардино-Балкарской Республики государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 20 июля 2011 г. № 210-ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги,

а также способы его получения заявителем

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:

1) предоставление микроавтобуса;

2) отказ в предоставлении микроавтобуса.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги предоставляется в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов:

1) при личной явке:

а) в Министерство;

2) без личной явки:

а) почтовым отправлением;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале;

в) на электронную почту заявителя (представителя заявителя).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. 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 документов (сведений), в том числе полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия и(или) по иным запросам Министерства.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

2.5.1. 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 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 заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (к бумажному комплекту документов приобщается оригинал документа)  с  согласием на обработку персональных данных;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации (к бумажному комплекту документов приобщается копия документа, заверенная в установленном порядке);
К перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента дополнительно представляются:

2.6.1.1. 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.

2.6.1.2. Представитель заявителя из числа:

1) законных представителей дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность представителя;
            2) уполномоченных 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 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 Федерации, уполномоченным на совершение этих действий.
2.6.2. При отсутствии технической возможности на момент запроса документов (сведений), указанных в настоящем подпункте, посредством автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Кабардино-Балкарской Республики (далее - СМЭВ) документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе.

2.6.2.1. В случае подачи документов гражданами в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале, не подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, Центр для предоставления государственной услуги запрашивает сведения, содержащиеся в представленных документах, указанных в подразделах  2.6 - 2.8 настоящего административного регламента, с целью проведения проверки представленных документов и подтверждения оснований для предоставления государственной услуги.
2.6.3. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем (представителем заявителя) ручным или машинописным способом либо в электронном виде на портале.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:

написано на бланке по форме согласно приложению №2 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 иных неоговоренных исправлений;

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

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заявлении в присутствии специалиста Центра, которые в свою очередь удостоверяют факт собственноручной подписи заявителя (представителя заявителя) в заявлении.

Если заявитель по решению суда не признан недееспособным, лично явился на прием,            но не может самостоятельно расписаться в заявлении ввиду болезни, физического недостатка        либо иной причины, заявитель должен оформить доверенность в соответствии с действующим законодательством, подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя.

Форма заявления в электронном виде размещается на портале. Заявитель (представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форму заявления, распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в Центр.

Копии представленных документов заверяются нотариально, Центром при предъявлении заявителем (представителем заявителя) оригиналов документов, за исключением решения суда.

При направлении заявления и документов, являющихся основанием для предоставления государственной услуги, в Центр по почте копии документов 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 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 иных неоговоренных исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью специалиста органа (организации), выдавшего документ, его правопреемником или иным лицом, имеющим соответствующие полномочия, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания.

Документы, написанные на иностранном языке, заверенные печатью на иностранном языке, а также на языках народов Российской Федерации, при отсутствии дублирования на русском языке представляются при условии, что к ним прилагается перевод на русский язык, нотариально заверенный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 Кабардино-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 муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 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 Федерального закона    от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ.

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

2.8.1. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.

         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) представление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.6.3 - 2.6.4 настоящего административного регламента;

3) отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги.

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

2.9.1. 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 предоставление государственной услуги

2.10.1. 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

2.11.1. 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

2.12.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги составляет в Центре:

при личном обращении - 1 день (в день поступления заявления);

при направлении заявления почтовой связью в Министерство - в день поступления заявления или на следующий рабочий день (в случае поступления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заявления в Министерство - в день поступления заявления 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

2.13.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Центра.

Помещения, в которых предоставляется государственная 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.

2.13.2. 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.

2.13.3. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

2.13.4. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки  в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения                  и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых      для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации,            а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии 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 нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению           ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.1. 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 информационно-телекоммуникационных технологий;

3) возможность получения государственной услуги в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии);

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, Центре, 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 информации о ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием портала.

