
  

 

Утвержден приказом  

Министерства просвещения  

и науки КБР 

 

от 30 октября  2023 г. № 22/1171   

 

 

Административный регламент  

  Министерства просвещения и науки 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 Сводный список  

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам Кабардино-Балкарской Республики»  

 

 I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент Министерства просвещения  

и науки Кабардино-Балкарской Республики (далее – Регламент, 

Минпросвещения 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 Сводный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  

подлежащих обеспечению жилыми помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам Кабардино-Балкарской Республики»  

(далее – государственная услуга) определяет состав, сроки, 

последовательность и порядок выполнения административных процедур 

(действий) при предоставлении указанной государственной услуги. 

 

2. Круг заявителей 

 

2.1. Категории заявителей, имеющих право обратиться  

за предоставлением услуги: 

1) опекуны (законные представители) детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, в возрасте от 14 до 18 лет, подлежащих 

обеспечению жилыми помещениями;  

2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, 

приобретшие полную дееспособность до достижения ими совершеннолетия, 
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если они в установленном порядке не были включены в Сводный список 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих 

обеспечению жилыми помещениями, по муниципальным районам  

и городским округам Кабардино-Балкарской Республики (далее – Сводный 

список) до приобретения ими полной дееспособности;  

3) лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, подлежащие обеспечению жилыми 

помещениями. 

От имени заявителя могут выступать уполномоченные                                           

в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

представители заявителя. 

 

3. Предоставление заявителю государственной услуги  

в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным  

в результате профилирования 

 

3.1. Государственная услуга и результат, за предоставлением которого 

обратился заявитель, предоставляются заявителю в соответствии  

с вариантом предоставления государственной услуги. 

3.2. Признаки заявителей предоставления государственной услуги 

определяются в соответствии с приложением № 3 к настоящему Регламенту. 

 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

4. Наименование государственной услуги 

 

4.1. «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, в Сводный список детей-сирот и детей, оставшихся  

без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся  

без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, 

по муниципальным районам и городским округам Кабардино-Балкарской 

Республики». 

 

5. Наименование органа,  

предоставляющего государственную услугу 

 

5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется 

Минпросвещения КБР.  Непосредственное предоставление государственной 

услуги в  Минпросвещения КБР осуществляет отдел коррекционного 

образования, опеки и попечительства.  

5.2. Заявитель может обратиться за предоставлением государственной 

услуги следующими способами: 
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1) лично обратившись в органы местного самоуправления 

муниципальных районов и городских округов Кабардино-Балкарской 

Республики (далее – ОМСУ); 

2) посредством почтового отправления с уведомлением  

о вручении;  

3) посредством заполнения электронной формы заявления  

на Едином портале государственных и муниципальных услуг – федеральной 

государственной информационной системе  (далее - (ЕПГУ); 

4) обратившись в Многофункциональный центр по предоставлению 

государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики 

(далее – МФЦ) при наличии соглашения о взаимодействии.  

5.3. МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) участвует  

в предоставлении государственной услуги в части информирования  

и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема 

необходимых документов, а также выдачи результата предоставления 

государственной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги. 

5.4. Если заявление подается в МФЦ, решение об отказе  

в приеме заявления МФЦ не принимается. 

5.5. При предоставлении  государственной  услуги запрещено 

требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения государственной услуги и связанных  

с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми   и  обязательными для предоставления государственных услуг, 

утвержденных нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Кабардино-Балкарской Республики. 

 

 6. Срок предоставления государственной услуги 

 

6.1. Государственная услуга предоставляется путем подачи заявления  

о включении в Сводный список  с  прилагаемыми к нему документами, 

которые могут быть поданы заявителем в ОМСУ по месту проживания 

заявителя лично, с использованием ЕГПУ, с помощью почтовой связи  

либо через должностных лиц МФЦ, с которым заключено соглашение  

о взаимодействии. 

Срок предоставления государственной услуги, необходимый  

для принятия решения о включении (об отказе во включении) детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сводный список   

в соответствии с пунктом 13 Правил формирования списка детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились  

к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  



4 

 

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  

и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми 

помещениями, исключения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, из указанного списка в субъекте Российской Федерации  

по прежнему месту жительства и включения их в список в субъекте 

Российской Федерации по новому месту жительства, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2019  № 397 

(далее – Правила),  составляет 60 рабочих дней со дня подачи (поступления) 

заявления о включении в Сводный список в Минпросвещения КБР,  

МФЦ, ЕГПУ.  

6.2. Органы, предоставляющие государственную услугу, не вправе 

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 находятся  

в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию  

в органы, предоставляющие государственную услугу, по собственной 

инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

         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 «Об организации предоставления государственных  

и муниципальных услуг»  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. 

6.3. При наличии оснований для отказа в приеме документов  

для предоставления государственной услуги решение об отказе направляется 

заявителю способом, указанным в заявлении, в течение трех рабочих дней  

со дня вынесения такого решения или вручается заявителю при его личном 

посещении Минпросвещения КБР, но не ранее дня вынесения решения  

об отказе в предоставлении государственной услуги. 

6.4. В случае необходимости исправления допущенных опечаток  

и ошибок в документах, выданных по результатам предоставления 

государственной услуги, специалист осуществляет внесение необходимых 

изменений (замену документов) в срок, не превышающий  

5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении ошибок. 

 



5 

 

7. Правовые основания для предоставления  

государственной услуги 

 

7.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление государственной услуги, информация              

о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Минпросвещения КБР, МФЦ (при наличии соглашения                             

о взаимодействии), а также их должностных лиц, государственных 

служащих, работников размещены на официальном сайте Минпросвещения 

КБР в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» edu.kbr.ru   

(далее – сайт Минпросвещения КБР), в региональном реестре и на ЕПГУ.  

 

8. Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых для предоставления государственной услуги 

 

8.1. К заявлению о включении заявителя в Cводный список  

по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту  

(далее – заявление) должны прилагаться следующие копии документов:  

1) для законного представителя (опекуна): 

паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

гражданина, в отношении которого решается вопрос о включении его  

в Сводный список; 

 документа, удостоверяющего личность законного представителя 

несовершеннолетнего гражданина и его полномочия, либо документа, 

свидетельствующего об объявлении несовершеннолетнего гражданина 

полностью дееспособным (эмансипированным); 

свидетельства о рождении гражданина; 

документов, подтверждающих утрату гражданином  

в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения: 

а) копия акта об оставлении ребенка; 

б) копия заявления родителей (матери ребенка) о согласии на его 

усыновление; 

в) копия решения суда о лишении родителей (родителя) родительских 

прав либо об ограничении родителей (родителя) в родительских правах  

в отношении гражданина; 

г) копия свидетельства (свидетельство) о смерти родителей (родителя); 

д) копия решения суда о признании родителей (родителя) безвестно 

отсутствующими (отсутствующим); 

е) копия решения суда о признании родителей (родителя) 

недееспособными (недееспособным); 

ж) справка органа записи актов гражданского состояния, 

подтверждающая, что сведения об отце внесены в запись акта о рождении 

ребенка по заявлению матери ребенка; 
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акта органа опеки и попечительства об устройстве ребенка  

под надзор в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся  

без попечения родителей, или под опеку (попечительство); 

документов с последнего места жительства гражданина  

(выписка из домовой (поквартирной) книги); 

документа, подтверждающего  регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета и содержащий сведения  

о страховом номере индивидуального лицевого счета гражданина;  

индивидуального номера налогоплательщика (ИНН) гражданина; 

справки 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); 

акта обследования жилищно-бытовых условий в жилом помещении, 

нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма 

либо собственником которого является гражданин (при наличии); 

справки с места учебы, работы, службы гражданина или отбывания им 

наказания (при наличии). Документ принимается в течение 1 месяца с даты 

выдачи; 

вступившего в законную силу решения суда об отказе  

в принудительном обмене жилого помещения, право пользования которым 

по договору социального найма имеют лица, лишенные родительских прав,  

в отношении гражданина (при наличии); 

заключения межведомственной комиссии о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания  

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции, о признании жилого помещения, нанимателем или членом 

семьи нанимателя по договору социального найма или собственником 

которого является гражданин, непригодным для постоянного проживания 

(при наличии); 

документов, подтверждающих 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); 

справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав 

на недвижимое имущество, Управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии, о наличии или  

об отсутствии у гражданина жилых помещений на праве собственности  

на территории Российской Федерации; 
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документа, подтверждающего смену имени, фамилии, отчества  

гражданина, в отношении которого решается вопрос о включении его  

в Сводный список (при наличии);  

документов, подтверждающих, что гражданин, прибывший  

на постоянное место жительства в Кабардино-Балкарскую Республику  

из другого субъекта Российской Федерации, в отношении которого решается 

вопрос о включении в Сводный список, не включен в список (исключен  

из списка) и не обеспечен жильем в субъекте Российской Федерации  

по прежнему месту жительства (при наличии). 

