Приложение 1

к приказу Министерства труда и
социального развития 
Кыргызской Республики
от «____»______​​_2020 г. №____
Административный регламент государственной услуги 
«Назначение и выплата ежемесячного социального пособия»
(пункт 17 главы 3 Единого реестра (перечня) государственных услуг) 
1. Общие положения
1. Предоставление данной государственной услуги осуществляется:
Районными, городскими и межрайонными управлениями уполномоченного органа в сфере социального развития (далее - РГУТСР).
Настоящий административный регламент государственной услуги  «Назначение и выплата ежемесячного социального пособия» разработан в целях оптимизации административно-управленческих процессов по предоставлению данной услуги, а также повышения персональной ответственности должностных лиц, задействованных в процессе ее предоставления (пункт 17 главы 3 Единого реестра (перечня)  государственных услуг, оказываемых органами исполнительной власти, их структурными подразделениями и подведомственными учреждениями, утвержденного постановлением Правительства Кыргызской Республики от 10 февраля 2012 года № 85).

2. Административный регламент данной государственной услуги соответствует требованиям постановления Правительства Кыргызской Республики «Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам государственными органами, их структурными подразделениями и подведомственными учреждениями» от 3 июня 2014 года № 303.
3. Ключевые параметры, заданные стандартом услуги:
1) Общее время предоставления услуги: в течение 10 рабочих дней со дня принятия заявления.
2) Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:

а) документ, удостоверяющий личность;

б) анкета-заявление (заявление);

в) справка о месте фактического проживания.
Дополнительно представляются следующие документы:

- свидетельство / а о рождении ребенка/детей в случае, обращения за социальным пособием на детей;

- справка из Республиканского центра СПИД, подтверждающая рождение    ребенка   от   матери,    живущей    с    ВИЧ/СПИДом   в   случае, 
обращения   за   социальным   пособием,   на  детей,  рожденных  от  матерей, 
живущих с ВИЧ/СПИДом;

- справка медико - социальной экспертной комиссии, подтверждающая инвалидность в случае, обращения за социальным пособием для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- свидетельство или выписка из актовой записи о смерти родителей/родителя в случае, обращения за социальным пособием, при потери одного  родителя (обоих родителей);

- справка Социального фонда Кыргызской Республики об отсутствии права на пенсионное обеспечение у умерших родителей (я) в случае, обращения за социальным пособием, потери одного родителя (обоих родителей);

- копия удостоверения матери-героини в случае, обращения за социальным пособием матери-героини;
- удостоверение кайрылмана в случае, обращения за социальным пособием кайрылмана или членов его семьи;

- паспорт совершеннолетнего лица в случае, когда заявление за социальным пособием подается опекуном/попечителем или по доверенности;

- решение суда о назначении несовершеннолетнему или недееспособному лицу опекуна/попечителя в случаях, обращения за социальным пособием, когда заявление подается опекуном/попечителем;

- доверенность, оформленная по требованиям гражданского законодательства в случаях, обращения за социальным пособием, когда заявление подается доверенным лицом;

- свидетельство о заключении/расторжении брака или выписка из записи акта о заключении/расторжении брака в случае, когда данные о заявителе расходятся с данными в свидетельстве о рождении ребенка;

- банковские реквизиты в случаях, когда государственное пособие должно перечисляться на банковский счет получателя;

- справка формы 9 в случаях, обращения за социальным пособием на детей, потерявшим обоих кормильцев, у которых умерла мать, имевшая официальный статус «одинокая мать»; 


- справка с места учебы в случае, обращения за социальным пособием   по   случаю   потери одного  родителя (обоих родителей) лицом, достигшим возраста 16 лет;

- вид на жительство в случае, когда обращаются за социальным пособием иностранные граждане, проживающие на территории Кыргызской Республики, которые являются гражданами стран, с которыми заключен и вступил в силу международный договор в сфере предоставления пособий.

3) Стоимость услуги: государственная услуга предоставляется бесплатно.
4) Результат услуги: Осуществление выплаты ежемесячного социального пособия (далее – ЕСП).

