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	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики

от 15.03.2010 № 269


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской  Республики по предоставлению государственной услуги «Принимает решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим государственные должности Чувашской Республики и должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР и Чувашской Республики»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Принимает решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим государственные должности Чувашской Республики и должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР и Чувашской Республики».

Административный регламент Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики по предоставлению государственной услуги «Принимает решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим государственные должности Чувашской Республики и должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР и Чувашской Республики» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики при предоставлении указанной государственной услуги (далее – государственная услуга).
1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики - Министерством здравоохранения и социального развития Чувашской Республики (далее – Минздравсоцразвития Чувашии) и осуществляется через структурное подразделение – отдел социальных выплат (далее - уполномоченное подразделение). 

Информационное обеспечение по предоставлению государственной услуги

 осуществляется непосредственно Минздравсоцразвития Чувашии.

1.3. Взаимодействие с организациями при предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

Министерством юстиции Чувашской Республики (далее – Минюст Чувашии);

Комиссией по установлению ежемесячной доплаты к пенсии (далее – Комиссия по доплате);

органами, осуществляющими пенсионное обеспечение граждан (далее – пенсионные органы) (по согласованию).
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» 
(с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, 4 мая 2008 г. № 331, 2 октября 2009 г. № 779) (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2005 г., № 47, ст. 4933)*;
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 декабря 1999 г. № 287 «О социальных гарантиях лицам, замещавшим государственные должности Чувашской Республики и должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР, Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2001 г. № 99, 14 февраля 2002 г. № 28, 20 декабря 2004 г. № 324,
27 декабря 2006 г. № 337, 28 марта 2008 г. № 86) (опубликован в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., № 1-2, ст.49)*;

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 20 августа 2003 г. № 203 «Об организации назначения, перерасчета размера, выплаты и доставки пенсии за выслугу лет государственных гражданских служащих Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 20 декабря 2004 г. № 324, 28 апреля 2007 г. № 96) (опубликован в газете «Вести Чувашии» от 22 августа 2003 г. № 37 (618), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2003 г., № 9, ст.601)*;

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 сентября 2005 г. № 229 «Вопросы Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 апреля 2006 г. № 107, 28 июля 2006 г. 
№ 195, 15 сентября 2006 г. № 236, 27 октября 2006 г. № 269, 13 декабря 2006 г. 
№ 307, 16 марта 2007 г. № 44, 29 марта 2007 г. № 50, 13 апреля 2007 г. № 76, 
16 июля 2007 г. № 174, 10 августа 2007 г. № 195, 28 сентября 2007 г. № 250, 22 ноября 2007 г. № 304, 28 марта 2008 г. № 86, 27 августа 2008 г. № 245, 8 октября
 2008 г. № 301, 25 декабря 2008 г. № 395, 9 апреля 2009 г. № 120, 14 мая 2009 г. 
№ 151, 13 августа 2009 г. № 259, 31 августа 2009 г. № 273, 15 октября 2009 г. 
№ 320, 16 октября 2009 г. № 330, 25 февраля 2010 г. № 43) (опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 22 сентября 2005 г., в газете «Вести Чувашии» от 21 сентября 2005 г. № 56-57 (779), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 9, ст.576)*;
<*> приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта.
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, 27 августа 2008 г. № 244) (опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 3 апреля 2007 г., в газете «Вести Чувашии» от 5 апреля 2007 г. № 12 (1016), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 3, ст.150)*.
1.5. Описание получателей государственной услуги.

Получателями государственной услуги являются следующие граждане Российской Федерации, получающие пенсию, назначенную в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и/или «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» либо в соответствии с Законом Российской Федерации «О пенсионном обеспечении лиц, проходивших военную службу, службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, и их семей», либо досрочно оформленную в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», за исключением лиц, которым в соответствии с законодательством Российской Федерации либо субъектов Российской Федерации либо в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления назначена ежемесячная доплата к пенсии, или пенсия за выслугу лет, или ежемесячное пожизненное содержание или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение:  

лица, замещавшие на постоянной основе не менее одного года государственные должности Чувашской Республики, предусмотренные Сводным перечнем государственных должностей Чувашской Республики (далее - государственные должности Чувашской Республики), получавшие денежное вознаграждение (денежное содержание) за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и освобожденным после 14 декабря 1996 г. от должности в связи с прекращением полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с виновными действиями;

лица, замещавшие до 14 декабря 1996 г. на постоянной основе должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР, Чувашской Республики, предусмотренные перечнем должностей в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР, Чувашской Республики для установления ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим указанные должности.

1.6. Описание конечного результата предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является  решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим государственные должности Чувашской Республики и должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР и Чувашской Республики» (далее – получатели доплаты). 
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о предоставлении государственной услуги, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Минздравсоцразвития Чувашии и уполномоченного подразделения, предоставляющего государственную услугу. 