2) для лица, уполномоченного представлять интересы заявителя: 

доверенности представителя заявителя, оформленной  

в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации  

(при наличии); 

паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

гражданина, в отношении которого решается вопрос о включении его  

в Сводный список; 

 документа, удостоверяющего личность уполномоченного  

представителя несовершеннолетнего гражданина и его полномочия, либо 

документа, свидетельствующего об объявлении несовершеннолетнего 

гражданина полностью дееспособным (эмансипированным); 

свидетельства о рождении гражданина; 

документов, подтверждающих утрату гражданином  

в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения: 

а) копия акта об оставлении ребенка; 

б) копия заявления родителей (матери ребенка) о согласии на его 

усыновление; 

в) копия решения суда о лишении родителей (родителя) родительских 

прав либо об ограничении родителей (родителя) в родительских правах  

в отношении гражданина; 

г) копия свидетельства (свидетельство) о смерти родителей (родителя); 

д) копия решения суда о признании родителей (родителя) безвестно 

отсутствующими (отсутствующим); 

е) копия решения суда о признании родителей (родителя) 

недееспособными (недееспособным); 

ж) справка органа записи актов гражданского состояния, 

подтверждающая, что сведения об отце внесены в запись акта о рождении 

ребенка по заявлению матери ребенка; 

акта органа опеки и попечительства об устройстве ребенка  

под надзор в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся  

без попечения родителей, или под опеку (попечительство); 

документов с последнего места жительства гражданина  

(выписка из домовой (поквартирной) книги); 
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документа, подтверждающего  регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета и содержащий сведения  

о страховом номере индивидуального лицевого счета гражданина;  

индивидуального номера налогоплательщика (ИНН) гражданина; 

справки 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); 

акта обследования жилищно-бытовых условий в жилом помещении, 

нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма 

либо собственником которого является гражданин (при наличии); 

справки с места учебы, работы, службы гражданина или отбывания им 

наказания (при наличии). Документ принимается в течение 1 месяца с даты 

выдачи; 

вступившего в законную силу решения суда об отказе  

в принудительном обмене жилого помещения, право пользования которым 

по договору социального найма имеют лица, лишенные родительских прав,  

в отношении гражданина (при наличии); 

заключения межведомственной комиссии о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания  

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции, о признании жилого помещения, нанимателем или членом 

семьи нанимателя по договору социального найма или собственником 

которого является гражданин, непригодным для постоянного проживания 

(при наличии); 

документов, подтверждающих 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); 

справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав 

на недвижимое имущество, Управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии, о наличии или  

об отсутствии у гражданина жилых помещений на праве собственности  

на территории Российской Федерации; 

документа, подтверждающего смену имени, фамилии, отчества  

гражданина, в отношении которого решается вопрос о включении его  

в Сводный список (при наличии);  

документов, подтверждающих, что гражданин, прибывший  

на постоянное место жительства в Кабардино-Балкарскую Республику  

из другого субъекта Российской Федерации, в отношении которого решается 
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вопрос о включении в Сводный список, не включен в список (исключен  

из списка) и не обеспечен жильем в субъекте Российской Федерации  

по прежнему месту жительства (при наличии). 

  8.2. заявление, а также документы, указанные в подразделе  

8 настоящего 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»; 

8.3. в случае непосредственного обращения в ОМСУ  

либо в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) идентификация 

заявителя происходит путем представления документа, удостоверяющего 

личность заявителя; 

8.4. документом, удостоверяющим личность заявителя, является 

паспорт гражданина Российской Федерации (иной документ, установленный 

федеральным законодательством или признаваемый в соответствии  

с международным договором Российской Федерации в качестве документа, 

удостоверяющего личность; копия временного удостоверения личности лица 

без гражданства в Российской Федерации). 

Способом установления личности уполномоченного представителя 

заявителя является подпись уполномоченного представителя заявителя,  

а также представленная доверенность, подтверждающая правомочие 

уполномоченного представителя заявителя на обращение  

за получением государственной услуги. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения  

из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются  

при подтверждении учетной записи в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации  

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг  

в электронной форме» (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных 

указанной учетной записи, и могут быть проверены путем направления 

запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия.  

 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в приеме документов, необходимых для предоставления  

государственной услуги 
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9.1.  В соответствии с пунктом 12 Правил ОМСУ не вправе отказать  

в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги. 

 

10.   Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления государственной услуги 

 

       10.1. В соответствии с пунктом 12 Правил в случае выявления 

недостоверности и (или) неполноты сведений, содержащихся в заявлении  

о включении в Сводный список и представленных заявителем документах, 

ОМСУ направляет заявителю запрос об уточнении указанных сведений. 

Запрос может быть передан заявителю  под расписку, направлен заказным 

письмом с уведомлением о вручении или в электронной форме  

по телекоммуникационным каналам связи. 

Срок, указанный в пункте 6 настоящего Регламента, приостанавливается 

со дня направления заявителю запроса ОМСУ и не учитывается при 

исчислении срока принятия решения о включении заявителя в Сводный 

список или об отказе во включении до дня получения ответа на данный 

запрос. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в предоставлении государственной услуги 

 

11.1. Акт об отказе во включении в Сводный список принимается  

в случае отсутствия оснований для предоставления жилого помещения, 

предусмотренных статьей 8 Федерального закона «О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей». В уведомлении об отказе во включении в список, 

составленном по форме в соответствии с приложением № 5, указывается 

основание такого отказа со ссылкой на соответствующую норму указанного 

Федерального закона. 

11.2. Решение об отказе во включении в Сводный список может быть 

обжаловано в судебном порядке. 

 

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

государственной услуги, и способы ее взимания 

 

12.1. Государственная услуга «Включение детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сводный список  

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми помещениями, по муниципальным 

consultantplus://offline/ref=11219B8BE9C0EC6E006639B87D65957C50A6AD7983B6DDC53C0512B9C7F5A25BF8EC1E58933A52D02F1A247051B8EC518720ECC505756468E6ZDP
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районам и городским округам Кабардино-Балкарской Республики» 

осуществляется бесплатно. 

 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги 

 

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления таких услуг не более 15 минут. 

13.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена. 

 

14. Срок регистрации запроса заявителя  

о предоставлении государственной услуги 

 

14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги (заявления) в ОМСУ в случае, если оно подано: 

1) лично в ОМСУ – в течение 1 рабочего дня со дня его получения 

(поступления); 

2) в электронной форме посредством ЕПГУ – в день регистрации 

(заявитель получает в личном кабинете ЕПГУ уведомление, 

подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 

регистрационный номер и дата подачи заявления); 

3) через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) –  

не позднее следующего рабочего дня после его передачи из МФЦ (в случае 

передачи заявления за пределами рабочего времени ОМСУ); 

4) по электронной почте или почтовым отправлением  

с уведомлением о вручении – не позднее следующего рабочего дня после  

его поступления в ОМСУ. 