2. Перечень процедур, выполняемых в процессе 
предоставления услуги
4. Производство услуги включает следующий набор процедур:

Таблица 1
	№
	Название процедуры
	Примечание

	1.
	Прием и регистрация документов (ввод данных в Корпоративную информационную систему социальной помощи (далее - КИССП) на назначение ЕСП

	

	2.
	Назначение ЕСП (оформление и направление документов, формирование заявки)

	

	3.
	Выплата ЕСП


	


3. Блок-схема взаимосвязи процедур

5. Логический порядок процедур, выполняемых при производстве услуги, изображен на блок-схеме ниже.
	
	Фронт-офис

	
	
	
	
	

	

	


4. Описание процедур и их характеристики

Таблица 2

	Название процедуры и действий
	Исполнитель,

должностное лицо
	Продолжительность действий
	Документ, регулирующий действие
	Результат действий



	1
	2
	3
	4
	5

	Процедура 1. Прием и регистрация документов 

	Действие 1.1

Предоставление консультации, прием документов
	главный/

ведущий специалист  РГУТСР
ответственный за назначения ЕСП

	10 мин.
	- Закон Кыргызской Республики «О государственных пособиях в Кыргызской Республике;

- Постановление Правительства Кыргызской Республики «О реализации Закона Кыргызской Республики «О государственных пособиях в Кыргызской    Республике»   от  29.06.2018 года № 307;
- Постановление Правительства Кыргызской Республики «О вопросах Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики» от 28.12. 2015 года № 888;

- Приказ Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики (далее - МТСР КР) «О Типовом положении о территориальных подразделениях МТСР КР (городских, районных, межрайонных управлений труда и социального развития) и штате социальных работников от 03.08.2018 года № 43;

- Приказ МТСР КР «Об утверждении Методических указаний к Положению о порядке обращения за назначением государственных пособий и порядке назначения государственных пособий» от 16.04.2019 года N 58.
	Электронная регистрация в журнале.
Наличие всех необходимых документов 

	Действие 1.2
Ввод данных в корпоративную информационную систему социальной помощи (далее - КИССП)

	
	15 мин.


	
	Выдача заявителю отрывной расписки -уведомления

	Действие 1.3
Электронное оформление и учет документов 

на назначение или об отказе

	
	10 мин.
	
	Электронное уведомление заявителя о назначении или об отказе ЕСП


	Действие 1n. - 3
	1 чел.
	35 мин. 
	5 НПА
	

	Результат процедуры 1:
Заявителю предоставлена устная консультация о порядке предоставления государственной услуги, заявление на назначение ЕСП принято. Заявитель уведомлен о назначении или об отказе в назначении ему ЕСП не позднее 5 рабочих дней со дня его назначения посредством направления ему уведомления или информирования с использованием электронной почты либо мобильной связи.
В случае предоставления заявителем документов, необходимых для назначения ЕСП специалист по назначению социальных пособий РГУТСР переходит к процедуре № 2. 

	Продолжительность процедуры 1: 35 мин.

	Тип процедуры 1: административная процедура

	Номер следующей процедуры: 2

	Процедура 2. Назначение ЕСП

	Действие 2.1

Электронное оформление протокола

	главный/

ведущий специалист

РГУТСР
ответственныйза назначения
ЕСП

	25мин.

	- Постановление Правительства Кыргызской Республики «О реализации Закона Кыргызской Республики «О государственных пособиях в Кыргызской  Республике» от 29.06.2018 года № 307;

- Постановление Правительства Кыргызской Республики «О вопросах Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики» от 28.12. 2015 года № 888; 
- Постановление Правительства Кыргызской
Республики «Об утверждении Положения о порядке выплаты государственных пособий и денежных компенсаций» от 29.12.2009 года N 823;
- Постановление временного Правительства Кыргызской Республики «Об утверждении Инструкции о порядке выплаты государственных пособий, денежных компенсаций, пособий по беременности и родам, на погребение и других социальных      выплат         филиалами         связи
Государственного предприятия «Кыргыз почтасы» и территориальными подразделениями уполномоченного государственного органа в сфере социального развития»  от 27.05.2010 года N 59;
	ЕСП назначено, протокол сформирован в КИССП и утвержден начальником или заместителем начальника РГУТСР. 
Документы подшиты в личном деле заявителя

	Действие 2.2 Формирование извещения


	
	30 мин.