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Минздравсоцразвития Чувашии, уполномоченного подразделения, предоставляющего государственную услугу, размещаются на официальном Интернет-сайте Минздравсоцразвития Чувашии, в средствах массовой информации. Информация об адресах, телефонах  и графике работы Минздравсоцразвития Чувашии, уполномоченного подразделения, предоставляющего государственную услугу, содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в уполномоченное подразделение:

в устной форме лично в уполномоченное подразделение;

по телефону в уполномоченное подразделение;

в письменном виде почтой в Минздравсоцразвития Чувашии;

через официальный Интернет-сайт Минздравсоцразвития Чувашии.

Если информация, полученная в уполномоченном подразделении, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Минздравсоцразвития Чувашии на имя министра здравоохранения и социального развития Чувашской Республики (далее - министр), заместителя министра, курирующего предоставление государственной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется посредством:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.1.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником уполномоченного подразделения при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично сотрудник уполномоченного подразделения, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если сотрудник не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения консультации.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону сотрудник уполномоченного подразделения сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование уполномоченного подразделения. Сотрудник обязан сообщить заинтересованному лицу адрес Минздравсоцразвития Чувашии (при необходимости - способ проезда к нему), график работы Минздравсоцразвития Чувашии.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Минздравсоцразвития Чувашии. Во время разговора сотрудник уполномоченного подразделения должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Сотрудники уполномоченного подразделения не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

2.1.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Минздравсоцразвития Чувашии осуществляется путем почтовых отправлений, в том числе электронной почтой.

Министр или заместитель министра, курирующий предоставление государственной услуги, направляет обращение заинтересованного лица в уполномоченное подразделение. Руководитель уполномоченного подразделения определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменные обращения, поступившие в Минздравсоцразвития Чувашии или должностному лицу в соответствии с их компетенцией и не требующие дополнительного согласования, изучения и проверки, рассматриваются в Минздравсоцразвития Чувашии не позднее 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения – в течение 30 календарных дней со дня их поступления.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, министр либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

2.1.5. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения.

2.1.6. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Минздравсоцразвития Чувашии следующей обязательной информации:

полное наименование уполномоченного подразделения, предоставляющего государственную услугу, его размещение, режим работы и номера телефонов (ответственные за предоставление государственной услуги указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 

законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
алгоритм последовательности действий по предоставлению государственной услуги согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.2. Cроки предоставления государственной услуги.

Решение об определении ежемесячной доплаты к пенсии принимается в течение 10 календарных дней со дня получения документов, предусмотренных абзацами третьим – пятым пункта 2.5 настоящего Административного регламента.
Решение о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии принимается в  течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии.

Решение о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии принимается в течение 14 календарных дней со дня регистрации заявления о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии.
Решение о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии принимается в течение 10 календарных дней со дня получения документов, предусмотренных абзацами девятым - одиннадцатым пункта 2.5 настоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги.

Основанием для приостановления предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги является:

изменение действующего законодательства Российской Федерации;
исключение предоставления данной услуги из полномочий Минздравсоцразвития Чувашии.
2.4. Требования к оборудованию помещений для предоставления государственной услуги.

Помещение для предоставления государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями.
У входа в здание должен быть размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Минздравсоцразвития Чувашии. Вход в здание оборудован пандусами. В непосредственной близости от здания должны быть парковочные места для автомобилей.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основаниями для решения об определении ежемесячной доплаты к пенсии являются:
а) решение Комиссии по доплате к пенсии об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

б) сведение пенсионного органа о новом размере пенсии;

в) нормативный правовой акт Чувашской Республики о повышении денежного вознаграждения лиц, замещающих государственные должности Чувашской Республики.

Основанием для решения о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии является заявление получателя доплаты о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии в произвольной форме и решение соответствующего органа о назначении на государственную должность Российской Федерации, должность федеральной государственной гражданской службы, государственную должность Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, должность государственной гражданской службы Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность, на муниципальную должность муниципальной службы.
Основанием для решения о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии является заявление о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии по форме согласно приложению № 1 к Положению о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим государственные должности Чувашской Республики и должности в органах государственной власти и управления Чувашской АССР, Чувашской ССР, Чувашской Республики, утвержденному постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 декабря 1999 г. 
№ 287 (далее – приложение № 1 к Положению), и решение соответствующего органа об освобождении от государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы.

Основаниями для решения о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии являются:
а) решение соответствующего органа о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации либо законодательством субъектов Российской Федерации либо в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления ежемесячной доплаты к пенсии, или пенсии за выслугу лет, или ежемесячного пожизненного содержания, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

б) сведения Минюста Чувашии об умерших;
в) решение пенсионного органа о прекращении выплаты пенсии.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

Порядок предоставления государственной услуги указан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) проверка представленных документов;

б) подготовка проекта решения:

- об определении ежемесячной доплаты к пенсии;

- о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии;

- о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии;

- о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии;

в) утверждение (подписание) соответствующего проекта решения у министра;
г) регистрация решения;

д) передача информации о принятом решении в базу данных. 
3.2. Проверка представленных документов

Основанием для начала выполнения процедуры является поступление в уполномоченное подразделение через сектор по связям с общественностью отдела кадровой политики и связей с общественностью Минздравсоцразвития Чувашии зарегистрированных в установленном порядке документов, перечисленных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
Руководитель уполномоченного подразделения назначает сотрудника, ответственного за проверку представленных документов.