14.2. Заявления, представленные на бумажном носителе, 

регистрируются в журнале регистрации с присвоением ему номера. 

 

15. Требования к помещениям,  

в которых предоставляются государственная услуга 

 

15.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, 

включающие помещения для ожидания и приема заявителей, оборудуются 

стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой  

и письменными принадлежностями, а также образцами заполнения 

документов и перечнем документов, необходимых для получения 

государственной услуги. 

15.2. Каждое рабочее место специалиста в помещении для приема 

заявителей оборудуется персональным компьютером с обеспеченным 

доступом к электронным справочно-правовым системам. 
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В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов к месту 

предоставления государственной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором предоставляется государственная услуга, а также для 

беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи  

и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории,  

на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется государственная услуга; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

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; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственной услуги наравне с другими лицами. 

 

16. Показатели доступности и качества государственной услуги 

 

16.1. Минпросвещения КБР посредством соблюдения сроков 

предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления 

государственной услуги, установленных настоящим Регламентом, 

обеспечивает доступность и качество предоставления государственной 

услуги. 

16.2. Показателями доступности предоставления государственной 

услуги являются: 

расположенность помещений в зоне доступности к общественному 

транспорту; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках 

предоставления государственной услуги на информационных стендах,  

в сети «Интернет», на официальных сайтах, ОМСУ и  Минпросвещения КБР; 

доступность электронных форм документов, необходимых  

для предоставления государственной услуги; 

возможность подачи заявления и документов, необходимых  

для предоставления государственной услуги, в электронной форме, в том 

числе посредством ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления 

государственной услуги, а также уведомлений о предоставлении 

государственной услуги посредством ЕПГУ; 
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возможность получения государственной услуги на базе МФЦ,  

в том числе по экстерриториальному принципу, в соответствии с которым заявитель 

вправе выбрать для обращения за получением государственной услуги 

подразделение МФЦ, расположенное на территории Кабардино-Балкарской 

Республики, независимо от места проживания и регистрации заявителя  

на территории Кабардино-Балкарской Республики (далее – экстерриториальный 

принцип); 

 наличие достаточной численности служащих ОМСУ, государственных 

служащих Минпросвещения  КБР  в целях соблюдения установленных настоящим 

Регламентом сроков предоставления государственной услуги. 

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

соблюдение срока получения результата государственной услуги;  

минимально возможное количество взаимодействий заявителя  

с должностными лицами ОМСУ, Минпросвещения КБР, участвующими  

в предоставлении государственной услуги (не более двух (без учета 

консультаций); 

отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на действия 

(бездействие) специалистов ОМСУ, Минпросвещения КБР; 

удобство информирования заявителя о ходе предоставления 

государственной услуги, а также получения результата предоставления 

государственной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

ОМСУ, Минпросвещения КБР, должностных лиц, принимаемых 

(совершенных) при предоставлении государственной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 

удовлетворении) требований заявителей. 

 

17. Иные требования к предоставлению государственной услуги,  

в том числе учитывающие особенности предоставления  

государственной услуги в многофункциональных центрах  

и особенности предоставления государственной 

услуги в электронной форме 

 

17.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг               

в многофункциональном центре осуществляется в соответствии                        

с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 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 
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многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии  

с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между 

МФЦ и Минпросвещения КБР.  

Особенности организации предоставления государственной услуги  

в многофункциональном центре устанавливаются Правилами организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных (муниципальных) услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376                       

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления  государственных и муниципальных услуг». 

17.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления государственной услуги также может быть выдан заявителю 

на бумажном носителе по его запросу в ОМСУ.  

При предоставлении государственной услуги в электронной форме 

заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги, размещенную на ЕПГУ, официальном сайте 

Минпросвещения КБР; 

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные 

документы, необходимые для предоставления государственной услуги  

с использованием ЕПГУ; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

государственной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги; 

д) получить результат предоставления государственной услуги  

в форме электронного документа; 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

17.3. Предоставление государственной услуги в МФЦ  

(при наличии соглашения о взаимодействии) осуществляется в соответствии 

с Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением Правительства 

Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными 

правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, правовыми актами,  

в соответствии с которыми предоставление государственной услуги 

осуществляется после однократного обращения заявителя  

с соответствующим запросом по принципу «одного окна», а взаимодействие  

с органом, предоставляющим государственную услугу, осуществляется МФЦ 

(при наличии соглашения о взаимодействии) без участия заявителя  

в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением  

о взаимодействии, заключенным между Минпросвещения КБР и МФЦ  
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(при наличии соглашения о взаимодействии), с момента вступления  

в силу указанного соглашения, Положением о многофункциональном центре 

по предоставлению государственных и муниципальных услуг  

в Кабардино-Балкарской Республике, утвержденным постановлением 

Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 6 августа 2008 г.  

№ 186-ПП, а также в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

Минпросвещения КБР и МФЦ. 

17.4. Подача заявления, документов, необходимых для получения 

государственной услуги, а также получение результатов предоставления 

государственной услуги в виде распечатанного на бумажном носителе 

экземпляра электронного документа осуществляется в любом МФЦ  

(при наличии соглашения о взаимодействии) в пределах территории 

Кабардино-Балкарской Республики по выбору заявителя независимо от его 

места жительства или места пребывания.  

Предоставление бесплатного доступа к ЕПГУ для подачи заявления, 

документов, необходимых для получения государственной услуги  

в электронной форме, а также для получения результата предоставления 

государственной услуги в виде распечатанного на бумажном носителе 

экземпляра электронного документа осуществляется в любом МФЦ  

(при наличии соглашения о взаимодействии) в пределах территории 

Кабардино-Балкарской Республики по выбору заявителя независимо от его 

места жительства или места пребывания.  

17.5. Информирование и консультирование заявителей о порядке 

предоставления государственной услуги, ходе рассмотрения заявления,  

а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной 

услуги, в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) осуществляются 

бесплатно. 

17.6. При выдаче результата предоставления государственной услуги  

в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) работникам МФЦ 

запрещается требовать от заявителя представления документов, информации 

и осуществления действий, предусмотренных частью 3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

17.7. Предоставление государственной услуги в зависимости  

от варианта предоставления государственной услуги может осуществляться  

в электронной форме через «Личный кабинет» на ЕПГУ с использованием 

электронных документов. 

17.8. При подаче заявления посредством ЕПГУ заполняется  

его интерактивная форма в карточке государственной услуги на ЕПГУ  

с приложением электронных образов документов и (или) указанием сведений 

из документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

17.9. При формировании заявления в электронной форме заявителю 

обеспечивается: 

1) возможность копирования и сохранения заявления; 
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2) возможность печати на бумажном носителе копии заявления  

в электронной форме; 

3) сохранение ранее введенных в заявление в электронной форме 

значений в любое время по желанию заявителя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений  

в электронную форму заявления; 

4) заполнение полей заявления в электронной форме до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных ЕСИА, 

и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения заявления 

в электронной форме без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 

заявлениям в электронной форме в течение не менее одного года,  

а также частично сформированным заявлениям в электронной  

форме – в течение не менее трех месяцев. 

17.10. Заявление в электронной форме считается отправленным после 

получения заявителем соответствующего уведомления в его личный кабинет 

на ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса «Заявление принято  

к рассмотрению»). 

17.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения заявления  

и готовности результата предоставления государственной услуги 

осуществляется бесплатно посредством Личного кабинета  

на ЕПГУ, сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления», информирование  

и консультирование заявителей также осуществляется по телефонам, 

размещенным на официальном сайте Минпросвещения КБР, ОМСУ. 