2.14.2. Показателями доступности государственной услуги (специальные, применимые  в отношении инвалидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.13.4 настоящего административного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.14.3. Показатели качества государственной услуги:

1) соблюдение 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 Центра при подаче документов на получение государственной услуги и не более одного обращения при получении результата в Центре;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие должностных лиц Министерства, Центр поданных в установленном порядке.

2.14.4. 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 МФЦ осуществляется          в подразделениях МФЦ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между МФЦ и Министерством (далее - соглашение). Предоставление государственной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ КБР «МФЦ» и иным МФЦ.
2.15.2. 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 получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

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 административные процедуры:

1) принятие решения на заседании Комиссии Министерства труда и социальной защиты КБР (далее - Комиссия) по форме согласно приложению №6 к настоящему административному регламенту -  10 календарных дней с даты регистрации заявления в Центре  в соответствии с пунктом 2.12.1 настоящего административного регламента с полным комплектом документов (сведений), в том числе полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия и (или) по иным запросам Центра.

2) направление результата заявителю - 2 рабочих дня.
3.2. Административная процедура по принятию решения
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление                   в Центр по месту жительства  заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за принятие решения.

3.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство в Центре принимает поступившее заявление и прилагаемые к нему документы, в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства (приложение №3), установленными в Центре 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-уведомление в приеме документов с указанием описи документов и вручает копию расписки заявителю (представителю заявителя) под роспись (приложение №2), рассматривает либо передает заявление и прилагаемые к нему документы должностному лицу, ответственному за принятие решения, либо 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 заявлении и документах, 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, получив комплект документов на бумажном носителе, согласует и подписывает у руководителя Центра - в течение 7 рабочих дней со дня, следующего  за днем получения документов на бумажном носителе и ответов на соответствующие запросы.

3.2.3. Лицом, ответственным за принятие решения является руководитель Центра.

3.2.4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) у заявителя права на получение государственной услуги.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является передача комплекта документов  должностному лицу Министерства.

3.3. Административная процедура по выдаче (направлению) результата

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) результата является принятие решения Комиссией о назначении или об отказе в выдаче микроавтобуса.

3.3.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

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 1 рабочий день после даты принятия решения;

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления государственной услуги способом, указанным в заявлении, 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, ответственные за предоставление государственной услуги и за делопроизводство в Министерстве.
 3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления (отказа               в предоставлении) государственной услуги способом, указанным в заявлении.

3.4. Административная процедура по организации

выдачи микроавтобуса 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по организации выдачи микроавтобуса является поступление из Центра с передачей должностному лицу, ответственному за организацию выдачи микроавтобуса в отделе социальной защиты семьи и детства Министерства личного дела на получателя.

3.4.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

1 действие: должностное лицо Центра, ответственное за предоставление государственной услуги обеспечивает передачу должностному лицу, ответственному за организацию выдачи микроавтобуса в отделе социальной защиты семьи и детства Министерства личного дела на получателя;

2 действие: должностное лицо отдела социальной защиты семьи и детства Министерства, ответственное за организацию выдачи микроавтобуса осуществляет:          

контроль за правильностью и обоснованностью; 
выписывает сертификат на получение 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 заявителе: 

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- пол;

- место жительства;

- серия и номер паспорта или удостоверения личности, дата выдачи указанных документов, наименование выдавшего органа;

- дата включения в республиканский регистр;

- номер сертификата;

- реквизиты документа, подтверждающего право на предоставление государственной услуги;

до 10 числа месяца, предшествующего кварталу, в котором будет производиться предоставление микроавтобусов, представляет сведения о количестве лиц, имеющих право на предоставление микроавтобуса, в планово-экономический отдел финансово-экономического департамента Министерства; 
отдел бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента Министерства на основании решения Комиссии обеспечивает перечисление средств на приобретение микроавтобусов; 
стоимость микроавтобуса определяется по результатам конкурса по размещению государственного заказа на закупку микроавтобуса; 
финансирование на приобретение микроавтобуса осуществляется в пределах лимитов, выделяемых на указанные цели из республиканского бюджета Кабардино-Балкарской Республики, предусмотренных на текущий финансовый год по разделу «Социальная политика»; 
Министерство ежегодно, до 15 января года, следующего за отчетным, представляет в Министерство финансов Кабардино-Балкарской 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; 
отдел социальной защиты семьи и детства Министерства осуществляет контроль за предоставлением микроавтобусов.