	- Приказ МТСР КР «О Типовом положении о территориальных подразделениях МТСР КР (городских, районных, межрайонных управлений труда и социального развития) и штате социальных работников» от 03.08.2018 года № 43;
- Приказ МТСР КР «Об утверждении Методических указаний к Положению о порядке обращения за назначением государственных пособий и порядке назначения государственных пособий» от 16.04.2019 года N 58;
- Дополнительные соглашения к Договору на банковское обслуживание получателей пособий и денежных компенсаций в рамках проекта «Социальные выплаты»
	На основании утвержденных протоколов сформированы извещения и утверждены руководителем отдела назначения, данные становятся доступным специалисту отдела выплат в КИССП 



	Действие 2 n. - 2
	1 чел.
	55 мин.
	8 НПА
	

	Результат процедуры 2: 
Специалистом отдела назначения на основании сформированных в КИССП протоколов о назначении социальных пособий до 10 числа каждого месяца сформированы посредством КИССП электронные извещения о назначенных делах ЕСП.

	Продолжительность процедуры 2: 55 мин

	Тип процедуры 2: административная процедура



	Номер следующей процедуры: 3 

	Процедура: 3. Выплата ЕСП

	Действие 3.1

Формирование лицевых счетов 


	главный/

ведущий специалист  РГУТСР

ответственный за выплаты ЕСП 
	20 мин.


	- Бюджетный кодекс Кыргызской Республики.

- Постановление Правительства Кыргызской Республики «О реализации Закона Кыргызской Республики «О государственных пособиях в Кыргызской    Республике»   от   29.06.2018 года № 307;

- Постановление Правительства Кыргызской Республики «О вопросах Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики» от 28.12.2015 года № 888; 
- Приказ МТСР КР «О Типовом положении о территориальных подразделениях МТСР КР (городских, районных, межрайонных управлений труда и социального развития) и штате социальных работников от 03.08.2018 года № 43;

- Постановление Правительства Кыргызской
Республики «Об утверждении Положения о порядке выплаты государственных пособий и денежных компенсаций» от 29.12.2009 года N 823;
- Приказ МТСР КР «Об утверждении Методических указаний к Положению о порядке обращения за назначением государственных пособий и порядке назначения государственных пособий» от 16.04.2019 года N 58;

- Постановление временного Правительства Кыргызской Республики «Об утверждении Инструкции о порядке выплаты государственных

пособий, денежных компенсаций, пособий по беременности и родам, на погребение и других социальных выплат филиалами связи

Государственного предприятия «Кыргыз почтасы»  и территориальными подразделениями
уполномоченного государственного органа в сфере социального развития» от 27.05. 2010 года 

N 59;

	Произведена сверка извещений в соответствии с поступившими протоколами, созданы почтовые /банковские

поручения и зарегистрированы в ручную,

номер нового лицевого счета зарегистрирован в КИССП

	Действие 3.2 Электронное оформление поручений  и передача протокола специалисту по 

назначению ЕСП
	
	15 мин.
	
	Оформлены поручения (банк / почта), для новых протоколов.

Утверждены извещения и предоставлен к  ним доступ  для отдела назначения.

Осуществлена передача протоколов через КИССП

	Действие 3.3 
Электронное 
оформление и направление реестра
	главный/

ведущий

специалист РГУТСР

ответственныйза назначения  ЕСП
	15 мин.


	
	Реестры формы П 3 (на принятие 
и на снятие) /ведомости  сформированы в КИССП.

Произведена сверка с поручениями, направлены в  ГП «Кыргыз почтасы» / банки


	Действие 3.4 Электронный расчет и
подготовка сведений о

численности и потребной сумме для финансирования
	главный/

ведущий специалист  РГУТСР

ответственный за выплаты ЕСП
	30 мин.


	
	Документы РГУСР готовятся с 25 числа каждого месяца

	Действие 3.5

Осуществление сверки сведений о выплатах 
	
	30 мин.
	