17.12. При обращении заявителя за предоставлением государственной 

услуги в электронной форме прилагаемые документы должны быть 

подписаны простой электронной подписью заявителя в соответствии  

с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ, статей 21.1 и 21.2 

Федерального закона № 210-ФЗ и 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». 

17.13. Средства электронной подписи, применяемые при  

предоставлении  государственной услуги в электронном виде, должны  

быть сертифицированы в соответствии с законодательством  

Российской Федерации. 

17.14. При заполнении электронных форм документов на ЕПГУ 

заявителю необходимо ознакомиться с порядком предоставления 

государственной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

17.15. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению  

о предоставлении государственной услуги, представляемые в электронной 
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форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ  

и количество листов в документе. 

17.16. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых  

к заявлению о предоставлении государственной услуги, выданы  

и подписаны ОМСУ, Минпросвещения КБР на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых  

в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется  

с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении не менее  

300 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка),  

с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 

и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии  

в документе цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

17.17. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению  

о предоставлении государственной услуги, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов  

в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа  

и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 

является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для 

документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы  

по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

В случае необходимости запроса иных документов, необходимых  

для предоставления государственной услуги (в том числе для подтверждения 

стажа) ОМСУ запрашивает их посредством ЕПГУ через электронную форму 

запроса.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 

 18. Перечень вариантов предоставления государственной услуги, 

включающий в том числе варианты предоставления государственной 

услуги, необходимых для исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления государственной услуги,  

в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа, а также 
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порядок составления запроса заявителя о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги без рассмотрения  

(при необходимости) 

 

18.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность  

и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов 

предоставления государственной услуги: 

вариант 1 – включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, в возрасте от 14 до 18 лет, подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, в Сводный список по заявлению опекунов (законных 

представителей); 

вариант 2 – включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями и приобретших 

полную дееспособность до достижения ими совершеннолетия, в Сводный 

список, если они в установленном порядке не были включены в список  

до приобретения ими полной дееспособности, по личному заявлению; 

вариант 3 – включение лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, подлежащих 

обеспечению жилыми помещениями, в Сводный список, по личному 

заявлению. 

18.2. Предоставление государственной услуги независимо  

от варианта предоставления государственной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрено. 

 

19. Описание административной процедуры  

профилирования заявителя 

 

19.1. Вариант предоставления государственной услуги определяется  

в ОМСУ в зависимости от признаков заявителя,  

за предоставлением которой обратился заявитель. 

19.2. Способы определения и предъявления необходимого варианта 

предоставления государственной услуги: 

 обратившись в ОМСУ лично; 

по электронной почте, почтовым отправлением; 

посредством ЕПГУ; 

в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии). 

 

20. Подразделы, содержащие описание вариантов  

предоставления государственной услуги 

 

                                             ВАРИАНТ 1 

 

включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, в возрасте от 14 до 18 лет, подлежащих обеспечению жилыми 
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помещениями, в Сводный список по заявлению опекунов (законных 

представителей) 

 

Предоставление государственной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

прием и регистрация заявления о предоставлении государственной 

услуги и прилагаемых к нему документов (сведений), указанных  

в подразделе 8 настоящего Регламента; 

направление запросов в государственные органы, органы местного 

самоуправления и иные организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия; 

формирование учетного дела; 

подготовка ОМСУ заключения в отношении ребенка-сироты, которое 

должно содержать вывод о необходимости включения или отказа  

во включении в Сводный список (далее - заключение); 

направление заключения и копии учетного дела  

в Минпросвещения КБР; 

проведение проверки копии учетного дела Минпросвещения КБР; 

направление копии учетного дела на доработку в ОМСУ (в случае 

необходимости); 

издание приказа Минпросвещения КБР о внесении изменений  

в Сводный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам Кабардино-Балкарской Республики  

(далее – приказ) о включении ребенка-сироты в Сводный список  

(об отказе во включении в Сводный список). 

 

20.1. Прием и регистрация заявления об оказании  

государственной услуги 
 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение ребенка-сироты (законного представителя) в ОМСУ  

с заявлением и документами, указанными в подразделе 8 настоящего 

Регламента, или получение заявления и (или) документов ОМСУ через МФЦ. 

Указанные заявление и документы могут быть направлены в ОМСУ  

по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых 

засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники 

документов не направляются. Направление заявления и документов по почте 

осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату 

отправления. 

Должностное лицо ОМСУ: 

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе  

8 настоящего Регламента; 
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производит регистрацию заявления и документов,  

указанных в подразделе 8 Регламента, в день их поступления  

в ОМСУ; 

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные  

в представленных документах; 

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые  

не позволяют однозначно истолковать их содержание; 

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 

документа, предусмотренного подразделом 8 настоящего Регламента, 

должностное лицо ОМСУ сличает ее с оригиналом  (при наличии) и ставит 

на ней заверительную надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, 

личную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения, оригиналы 

документов возвращает ребенку-сироте (законному представителю); 

В случае если представлен неполный пакет документов, 

предусмотренных подразделом 8 настоящего Регламента, должностное лицо 

ОМСУ в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления  

возвращает его ребенку-сироте (законному  представителю) с изложенным  

в письменном виде перечнем недостающих документов, о чем в книге 

регистрации заявлений о включении в список делается соответствующая 

запись. 

В случае если по почте ребенком-сиротой (законным представителем) 

направлены (направлены не в полном объеме) незаверенные в установленном 

порядке копии документов, указанных в подразделе 8 настоящего 

Регламента, должностное лицо ОМСУ  возвращает их ребенку-сироте 

(законному представителю) с изложенным в письменном виде перечнем 

недостающих документов. 

Результатом исполнения административной процедуры является прием 

документов ребенка-сироты (законного представителя) или возврат 

документов ребенку-сироте (законному представителю). 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 1 рабочий день. 

Должностное лицо ОМСУ оформляет личное дело ребенка-сироты. 

Результатом исполнения административной процедуры является вывод 

должностного лица: 

о соответствии заявления и прилагаемых к нему документов 

требованиям законодательства и Регламента; 

о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги. 

 

20.2. Направление запросов в государственные органы, органы 

местного самоуправления и иные организации, участвующие  

в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного 

взаимодействия. 
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Должностное лицо ОМСУ запрашивает в течение 2 рабочих дней  

с даты приема (регистрации) заявления документы (сведения): 

в соответствующем отраслевом (функциональном) или 

территориальном органе местного самоуправления информацию о наличии  

у ребенка-сироты, в отношении которого решается вопрос  

о включении в Сводный список, жилого помещения, предоставленного  

по договору социального найма; 

в органе регистрации прав на недвижимость на территории  

Кабардино-Балкарской Республики – сведения, содержащиеся в Едином 

государственном реестре недвижимости, о правах ребенка-сироты,  

в отношении которого решается вопрос о включении в Сводный список,  

на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества  

на территории Российской Федерации (в том числе Кабардино-Балкарской 

Республики). 

После получения документов, запрашиваемых в рамках 

межведомственного взаимодействия, осуществляется проверка полученных 

документов в течение 1 рабочего дня. 

Полученные документы приобщаются в личное дело. 

При отсутствии технической возможности направление запросов 

осуществляется в письменном виде. 

Результатом административной процедуры является получение 

документов или сведений, отсутствующих ребенка-сироты (законного 

представителя). Срок административной процедуры – 3 рабочих дня. 

 

20.3. Подготовка уполномоченным органом местного 

самоуправления заключения в отношении ребенка-сироты, которое 

должно содержать вывод о необходимости включения или отказа  

во включении в Сводный список 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

формирование учетного дела ребенка-сироты. 

ОМСУ в течение 15 рабочих дней со дня принятия заявления  

о предоставлении государственной услуги и документов, указанных  

в подразделе 8 Регламента, готовит заключение, которое должно содержать 

вывод о необходимости включения или отказа во включении ребенка-сироты 

в Сводный список. 