         3.4.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо социальной защиты семьи и детства Министерства, ответственное за организацию выдачи микроавтобуса.

 3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление микроавтобуса.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.5.1. Предоставление государственной услуги через портал осуществляется                      в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, Федеральным законом         от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении  за получением государственных и муниципальных услуг».

3.5.2. Для получения государственной услуги через портал заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации                                   и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.5.3. Государственная услуга может быть получена через портал.

3.5.4. Для подачи 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 электронных документов в Министерство посредством функционала портала.

3.5.5. В результате направления пакета электронных документов посредством портала в соответствии с требованиями пункта 3.4.4 настоящего административного регламента в СМЭВ производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете портала.

3.5.6. При предоставлении государственной услуги через портал должностное лицо Министерства выполняет действия по передаче электронного пакета документов в Центр          по месту жительства заявителя. Центр обеспечивает выполнение действий, предусмотренных подпунктами 1, 2 пункта 3.1.1 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 форм о принятом решении и перевода дела в архив СМЭВ.

Должностное лицо Центра уведомляет заявителя 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.

3.5.7. В случае поступления всех документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.3 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 заявителя, расположенный на портале.

3.5.8. Министерство, 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) электронных документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, заявителю 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, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, Министерство не проводит проверку представленных документов, указанных             в пунктах 2.6.1 - 2.6.3 настоящего административного регламента.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,      

  выданных в результате предоставления государственной услуги

3.6.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться                         в Министерство, Центр с заявлением об исправлении допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке указываются:

наименование Министерства, Центра в которые подается заявление                        об исправление опечаток;

вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги;

3.6.2. К заявлению 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 Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

3.6.3. Оснований для отказа в приеме заявления 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 3.6.1 и 3.6.2  настоящего административного регламента;

принятие Министерством, Центром решения об отсутствии опечаток.

3.6.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.

3.6.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством, Центром в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток  и документов, приложенных к нему. 
3.6.7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Министерство, в Центр об исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям, предусмотренным пунктом 3.6.1.
3.6.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток Министерства Центра в срок, предусмотренный пунктом 3.6.7 настоящего административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренных пунктом  3.6.4 настоящего административного регламента, принимает решение  об исправлении опечаток;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.6.4 административного регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.

3.6.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток Министерством, Центром 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 документа, выданного по результатам предоставления государственной услуги  (в случае его представления заявителем).

3.6.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством, Центром в течение 3  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 заявителю. Второй оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, Центре.

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, Центра 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
4.2.1. 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 индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 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 проведении проверки издается правовой акт Министерства о проведении проверки исполнения настоящего административного регламента.

4.2.3. 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, изложенных в обращении, а также выводы и предложения  по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. Должностные 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 административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Министр, руководитель Центра несут ответственность за обеспечение предоставления государственной услуги.

Должностные лица Министерства, Центра при предоставлении государственной услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении государственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических лиц.

4.3.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений 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, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) Министерства, а также должностных лиц и государственных

 служащих Министерства, МФЦ, работника МФЦ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления государственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Министерства, Центра, должностных лиц Министерства, Центра,  ответственных за предоставление государственной услуги, являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-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 Кабардино-Балкарской Республики. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 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 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

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

7) отказ Министерства, Центра, МФЦ, должностных лиц Министерства, Центра, ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае,  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 Федерального закона от 27.07.2010 г.   № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов 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 Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае,     если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых 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 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 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 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ.

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

а также способы подачи жалобы
5.3.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Министерство, Центр.