	Сверка сведений о назначении между отделами выплат и назначения

	Действие 3.6

Формирование заявки в КИССП


	
	15 мин.
	
	Представление в

Департамент социального обеспечения (далее – ДСО) с 25 числа каждого месяца

	Действие 3.7

Формирование обобщенной заявки на 

финансирование 
	главный/

ведущий специалист 

ДСО
	50 мин.


	
	Передано в управление планирования и 
финансирования Министерства до 1 числа каждого мес. 

	Действие 3.8

Ввод заявок в автоматизированную  информационную систему (далее - АИС казна -бюджет) Центрального казначейства Министерства финансов

(далее-Центральное казначейство)


	главный/

ведущий специалист УБПиФ 


	15 мин.


	
	По мере утверждения кассового плана 
Министерства до 1 числа каждого месяца. По мере утверждения кассового плана

	Действие 3.9 

Электронное направление 

АИС казна - бюджета в

Центральное казначейство
	
	20 мин.
	
	Подтверждение Центральным казначейством

о перечислении денежных средств 

	Действие 3.10 

Центральным казначейством перечисление денежных средств на счета  РГУТСР районных отделений казначейства
	главный специалист/

руководители отделов Центрального казначейства
	40 мин. 
	
	Наличие средств на лицевых счетах РГУТСР

	Действие 3.11 

РГУТСР подготовка  платежных поручений и заявок, передача в

районное отделение казначейства
	главный/ведущий специалист РГУТСР
	10 мин.
	
	В день поступления денежных средств наличие 
платежных поручений и заявок

	Действие 3.12 

Отделениями 

казначейства

учет и контроль кассового исполнения АИС казна - бюджета в режиме реального времени
	Заведующая отделом, 

куратор

отдела казначейства
	3 мин.
	
	Обмен данными между 
участниками бюджетного процесса, с применением электронных форм документов

и электронной цифровой подписи

	Действие 3.13

Выплата ЕСП

районными филиалами ГП «Кыргыз почтасы»/

банками заявителю
	Начальник,

заместитель нач., оператор,

почтальон 

	2 мин. / автомати-

чески
	
	Наличие денежных средств, 

получение пособия
заявителем

	
	ГП «Кыргыз
почтасы» 
	 
	
	(возможно получение безналичной форме)

	Действие 3.14

Контроль оплаченных пособий (за каждые 5 дней)
	Филиалы ГП «КП» и РГУСР
	60 мин.
	
	Представление филиалами ГП «Кыргыз почтасы» описи форм 57а, реестрами формы 10 а (на оплаченные пособия)

	Действие 3.15

Осуществление сверки

сведений о выплатах

	Бухгалтера РГУСР,
филиалы ГП «Кыргыз
почтасы»
	60 мин.
	
	Формирование акта-сверки по

финансированию и выплате ЕСП, ежемесячно до 5  числа РГУСР с  филиалы ГП

	
	УБПиФ министерства и ГП «Кыргыз почтасы »
	10 мин
	
	«Кыргыз почтасы» 

Формирование акта-сверки по финансированию и выплате ЕСП ежемесячно до 20 МТСР КР с ГП «Кыргыз почтасы»



	Действие 3 n. -15


	МТСР КР   - 5 чел., 

Казначейство – 1 чел.,

ГП «Кыргыз почтасы» - 3 чел.

	6 ч. 

35 мин.
	9 НПА
	

	Результат процедуры 3: Наличие денежных средств, получение пособия заявителем.
Примечание: в случае технического сбоя КИССП, подготавливаются документы на назначение ЕСП в бумажном виде. По мере восстановления работы КИССП данные в электронном формате вводятся в КИССП.

	Продолжительность процедуры: 6 ч. 35 мин.