Результатом административной процедуры является подготовка 

заключения и подписание его должностным лицом ОМСУ. 

 

20.4. Направление заключения и копии учетного дела  

в Минпросвещения КБР 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

подготовка и подписание заключения. 
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ОМСУ в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения 

направляет его и заявление с приложенным к ним пакетом документов, 

сформированным в учетное дело, в Минпросвещения КБР  

по почте или нарочно. 

Результатом процедуры является направление заключения и копии 

учетного дела в Минпросвещения КБР. 

 

20.5. Проведение проверки учетного дела Минпросвещения КБР 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заключения и копии учетного дела в Минпросвещения КБР. 

Минпросвещения КБР в течение 20 рабочих дней со дня поступления 

заключения и копии учетного дела проверяет поступившие документы  

и готовит приказ о включении либо отказе во включении  

в Сводный список ребенка-сироты, в отношении которого решается вопрос  

о включении, либо принимает решение о направлении копии учетного дела  

на доработку в ОМСУ. 

Результатом административной процедуры является принятие решения 

направить копию учетного дела ребенка-сироты на доработку  

(при необходимости) либо принятие решения о включении (отказе  

во включении) в Сводный список. 

 

20.6. Направление копии учетного дела на доработку  

в уполномоченный орган местного самоуправления (при необходимости) 

 

При выявлении Минпросвещения КБР замечаний к учетному делу 

(обнаружение подчисток, технических ошибок, незаверенных исправлений, 

нечитаемых копий документов, неразборчивых (нечитаемых) записей, 

оттисков печатей и прочее), и (или) неполноты сведений, представленных 

ребенком-сиротой (законным представителем), в течение 3 рабочих дней  

по истечении срока, установленного пунктом 20.5 настоящего Регламента  

в ОМСУ направляется уведомление о необходимости доработки документов, 

сформированных в учетное дело. 

ОМСУ в течение 15  рабочих дней после получения уведомления 

принимает меры к устранению выявленных замечаний и с учетом 

исправленных документов повторно готовит заключение, копию которого 

вместе с копиями исправленных (дополнительных) документов направляет  

в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения  

в Минпросвещения КБР. 

Минпросвещения КБР приобщает к учетному делу представленные  

в результате доработки документы и повторно проводит проверку сведений, 

содержащихся в документах, сформированных в учетное дело, в порядке, 

установленном пунктом 20.5 настоящего  Регламента. 
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20.7. Издание приказа Минпросвещения КБР о включении 

ребенка-сироты в Сводный список (об отказе во включении  

в Сводный список) 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

принятие решения о включении (об отказе во включении) ребенка-сироты  

в Сводный список. 

Решение о включении (об отказе во включении) ребенка-сироты  

в Сводный список оформляется приказом  Минпросвещения КБР. 

Приказ Минпросвещения КБР о включении в Сводный список  

(об отказе во включении в список) ребенка-сироты подлежит согласованию  

в установленном порядке в течение 5 рабочих дней. 

Выписка из приказа Минпосвещения КБР направляется  

ребенку-сироте (законному представителю), копия приказа  

Минпросвещения КБР – в ОМСУ в течение 5 рабочих дней со дня 

подписания.  

В случае направления заявления и документов с использованием 

Портала, уведомление о предоставлении государственной услуги либо  

об отказе в предоставлении государственной услуги в электронной форме 

направляется ОМСУ ребенку-сироте (законному представителю)  

в электронной форме в личный кабинет на Портале. 

В случае предоставления заявления и документов (сведений) через 

МФЦ в течение 2 рабочих дней со дня предоставления государственной 

услуги либо принятия решения об отказе в предоставлении государственной 

услуги уполномоченным органом местного самоуправления направляется  

в МФЦ уведомление о предоставлении ребенку-сироте государственной 

услуги, либо об отказе в предоставлении государственной услуги. 

 

ВАРИАНТ 2 

 

включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями  

и приобретших полную дееспособность до достижения ими 

совершеннолетия, в Сводный список,  

если они в установленном порядке не были включены в список  

до приобретения ими полной дееспособности, по личному заявлению 
 

Предоставление государственной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

прием и регистрация заявления о предоставлении государственной 

услуги и прилагаемых к нему документов (сведений), указанных  

в подразделе 8 настоящего Регламента; 

направление запросов в государственные органы, органы местного 

самоуправления и иные организации, участвующие в предоставлении 
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государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия; 

формирование учетного дела; 

подготовка ОМСУ заключения в отношении ребенка-сироты, которое 

должно содержать вывод о необходимости включения или отказа  

во включении в Сводный список; 

направление заключения и копии учетного дела  

в Минпросвещения КБР; 

проведение проверки копии учетного дела Минпросвещения КБР; 

направление копии учетного дела на доработку в ОМСУ (в случае 

необходимости); 

издание приказа Минпросвещения КБР о включении ребенка-сироты в 

Сводный список (об отказе во включении в Сводный список). 

 

20.8. Прием и регистрация заявления об оказании  

государственной услуги 
 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение ребенка-сироты в ОМСУ с заявлением и документами, 

указанными в подразделе 8 настоящего Регламента, или получение заявления  

и (или) документов ОМСУ через МФЦ. Указанные заявление и документы 

могут быть направлены в ОМСУ по почте. В этом случае направляются 

копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном 

законом порядке, подлинники документов не направляются. Направление 

заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим 

подтвердить факт и дату отправления. 

Должностное лицо ОМСУ: 

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе  

8 настоящего Регламента; 

производит регистрацию заявления и документов, указанных  

в подразделе 8 настоящего Регламента, в день их поступления в ОМСУ; 

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные  

в представленных документах; 

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые  

не позволяют однозначно истолковать их содержание; 

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 

документа, предусмотренного подразделом 8 настоящего Регламента, 

должностное лицо ОМСУ сличает ее с оригиналом   

(при наличии) и ставит на ней заверительную надпись "Верно", должность 

лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, дату 

заверения, оригиналы документов возвращает ребенку-сироте. 

В случае если представлен неполный пакет документов, 

предусмотренных подразделом 8 настоящего Регламента, должностное лицо 

ОМСУ в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления  

возвращает его ребенку-сироте с изложенным в письменном виде перечнем 
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недостающих документов, о чем в книге регистрации заявлений о включении 

в Сводный список делается соответствующая запись. 

В случае если по почте ребенком-сиротой направлены (направлены  

не в полном объеме) незаверенные в установленном порядке копии 

документов, указанные в подразделе 8 настоящего Регламента, должностное 

лицо ОМСУ  возвращает их ребенку-сироте с изложенным в письменном 

виде перечнем недостающих документов. 

Результатом исполнения административной процедуры является прием 

документов ребенка-сироты или возврат документов ребенку-сироте. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 1 рабочий день. 

Должностное лицо ОМСУ оформляет личное дело ребенка-сироты. 

Результатом исполнения административной процедуры является вывод 

должностного лица: 

о соответствии заявления и прилагаемых к нему документов 

требованиям законодательства и настоящего Регламента; 

о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги. 

 

20.9. Направление запросов в государственные органы, органы 

местного самоуправления и иные организации, участвующие  

в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

 

Должностное лицо ОМСУ запрашивает в течение 2 рабочих дней  

с даты приема (регистрации) заявления документы (сведения): 

в соответствующем отраслевом (функциональном) или 

территориальном органе местного самоуправления информацию о наличии  

у ребенка-сироты, в отношении которого решается вопрос о включении  

в Сводный список, жилого помещения, предоставленного по договору 

социального найма; 

в органе регистрации прав на недвижимость на территории Кабардино-

Балкарской Республики – сведения, содержащиеся в Едином 

государственном реестре недвижимости, о правах ребенка-сироты,  

в отношении которого решается вопрос о включении в Сводный список,  

на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества  

на территории Российской Федерации (в том числе Кабардино-Балкарской 

Республики). 