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

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Центра подаются руководителю Центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Центра подаются                                         в Министерство.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства, должностных лиц Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Министерства, портал, а также может быть принята       при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Центра, работника Центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Центра, 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 (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование Министерства, должностного лица Министерства, ответственного           за предоставление государственной услуги, наименование Центра, их руководителей и(или) работников, решения и действия (бездействие) которых 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 (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, Центра, должностных лиц Министерства, работников Центра, ответственных  за предоставление государственной услуги; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, Центра, должностных лиц Министерства, работников Центра, ответственных за предоставление государственной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 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 получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанная информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, Центр, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства, Центра, 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 (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 выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской 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:

- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Министерством, Центром 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 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 информация  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, регулирующих порядок        

   досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)     

  Министерства, предоставляющего государственную услугу,

 а также его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) Министерства, Центра, а также их должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 21 февраля 2013 г. № 46-ПП «О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Кабардино-Балкарской Республики и их должностных лиц либо государственных гражданских служащих».
            5.8.2. Информация, указанная в настоящем разделе размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Способы информирования заявителя о порядке подачи
и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ИОГВ (ОМСУ) и его должностных лиц, многофункционального центра, работников многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции предоставления государственных или муниципальных услуг, и их работников обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных (муниципальных) услуг, на официальных сайтах ИОГВ (ОМСУ), многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, в сети Интернет, на ЕПГУ.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ИОГВ (ОМСУ) и его должностных лиц, многофункционального центра, работников многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции предоставления государственных или муниципальных услуг, и их работников осуществляется, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой

Кабардино-Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

                                                                                       утвержденному приказом Министерства труда 

                                                                                и социальной  защиты КБР 

                                                                                                        от «__»_________ 201__г.  №_____

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ ОРГАНОВ,

УЧАСТВУЮЩИХ В ОКАЗАНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	N п/п
	Наименование учреждения
	Место нахождения учреждения
	Должность, Ф.И.О. руководителей
	Телефоны (факс, адрес электронной почты)
	График работы

	1.
	Министерство труда и социальной защиты КБР
	г. Нальчик, ул. Кешокова, 100
	министр – Асанов Алим Орусбиевич
	42-39-87 (приемная)

42-76-77 (факс)
	С 9 до 18 часов

Приемные дни: вторник, четверг

	
	
	
	заместитель министра - Романова Елена Владимировна
	42-59-90 (приемная)
	

	
	
	
	начальник отдела - Шаваев Тахир Таубиевич
	42-58-07

42-30-56 (отдел) mail@mintrudkbr.ru
	

	2.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР г.о. Нальчик"
	г. Нальчик, ул. Ахохова, 141-а
	директор - Канунникова Татьяна Георгиевна
	77-39-04
	С 9 до 18 часов

Приемные дни: пятница и последний рабочий день месяца до 13

	
	
	г. Нальчик, ул. Шогенцукова, 42
	зам. руководителя Назранова Ирина Халимовна
	77-15-20
	С 9 до 18 часов

Приемные дни: пятница и последний рабочий день месяца до 13

	
	
	г. Нальчик, ул. Кирова, 13
	начальник отдела - Малаев Аслан Мицевич
	74-29-40
	С 9 до 18 часов

Приемные дни: пятница и последний рабочий день месяца до 13

	3.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Баксанского района"
	г. Баксан, ул. Революционная, 225 

г. Баксан, ул. Ленина, 59


	директор - Сабанов Руслан Кадирович
	8-866-34-4-33-00
8-866-34-4-17-65
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Терского района"
	Терский р-н, г. Терек, ул. Пушкина, 144

г. Терек, ул. Ленина, 9
	директор - Хидзев Хажмурат Борисович
	8-866-32-4-12-20
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Кушхова Рамета Борисовна
	8-866-32-4-43-01
	

	5.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Майского района"
	Майский р-н, г. Майский, ул. Энгельса, 63/3
г. Майский, ул. Ленина, 40/2
	директор - Кармалико Михаил Дмитриевич
	8-866-33-2-19-92
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Шогенов Амир Анатольевич
	8-866-33-2-19-14
	