	Тип данной процедуры: административная процедура

	Номер следующей процедуры:конец процедуры


	Название параметра услуги
	Числовые данные

	1. Число процедур, всего:

в том числе:

- административных процедур;

- организационно-управленческих процедур;

- вспомогательных процедур;

- специальных процедур
	3

3


	2. Общая продолжительность процедур (минуты, часы, дни)
	10 дней

	3. Число процедур, выполняемых в электронном формате
	9

	4. Число документов, запрашиваемых у потребителя
	3

	5. Число сторонних организаций, участвующих в производстве услуги, всего:

в том числе:

- во внутриведомственном взаимодействии;

- в межведомственном взаимодействии
	3
3
3

	6. Число лиц, участвующих в производстве услуги
	11

	7. Число документов, регулирующих производство услуги
	12

	8. Другое
	 


5. Схема (алгоритм) выполнения процедур по предоставлению государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного 
социального пособия» (см. Приложение)

6. Контроль исполнения требований административного
регламента

6. За исполнением требований административного регламента проводится внутренний (текущий) и внешний контроль.

1) Внутренний контроль проводится отделом внутреннего аудита Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики (заведующий отделом внутреннего аудита, специалисты отдела внутреннего аудита).
2) Внутренний контроль осуществляется путем проведения регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений административного регламента, а также принятых в процессе предоставления услуги решений.

3) Периодичность проведения проверок в соответствии утвержденного плана работ отдела внутреннего аудита Министерства.

4) По результатам проведения проверок принимаются меры по устранению    выявленных    нарушений    требований   административного регламента услуги, а также рассматривается вопрос об ответственности виновных лиц в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе Кыргызской Республики


7. Внешний контроль за исполнением требований административного регламента услуги осуществляется комиссией образуемой решением Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики.
1) Результаты работы комиссии оформляются в виде протокола/ справки, в которую могут быть внесены предложения по изменению административного регламента.

2) В течение 3 рабочих дней с момента подписания протокола/ справки, она направляется в учреждение, предоставляющее данную услугу.

В месячный срок с даты поступления протокола/справки должны быть приняты меры по устранению выявленных нарушений и недостатков, меры в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе Кыргызской Республики в отношении должностных лиц и сотрудников, допустивших данные нарушения.

При необходимости, также в установленном порядке инициируется внесение изменений в административный регламент регулярно с периодичностью не менее одного раза в три года.
3) Внешний контроль за исполнением требований административного регламента проводится не реже одного раза в год.

7. Ответственность должностных лиц за нарушение требований административного регламента
8. За нарушение требований административного регламента должностные лица в рамках своих компетенций несут ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе Кыргызской Республики.
9. В случае передачи услуги или ее части на исполнение частным физическим и/или юридическим лицам, ответственность за соблюдением требований административного регламента предоставления услуги сохраняется за учреждением, ответственным за предоставление данной услуги.
8. Заключительные положения
10. Административный регламент услуги согласован с Министерством финансов Кыргызской Республики, с Центральным казначейством Министерства финансов Кыргызской Республики, Государственным предприятием «Кыргыз почтасы» и банками, Департаментом регистрации населения и актов гражданского состояния при    Государственной    регистрационной    службе   при     Правительстве Кыргызской Республики с которыми осуществляется взаимодействие в целях предоставления данной государственной услуги конечному потребителю.
11. Административный регламент подлежит пересмотру одновременно с пересмотром Стандарта услуги и по мере необходимости.

9. Разработчики административного регламента

1. Асанов Самаган Алитороевич - Начальник управления по поддержке семьи, защите  детей и государственных выплат Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики. 

2. Исмаилова Джамиля Аскаровна - заведующая отделом государственных пособий Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики. 

3. Амракулова Жаркынай Рустамовна – главный специалист отдела государственных пособий Министерства труда и социального развития Кыргызской Республики.
4. Департамент социального обеспечения
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Схема (алгоритм) выполнения процедур по предоставлению государственной услуги 

«Назначение и выплата ежемесячного социального пособия» 

Phase

Начало 

процедуры

Прием 

граждан 

Предоставление 

консультации 

Регистрация в 

журнале 

консультаций

Прием и 

оформление 

документов 

Ввод данных 

заявления в КИССП

Анкета-заявление и отрывная 

расписка -уведомление

    Перечень необходимых документов:

а) документ, удостоверяющий личность;

б) анкету- заявление (заявление);  

в) справка о месте фактического 

проживания.