После получения документов, запрашиваемых в рамках 

межведомственного взаимодействия, осуществляется проверка полученных 

документов в течение 1 рабочего дня. 

Полученные документы приобщаются в личное дело. 

При отсутствии технической возможности направление запросов 

осуществляется в письменном виде. 
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Результатом административной процедуры является получение 

документов или сведений, отсутствующих у ребенка-сироты. Срок 

административной процедуры - 3 рабочих дня. 

 

20.10. Подготовка уполномоченным органом местного 

самоуправления заключения в отношении ребенка-сироты, которое 

должно содержать вывод о необходимости включения или отказа  

во включении в Сводный список 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

формирование учетного дела ребенка-сироты. 

ОМСУ в течение 15 рабочих дней со дня принятия заявления  

о предоставлении государственной услуги и документов, указанных  

в подразделе 8 Регламента, готовит заключение, которое должно содержать 

вывод о необходимости включения или отказа во включении ребенка-сироты    

в Сводный список. 

Результатом административной процедуры является подготовка 

заключения и подписание его должностным лицом ОМСУ. 

 

20.11. Направление заключения и копии учетного дела  

в Минпросвещения КБР 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

подготовка и подписание заключения. 

ОМСУ в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения 

направляет его и заявление с приложенным к ним пакетом документов, 

сформированным в учетное дело, в Минпросвещения КБР  

по почте или нарочно. 

Результатом процедуры является направление заключения и учетного 

дела в Минпросвещения КБР. 

 

20.12. Проведение проверки учетного дела Минпросвещения КБР 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заключения и копии учетного дела в Минпросвещения КБР. 

Минпросвещения КБР в течение 20 рабочих дней со дня поступления 

заключения и копии учетного дела проверяет поступившие документы  

и готовит приказ о включении либо отказе во включении  

в Сводный список ребенка-сироты, в отношении которого решается вопрос  

о включении, либо принимает решение о направлении копии учетного дела  

на доработку в ОМСУ. 

Результатом административной процедуры является принятие решения 

направить копию учетного дела ребенка-сироты на доработку  

(при необходимости) либо принятие решения о включении (отказе  
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во включении) в Сводный список. 

 

20.13. Направление копии учетного дела на доработку  

в уполномоченный орган местного самоуправления (при необходимости) 

 

При выявлении Минпросвещения КБР замечаний к учетному делу 

(обнаружение подчисток, технических ошибок, незаверенных исправлений, 

нечитаемых копий документов, неразборчивых (нечитаемых) записей, 

оттисков печатей и прочее), и (или) неполноты сведений, представленных 

ребенком-сиротой, в течение 3 рабочих дней по истечении срока, 

установленного пунктом 20.12 настоящего Регламента в ОМСУ направляется 

уведомление о необходимости доработки документов, сформированных  

в учетное дело. 

ОМСУ в течение 15  рабочих дней после получения уведомления 

принимает меры к устранению выявленных замечаний и с учетом 

исправленных документов повторно готовит заключение, копию которого 

вместе с копиями исправленных (дополнительных) документов направляет  

в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения  

в Минпросвещения КБР. 

Минпросвещения КБР приобщает к учетному делу представленные  

в результате доработки документы и повторно проводит проверку сведений, 

содержащихся в документах, сформированных в учетное дело, в порядке, 

установленном пунктом 20.12 настоящего Регламента. 

 

20.14. Издание приказа Минпросвещения КБР о включении 

ребенка-сироты в Сводный список (об отказе во включении в Сводный 

список). 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

принятие решения о включении (об отказе во включении) ребенка-сироты  

в Сводный список. 

Решение о включении (об отказе во включении) ребенка-сироты  

в Сводный список оформляется приказом  Минпросвещения КБР. 

Приказ Минпросвещения КБР о включении в Сводный список  

(об отказе во включении в список) ребенка-сироты подлежит согласованию  

в установленном порядке в течение 5 рабочих дней. 

Выписка из приказа Минпосвещения КБР направляется  

ребенку-сироте, копия приказа Минпросвещения КБР – в ОМСУ в течение  

5 рабочих дней со дня подписания.  

В случае направления заявления и документов с использованием 

Портала, уведомление о предоставлении государственной услуги либо  

об отказе в предоставлении государственной услуги в электронной форме 

направляется ОМСУ ребенку-сироте в электронной форме в личный кабинет 

на Портале. 
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В случае предоставления заявления и документов (сведений) через 

МФЦ в течение 2 рабочих дней со дня предоставления государственной 

услуги либо принятия решения об отказе в предоставлении государственной 

услуги уполномоченным органом местного самоуправления направляется  

в МФЦ уведомление о предоставлении ребенку-сироте государственной 

услуги, либо об отказе в предоставлении государственной услуги. 

 

ВАРИАНТ 3 

 

включение лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся  

без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, подлежащих 

обеспечению жилыми помещениями, в Сводный список. 

 

Предоставление государственной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

прием и регистрация заявления о предоставлении государственной 

услуги и прилагаемых к нему документов (сведений), указанных  

в подразделе 8  настоящего Регламента; 

направление запросов в государственные органы, органы местного 

самоуправления и иные организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия; 

формирование учетного дела; 

подготовка ОМСУ заключения в отношении лица из числа  

детей-сирот, которое должно содержать вывод о необходимости включения 

или отказа во включении в Сводный список; 

направление заключения и копии учетного дела  

в Минпросвещения КБР; 

проведение проверки копии учетного дела Минпросвещения КБР; 

направление копии учетного дела на доработку в ОМСУ (в случае 

необходимости); 

издание приказа Минпросвещения КБР о включении лица из числа 

детей-сирот в Сводный список (об отказе во включении в Сводный список). 

 

20.15. Прием и регистрация заявления об оказании  

государственной услуги 
 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение лица из числа детей-сирот в ОМСУ с заявлением и документами, 

указанными в подразделе 8 настоящего Регламента, или получение заявления  

и (или) документов ОМСУ через МФЦ. Указанные заявление и документы 

могут быть направлены в ОМСУ по почте. В этом случае направляются 

копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном 

законом порядке, подлинники документов не направляются. Направление 

заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим 

подтвердить факт и дату отправления. 
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Должностное лицо ОМСУ: 

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе  

8 настоящего Регламента; 

производит регистрацию заявления и документов, указанных  

в подразделе 8 настоящего Регламента, в день их поступления в ОМСУ; 

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные  

в представленных документах; 

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые  

не позволяют однозначно истолковать их содержание; 

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 

документа, предусмотренного подразделом 8 Регламента, должностное лицо 

ОМСУ сличает ее с оригиналом (при наличии) и ставит на ней 

заверительную надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, 

личную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения, оригиналы 

документов возвращает лицу из числа детей-сирот; 

В случае если представлен неполный пакет документов, 

предусмотренных подразделом 8 настоящего Регламента, должностное лицо 

ОМСУ в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления  

возвращает его лицу из числа детей-сирот с изложенным в письменном виде 

перечнем недостающих документов, о чем в книге регистрации заявлений  

о включении в Сводный список делается соответствующая запись. 

В случае если по почте лицом из числа детей-сирот направлены 

(направлены не в полном объеме) незаверенные в установленном порядке 

копии документов, указанные в подразделе 8 настоящего Регламента, 

должностное лицо ОМСУ возвращает их лицу из числа детей-сирот  

с изложенным в письменном виде перечнем недостающих документов. 

Результатом исполнения административной процедуры является прием 

документов лица из числа детей-сирот или возврат документов лицу из числа 

детей-сирот. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 1 рабочий день. 

Должностное лицо ОМСУ оформляет личное дело лица из числа  

детей-сирот. 

Результатом исполнения административной процедуры является вывод 

должностного лица: 

о соответствии заявления и прилагаемых к нему документов 

требованиям законодательства и Регламента; 

о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги. 