	6.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Урванского района"
	Урванский р-н, г. Нарткала, ул. Ленина, 35

г. Нарткала, ул. Ленина, 76
	директор - Кодзоков Хаути Жилябиевич
	8-866-35-2-34-01
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Макоев Мулид Мухамедович
	8-866-35-4-14-12
	

	7.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Эльбрусского района"
	Эльбрусский р-н, г. Тырныауз, ул. Энеева, 18

г. Тырныауз, пр. Эльбрусский, 100
	директор – Османова Лариса Хамидовна
	8-866-38-4-44-54
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Теммоева Фатимат Шамильевна
	8-866-38-4-54-55
	

	8.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Чегемского района"
	Чегемский р-н, г. Чегем, ул. Набережная, 3

г. Чегем, ул. 2-ой Промпроезд
	директор - Газаев Залим Адисович
	8-866-30-4-13-45
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Назранова Римма Адальбиевна
	8-866-30-4-24-16
	

	9.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Черекского района"
	Черекский р-н, г.п. Кашхатау, ул. Мечиева, 108, 23
	директор - Батчаев Алим Анатольевич
	8-866-36-4-13-98
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Глашева Танзиля Малкарбиевна
	8-866-36-4-15-82
	

	10.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Зольского района"
	Зольский р-н, г.п. Залукокоаже, ул. Калмыкова, 16
	директор - Кушхова Масират Тембулатовна
	8-866-37-4-15-20
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Бжеников Гиса Ахмедович
	8-866-37-4-17-26
	

	11.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР Лескенского района"
	Лескенский р-н, с. Анзорей, ул. Хамгокова, 32
	директор - Шоранов Суфьян Азреталиевич
	8-866-39-9-55-06
	С 8 до 17 часов

ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Макаева Мадина Хабаловна
	8-866-39-9-55-06
	

	12.
	ГКУ "Центр труда, занятости и социальной защиты КБР г. Прохладного и Прохладненского района"


	г. Прохладный, ул. Головко, 52
	директор - Иокерс Наталья Ивановна
	8-866-31-7-17-38
	С 8 до 17 часов

Ежедневно

	
	
	
	начальник отдела - Мамеева Екатерина Николаевна
	8-866-31-4-24-31
	

	
	
	
	начальник отдела - Егиязарова Сусанна Юрьевна
	8-866-31-4-48-36
	


Приложение № 2
к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой

Кабардино-Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом

Министерства труда 

                                                                                и социальной  защиты КБР 

                                                                                                        от «__»_________ 201__г.  №_____

                                                                   Министру

                                              труда и социальной защиты КБР

                               ____________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                               ____________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                               ___________________________________________,

                                                проживающего(ей) по адресу:

                               ____________________________________________

                               паспорт гражданина РФ № ______ серия _______

                                          дата и место выдачи _____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне,_______________________________________________________,

                                                                   (Ф.И.О.)

микроавтобус  как  многодетной  матери(отцу),  родившей  и воспитавшей(ему)

________________ детей, награжденной(ому) государственной наградой Кабардино-Балкарской   Республики   -   медалью  "Материнская   слава"    в соответствии    с    Указом    Главы   КБР   от ____________ 20__ г. № ___.

Мне  известно,  что  сообщение  заведомо  ложных сведений может повлечь

отказ в удовлетворении заявления о предоставлении микроавтобуса.

Приложение:

1.  Копия  вступившего в законную силу Указа Главы Кабардино-Балкарской

Республики о награждении гражданина медалью "Материнская слава".

2. Копия документа, удостоверяющего личность,_____________________ шт.

3. 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, связанных с предоставлением  государственной  услуги,  является основанием для отказа в удовлетворении заявления о предоставлении микроавтобуса.

Я, __________________________________________________________ (Ф.И.О.),

даю   свое  согласие  ГКУ  "Центр  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,   что  ознакомлен(а)  с  положениями  Федерального  закона от  27.07.2006  №  152-ФЗ  "О  персональных  данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Достоверность представленных сведений подтверждаю.