   Дополнительно  предоставляются 

документы согласно подпункту 2 пункта 3 

настоящего регламента 

 

Отказ в 

назначении 

ЕСП 

Решение о 

назначении 

ЕСП

Введение данных в 

КИССП

(формирование дела) 

Электронная 

регистрация  в журнале 

уведомлений о 

 назначении/отказе 

Распечатывается не менее

 1 раза  в месяц

Электронное оформление протокола и 

формирование извещения

Протокол (внесение 

изменений) 

Регистрация в журнале 

назначений 

Ежеквартальное 

обновление и 

публикация списков 

Перерасчет в 

установленных случаях

Электронное оформление поручений  

и переча протокола в отдел 

назначения

Электронное

оформление и учет 

документов

 Ф

ормирование лицевых счетов

Введение в КИССП  

Электронное оформление и 

направление реестра 

Центральным казначейством 

перечисление денежных средств на 

счета  РГУТСР районных отделений 

казначейства

Осуществление сверки 

сведений о выплатах 

РГУТСР подготовка  

платежных поручений и 

заявок, передача в районное 

отделение казначейства

Ввод заявок

 (АИС казна-бюджет) 

Конец

процедуры

автоматически

Распечатывается не 

менее  1 раза  в месяц

Отделениями казначейства учет 

и контроль кассового исполнения  

АИС казна - бюджета 

Электронное направление 

АИС казна - бюджета в 

Центральное казначейство

Электронный расчет и подготовка 

сведений о численности и потребной 

сумме для финансирования

Формирование заявки 

в КИССП

Формирование 

обобщенной заявки на 

финансирование 

Выплата ЕСП районными 

филиалами ГП «Кыргызпочтасы» и 

банками заявителю

Контроль оплаченных пособий 

(за каждые 5 дней)

Осуществление сверки сведений о 

выплатах

Уведомление в течение 5 

дней


Процедура 2


Назначение ЕСП 








Процедура 1 


Прием и регистрация документов








Процедура 3


Выплата ЕСП











Приложение
Схема (алгоритм) выполнения процедур по предоставлению государственной услуги 
«Назначение и выплата ежемесячного социального пособия»

Phase
Начало процедуры
Прием граждан
Предоставление консультации
Регистрация в журнале консультаций
Прием и оформление документов
Ввод данных заявления в КИССП
Анкета-заявление и отрывная расписка -уведомление
Перечень необходимых документов:
а) документ, удостоверяющий личность;
б) анкету- заявление (заявление);  
в) справка о месте фактического проживания.
   Дополнительно  предоставляются документы согласно подпункту 2 пункта 3 настоящего регламента
Отказ в назначении ЕСП
Решение о назначении ЕСП
Введение данных в КИССП
(формирование дела)
Электронная 
регистрация  в журнале уведомлений о 
 назначении/отказе
Распечатывается не менее
 1 раза  в месяц
Электронное оформление протокола и формирование извещения
Протокол (внесение изменений)
Регистрация в журнале назначений
Ежеквартальное обновление и публикация списков
Перерасчет в установленных случаях
Электронное оформление поручений  и переча протокола в отдел назначения
Электронное
оформление и учет документов
Формирование лицевых счетов
Введение в КИССП
Электронное оформление и направление реестра  
Центральным казначейством перечисление денежных средств на счета  РГУТСР районных отделений казначейства
Осуществление сверки сведений о выплатах
РГУТСР подготовка  платежных поручений и заявок, передача в районное отделение казначейства
Ввод заявок
 (АИС казна-бюджет)
Конец
процедуры
автоматически
Распечатывается не менее  1 раза  в месяц
Отделениями казначейства учет и контроль кассового исполнения  АИС казна - бюджета
Электронное направление 
АИС казна - бюджета в Центральное казначейство
Электронный расчет и подготовка сведений о численности и потребной сумме для финансирования
Формирование заявки в КИССП
Формирование обобщенной заявки на финансирование
Выплата ЕСП районными филиалами ГП «Кыргызпочтасы» и банками заявителю
Контроль оплаченных пособий (за каждые 5 дней)
Осуществление сверки сведений о выплатах
Уведомление в течение 5 дней