 

20.16. Направление запросов в государственные органы, органы 

местного самоуправления и иные организации, участвующие  

в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного 
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взаимодействия. 

 

Должностное лицо ОМСУ запрашивает в течение 2 рабочих дней  

с даты приема (регистрации) заявления документы (сведения): 

в соответствующем отраслевом (функциональном) или 

территориальном органе местного самоуправления информацию о наличии  

у лица из числа детей-сирот, в отношении которого решается вопрос  

о включении в Сводный список, жилого помещения, предоставленного  

по договору социального найма; 

в органе регистрации прав на недвижимость на территории Кабардино-

Балкарской Республики – сведения, содержащиеся в Едином 

государственном реестре недвижимости, о правах лица из числа детей-сирот,  

в отношении которого решается вопрос о включении в Сводный список,  

на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества  

на территории Российской Федерации (в том числе Кабардино-Балкарской 

Республики). 

После получения документов, запрашиваемых в рамках 

межведомственного взаимодействия, осуществляется проверка полученных 

документов в течение 1 рабочего дня. 

Полученные документы приобщаются в личное дело. 

При отсутствии технической возможности направление запросов 

осуществляется в письменном виде. 

Результатом административной процедуры является получение 

документов или сведений, отсутствующих у лица из числа детей-сирот.  

Срок административной процедуры - 3 рабочих дня. 

 

20.17. Подготовка уполномоченным органом местного 

самоуправления заключения в отношении лица из числа детей-сирот, 

которое должно содержать вывод о необходимости включения или 

отказа во включении в Сводный список. 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

формирование учетного дела лица из числа детей-сирот. 

ОМСУ в течение 15 рабочих дней со дня принятия заявления  

о предоставлении государственной услуги и документов, указанных  

в подразделе 8 настоящего Регламента, готовит заключение, которое должно 

содержать вывод о необходимости включения или отказа во включении лица 

из числа детей-сирот в Сводный список. 

Результатом административной процедуры является подготовка 

заключения и подписание его должностным лицом ОМСУ. 

 

20.18. Направление заключения и копии учетного дела  

в Минпросвещения КБР 
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Основанием для начала административной процедуры является 

подготовка и подписание заключения. 

ОМСУ в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения 

направляет его и заявление с приложенным к ним пакетом документов, 

сформированным в учетное дело, в Минпросвещения КБР  

по почте или нарочно. 

Результатом процедуры является направление заключения и учетного 

дела в Минпросвещения КБР. 

 

20.19. Проведение проверки учетного дела Минпросвещения КБР 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заключения и копии учетного дела в Минпросвещения КБР. 

Минпросвещения КБР совместно с оператором государственной 

информационной системы в течение 20 рабочих дней со дня поступления 

заключения и учетного дела проверяет поступившие документы  

и готовит приказ о включении либо отказе во включении  

в Сводный список лица из числа детей-сирот, в отношении которого 

решается вопрос о включении, либо принимает решение о направлении 

копии учетного дела на доработку в ОМСУ. 

Результатом административной процедуры является принятие решения 

направить учетное дело лица из числа детей-сирот на доработку  

(при необходимости) либо принятие решения о включении (отказе  

во включении) в Сводный список. 

 

20.20. Направление копии учетного дела на доработку  

в уполномоченный орган местного самоуправления (при необходимости) 

 

При выявлении Минпросвещения КБР замечаний к учетному делу 

(обнаружение подчисток, технических ошибок, незаверенных исправлений, 

нечитаемых копий документов, неразборчивых (нечитаемых) записей, 

оттисков печатей и прочее), и (или) неполноты сведений, представленных 

лицом из числа детей-сирот, в течение 3 рабочих дней по истечении срока, 

установленного пунктом 20.19 настоящего подраздела Регламента в ОМСУ 

направляется уведомление о необходимости доработки документов, 

сформированных в учетное дело. 

ОМСУ в течение 15  рабочих дней после получения уведомления 

принимает меры к устранению выявленных замечаний и с учетом 

исправленных документов повторно готовит заключение, копию которого 

вместе с копиями исправленных (дополнительных) документов направляет  

в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения  

в Минпросвещения КБР. 

Минпросвещения КБР приобщает к учетному делу представленные  

в результате доработки документы и повторно проводит проверку сведений, 
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содержащихся в документах, сформированных в учетное дело, в порядке, 

установленном пунктом 20.19 настоящего Регламента. 

 

20.21. Издание приказа Минпросвещения КБР о включении лица 

из числа детей-сирот в Сводный список (об отказе во включении  

в список). 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

принятие решения о включении (об отказе во включении) лица из числа 

детей-сирот в Сводный список. 

Решение о включении (об отказе во включении) лица  

из числа детей-сирот в Сводный список оформляется приказом  

Минпросвещения КБР. 

Приказ Минпросвещения КБР о включении в Сводный список  

(об отказе во включении в список) лица из числа детей-сирот подлежит 

согласованию в установленном порядке в течение 5 рабочих дней. 

Выписка из приказа Минпосвещения КБР направляется  

лицу из числа детей-сирот, копия приказа Минпросвещения КБР – в ОМСУ  

в течение 5 рабочих дней со дня подписания.  

В случае направления заявления и документов с использованием 

Портала, уведомление о предоставлении государственной услуги либо  

об отказе в предоставлении государственной услуги в электронной форме 

направляется ОМСУ лицу из числа детей-сирот в электронной форме  

в личный кабинет на Портале. 

В случае предоставления заявления и документов (сведений) через 

МФЦ в течение 2 рабочих дней со дня предоставления государственной 

услуги либо принятия решения об отказе в предоставлении государственной 

услуги уполномоченным органом местного самоуправления направляется  

в МФЦ уведомление о предоставлении лицу из числа детей-сирот 

государственной услуги, либо об отказе в предоставлении государственной 

услуги. 

 

 

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги 

 

21.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной 

услуги, а также принятием ими решений 

 

21.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами Минпросвещения КБР положений настоящего Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования  
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к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений, 

осуществляется руководством Минпросвещения КБР, а также  

руководителем структурного подразделения, ответственного за выполнение 

соответствующей административной процедуры, путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента. 

21.2. Должностные лица Минпросвещения КБР, участвующие  

в предоставлении государственной услуги, несут персональную 

ответственность за полноту и качество предоставления государственной 

услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента  

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  

к предоставлению государственной услуги. 

21.3. Ответственность специалистов, участвующих в предоставлении 

государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах  

в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

21.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления 

государственной услуги, за соблюдением должностными лицами 

Минпросвещения КБР, участвующими в предоставлении государственной 

услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной 

услуги (далее – контроль), осуществляется должностными лицами 

Минпросвещения КБР, ответственными за организацию предоставления 

государственной услуги. 

21.5. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений порядка 

предоставления государственной услуги или требований законодательства 

Российской Федерации, установленного настоящим Регламентом, 

руководитель ответственного структурного подразделения принимает меры 

по устранению таких нарушений. 

 

22. Порядок и периодичность осуществления плановых  

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля  

за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

 

22.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

государственной услуги включает в себя проведение плановых  

и внеплановых проверок соблюдения административных процедур при 

предоставлении государственной услуги, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений  

и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы  

на действия (бездействие) должностных лиц Минпросвещения КБР. 

22.2. Порядок и периодичность осуществления плановых  

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
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государственной услуги устанавливаются руководителем ответственного 

структурного подразделения. 

22.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой 

устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб 

на действия (бездействие) должностных лиц Минпросвещения КБР. 

 

23. Ответственность должностных лиц Минпросвещения КБР 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления государственной услуги 

 

23.1.  Должностные лица Минпросвещения КБР, ответственные  

за организацию предоставления государственной услуги, несут 

персональную ответственность за предоставление государственной услуги  

в соответствии с настоящим Регламентом и иными нормативными 

правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению 

государственной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления 

государственной услуги. 