Личная подпись ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

"__" __________ 20___ г.

Документы принял: "__" __________ 20___ г. № регистрации ______________

Подпись специалиста _____________________  ____________________________

(Ф.И.О.)

Расписка-уведомление

Заявление и др. документы гр. _________________________________________

	N п/п
	Наименование документа

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	


	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста, принявшего заявление с документами (расшифровка подписи)

	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой

Кабардино-Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом

Министерства труда 

                                                                                и социальной  защиты КБР 

                                                                                                        от «__»_________ 201__г.  №_____

Журнал

учета заявлений о предоставлении (отказе) микроавтобуса

	Сведения о заявителе

	N п/п
	Дата приема заявления
	Ф.И.О.
	Место жительства
	Категория обратившегося

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой

Кабардино-Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом

Министерства труда 

                                                                                и социальной  защиты КБР 

                                                                                                        от «__»_________ 201__г.  №_____

КАБАРДИНО-БАЛКАРСКАЯ РЕСПУБЛИКА

СЕРТИФИКАТ

на получение микроавтобуса гражданами,

награжденными медалью "Материнская слава"

№ ______                                 от "__" __________ 20__ г.

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 социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики.

Министр

М.П.

Приложение № 5
к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой

Кабардино-Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом

Министерства труда 

                                                                                и социальной  защиты КБР 

                                                                                                        от «__»_________ 201__г.  №_____

Журнал

учета выдачи сертификатов на получение микроавтобуса лицами,

награжденными медалью "Материнская слава"

	Сведения о заявителе

	N п/п
	Дата выдачи сертификата
	Ф.И.О., домашний адрес получателя
	Номер, дата выписки сертификата
	Подпись заявителя о получении сертификата в ЦТЗиСЗ

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


Приложение № 6
к Административному регламенту

"Предоставление микроавтобуса лицам,

награжденным государственной наградой

Кабардино-Балкарской Республики медаль

"Материнская слава",

утвержденному приказом

Министерства труда 

                                                                                и социальной  защиты КБР 

                                                                                                        от «__»_________ 201__г.  №_____

РЕШЕНИЕ
Комиссии Министерства труда и социальной защиты КБР

по назначению единовременного денежного вознаграждения и предоставлению

микроавтобуса гражданам, награжденным медалью "Материнская слава"

"__" __________ 20___ г.                                 г. Нальчик

Рассмотрев вопрос о предоставлении микроавтобуса ________________________________,

                                                                                          (фамилия, имя, отчество получателя)

награжденной(ому)  государственной наградой Кабардино-Балкарской Республики -  медалью "Материнская  слава"  в  соответствии  с  Указом  Главы  КБР  от ________________ 20  года № _______, Комиссия Министерства труда и социальной   защиты   КБР   по   назначению  единовременного  денежного вознаграждения   и  предоставлению  микроавтобуса  гражданам,  награжденным медалью "Материнская слава",

РЕШИЛА:

1. Предоставить ______________________________________________________,

_________________________, проживающей(ему) по адресу: _________________

(число, месяц, год рождения)

__________________________________________________________________________,

(регистрация в соответствии с удостоверением личности)

микроавтобус _________________________________________ как многодетной(ому) матери(отцу), родившей и воспитавшей(ему) __________________________ детей, в безвозмездное пользование.

2. Выдать сертификат № ________ от ____________________, подтверждающий право на предоставление микроавтобуса ____________________________________.

3. Отказать __________________________________________________________,

____________________________, проживающей(ему) по адресу: _________________

(число, месяц, год рождения)

__________________________________________________________________________,

(регистрация в соответствии с удостоверением личности)

в предоставлении микроавтобуса ____________________ в связи с _____________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

(аргументированная причина отказа)

Министр труда и социальной защиты КБР,

председатель комиссии                                                                                                       А.О.Асанов
М.П.
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