23.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок,  

в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) 

должностных лиц Минпросвещения КБР, и фактов нарушения прав  

и законных интересов заявителей, должностные лица Минпросвещения КБР 

несут персональную ответственность за нарушение порядка и сроков 

выполнения административных процедур, а также за нарушение требований 

настоящего Регламента в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

23.3. Персональная ответственность должностных лиц за правильность 

и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе  

в предоставлении) государственной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

24.  Положения, характеризующие требования  

к порядку и формам контроля за предоставлением  

государственной услуги, в том числе со стороны граждан,  

их объединений и организаций 

 

24.1. Контроль за предоставлением государственной услуги 

осуществляется должностными лицами Минпросвещения КБР, а также 

заявителями и иными лицами, чьи права или законные интересы были 

нарушены действиями (бездействием) указанных должностных лиц, 

принимаемыми ими решениями. 

24.2. Контроль за предоставлением государственной услуги 

осуществляется посредством открытости деятельности должностных лиц 

Минпросвещения КБР при предоставлении государственной услуги, 

получения гражданами, их объединениями и организациями полной, 
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актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

государственной услуги, возможности досудебного рассмотрения обращений 

(жалоб) в процессе получения государственной услуги.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) Минпросвещения КБР, МФЦ, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных служащих, 

работников 

25.  Способы информирования заявителей о порядке 

досудебного (внесудебного) обжалования, а также формы 

и способы подачи заявителями жалобы 

 

25.1. Заявитель имеет право на обжалование нарушения порядка 

предоставления государственной услуги, выразившегося в решениях, 

действиях (бездействии) Минпросвещения КБР, его должностных лиц, 

государственных служащих Минпросвещения КБР при предоставлении 

государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем 

обращения в Минпросвещения КБР. 

25.2. Органом государственной власти, в который может быть 

направлена жалоба, является Минпросвещения КБР 

25.3. Решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц 

Минпросвещения КБР обжалуются министру просвещения и науки  

Кабардино-Балкарской Республики. 

25.4. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на официальном сайте Минпросвещения КБР, ЕПГУ,  

а также представляется непосредственно должностными лицами  

Минпросвещения КБР по телефонам для справок, а также электронным 

сообщением по адресу, указанному заявителем в обращении. 

25.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии  

с законодательством Российской Федерации. 

25.6. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 

представлены в форме электронных документов, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

 

26. Органы государственной власти, организации  

и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица,  

которым может быть направлена жалоба заявителя  

в досудебном (внесудебном) порядке 

  

26.1. Жалобы на решения и действия (бездействие)  

Минпросвещения КБР, должностных лиц Минпросвещения КБР, подаются 

министру просвещения  и науки Кабардино-Балкарской Республики. 
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26.2. Жалобы на решения руководителя Минпросвещения КБР 

подаются в вышестоящий орган – Правительство Кабардино-Балкарской 

Республики. 

 

27. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы, 

в том числе с использованием Единого портала 

 

27.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляется по телефону, путем размещения сведений  

на официальном сайте Министерства и ЕПГУ. 

27.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

представляется: 

а) посредством размещения сведений на стендах в местах предоставления 

государственной услуги, на официальном сайте Минпросвещения  КБР  

и ЕПГУ; 

б) с использованием средств телефонной связи, в письменной форме, 

по электронной почте, на личном приеме. 

 

28. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 

 

28.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

28.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно  

из следующих решений: 

а) удовлетворить жалобу; 

б) отказать в удовлетворении жалобы. 

28.3. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, вправе 

оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 

жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) 

почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

 

29. Перечень нормативных правовых актов,  

регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)  

в ходе предоставления государственной услуги 

 

29.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений  
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и действий (бездействия) Минпросвещения КБР, а также должностных лиц 

Минпросвещения КБР регулируется: 

а) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

б) постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  

и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг  

в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

и их работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников»; 

в) постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг»; 

г) постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики 

от 15 мая 2020 г. № 100-ПП «Об утверждении положения об особенностях 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

исполнительных органов государственной власти Кабардино-Балкарской 

Республики и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Кабардино-Балкарской Республики, а также на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра по предоставлению 

государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики 

и его работников»; 

д) настоящим Административным регламентом. 

29.2. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит 

обязательному размещению на официальном сайте Минпросвещения КБР  

и ЕПГУ. 
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                   Приложение № 1 

        к административному регламенту 

     Министерства просвещения и науки     

Кабардино-Балкарской Республики 

«Включение детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, лиц 

из числа детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, в Сводный 

список детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей,  

лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам  

Кабардино-Балкарской Республики» 

 

 

 

Министру просвещения и науки КБР 

_________________________________ 

(Ф.И.О.) 

  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  о включении (исключении) 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 
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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:______________/_________________/ 
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Приложение № 2 

        к административному регламенту 

     Министерства просвещения и науки     

Кабардино-Балкарской Республики 

«Включение детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, лиц 

из числа детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, в Сводный 

список детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей,  

лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам  

Кабардино-Балкарской Республики» 

 
 

Форма 

расписки в получении документов 

 

     В соответствии с административным регламентом предоставления государственной   

услуги   «Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц  

\из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сводный список  

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот  

и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, по муниципальным районам и городским округам Кабардино-Балкарской 

Республики» 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 
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Приложение № 3 

        к административному регламенту 

     Министерства просвещения и науки     

Кабардино-Балкарской Республики 

«Включение детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, лиц 

из числа детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, в Сводный 

список детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей,  

лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам  

Кабардино-Балкарской Республики» 

 
 

            ПЕРЕЧЕНЬ 

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из 

которых соответствует  предоставленным услугам 

 

№№ Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, 

каждая из которых  соответствует одному варианту предоставления услуги. 

1. Опекуны (законные представители) детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, в возрасте от 14 до 18 лет, подлежащих обеспечению 

жилыми помещениями 

2. дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, подлежащие 

обеспечению жилыми помещениями и приобретшие полную 

дееспособность до достижения ими совершеннолетия, если они  

в установленном порядке не были включены в Сводный список  

до приобретения ими полной дееспособности 

3. Лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  

в возрасте от 18 до 23 лет, подлежащие обеспечению жилыми помещениями 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 Титульный лист 

Журнал регистрации поступивших заявлений 
 

по «Включению 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» 

Начат «___» __________ 20____ г. 

Окончен «___» __________ 20____ г.  

 

 

 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

Министерства просвещения и науки       

Кабардино-Балкарской Республики 

«Включение детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, в 

Сводный список детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам 

Кабардино-Балкарской Республики» 
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    Данные заявителя 

Адрес (адрес электронной почты) 
 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении государственной услуги 

________________________________________________________________ 
наименование уполномоченного органа, ответственного за предоставление государственной услуги 

уведомляет ______________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя 

об отказе в предоставлении государственной услуги  _____________________ 

__________________________________________________________________ 
наименование государственной услуги 
_________________________________________________________________________________________________________ 

 

указать конкретно какие основания, указанные в п.11  административного регламента 

 

Заместитель министра 

 
________ 
подпись 

_______________ 
инициалы, фамилия 

ФИО, должность, телефон исполнителя 

 

 
Отправлено заявителю по электронной почте 

/ в конверте 

____  _________________________ 
подпись  (инициалы, фамилия должностного лица) 

дата 
  

Отправлено в Личный кабинет заявителя ЕПГУ 

___   _________________________ 
подпись  (инициалы, фамилия должностного  лица)  

дата 
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 Приложение № 5 

        к административному регламенту 

     Министерства просвещения и науки     

Кабардино-Балкарской Республики 

«Включение детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, лиц 

из числа детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, в Сводный 

список детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей,  

лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

подлежащих обеспечению жилыми 

помещениями, по муниципальным 

районам и городским округам  

Кабардино-Балкарской Республики» 
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