Сотрудник уполномоченного подразделения проверяет соответствие представленных документов согласно следующим требованиям:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 10 мин.
Результатом процедуры является определение соответствия представленных документов указанным требованиям.
3.3.1. Подготовка проекта решения об определении ежемесячной доплаты к пенсии
Основанием для начала выполнения процедуры является предоставление одного из документов:
а) решение Комиссии по доплате к пенсии об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

б) сведение пенсионного органа о новом размере пенсии;

в) нормативный правовой акт Чувашской Республики о повышении денежного вознаграждения лиц, замещающих государственные должности Чувашской Республики.

На основании полученного документа сотрудник уполномоченного подразделения осуществляет следующие действия:
3.3.1.1) вводит данные (корректирует) в программно-технический комплекс Минздравсоцразвития Чувашии (далее - база данных) для определения размера ежемесячной доплаты к пенсии (максимальный срок исполнения – 3 рабочих дня);

3.3.1.2) распечатывает проект решения об определении ежемесячной доплаты к пенсии из базы данных на бумажном носителе (срок исполнения – 10 мин.);
3.3.1.3) согласовывает проект решения об определении ежемесячной доплаты к пенсии с руководителем уполномоченного подразделения (срок исполнения – 30 мин.).
Результатом процедуры является проект решения об определении ежемесячной доплаты к пенсии.
3.3.2. Подготовка проекта решения о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии.

Основанием для начала выполнения процедуры является заявление получателя доплаты о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии в произвольной форме и решение соответствующего органа о назначении на государственную должность Российской Федерации, должность федеральной государственной гражданской службы, государственную должность Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, должность государственной гражданской службы Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность, на муниципальную должность муниципальной службы.
На основании полученных документов сотрудник уполномоченного подразделения осуществляет следующие действия:
3.3.2.1) вводит данные (корректирует) в программно-технический комплекс Минздравсоцразвития Чувашии (далее - база данных) для приостановления ежемесячной доплаты к пенсии (максимальный срок исполнения – 3 рабочих дня);

3.3.2.2) распечатывает проект решения о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии из базы данных на бумажном носителе (срок исполнения – 10 мин.);
3.3.2.3) согласовывает проект решения о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии с руководителем уполномоченного подразделения (срок исполнения – 30 мин.).
Результатом процедуры является проект решения о приостановлении ежемесячной доплаты к пенсии. 

3.3.3. Подготовка проекта решения о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии.

Основанием для начала выполнения процедуры является заявление о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии по форме согласно приложению № 1 к Положению и решение соответствующего органа об освобождении от государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Чувашской Республики и иного субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы.
На основании полученных документов сотрудник уполномоченного подразделения осуществляет следующие действия:
3.3.3.1) вводит данные (корректирует) в программно-технический комплекс Минздравсоцразвития Чувашии (далее - база данных) для восстановления ежемесячной доплаты к пенсии (максимальный срок исполнения – 3 рабочих дня);

3.3.3.2) распечатывает проект решения о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии из базы данных на бумажном носителе (срок исполнения – 10 мин.);
3.3.3.3) согласовывает проект решения о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии с руководителем уполномоченного подразделения (срок исполнения – 30 мин.).

Результатом процедуры является проект решения о возобновлении ежемесячной доплаты к пенсии.
3.3.4. Подготовка проекта решения о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии.

Основанием для начала выполнения процедуры является предоставление следующих документов:
а) решение соответствующего органа о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации либо законодательством субъектов Российской Федерации либо в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления ежемесячной доплаты к пенсии, или пенсии за выслугу лет, или ежемесячного пожизненного содержания, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

б) сведения Минюста Чувашии об умерших;
в) решение пенсионного органа о прекращении выплаты пенсии.

На основании полученных документов сотрудник уполномоченного подразделения осуществляет следующие действия:
3.3.4.1) производит тестирование сведений о получателях доплаты по электронным спискам умерших (срок исполнения – 10 мин.);
3.3.4.2) вводит данные (корректирует) в программно-технический комплекс Минздравсоцразвития Чувашии (далее - база данных) для прекращения ежемесячной доплаты к пенсии (максимальный срок исполнения – 3 рабочих дня);

3.3.4.3) распечатывает проект решения о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии из базы данных на бумажном носителе (срок исполнения – 10 мин.);
3.3.4.4) согласовывает проект решения о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии с руководителем уполномоченного подразделения (срок исполнения – 30 мин.).

Результатом процедуры является проект решения о прекращении ежемесячной доплаты к пенсии.
3.4. Утверждение (подписание) соответствующего проекта решения у министра.
Основанием для начала выполнения процедуры является проект решения об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии, согласованный с руководителем уполномоченного подразделения.
Сотрудник уполномоченного подразделения передает согласованный проект решения об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии для утверждения (подписания) министру здравоохранения и социального развития Чувашской Республики, скрепляет печатью Минздравсоцразвития Чувашии (срок исполнения –1 рабочий день).

Результатом процедуры является подписанное решение, скрепленное печатью Минздравсоцразвития Чувашии.
3.5. Регистрация решения.

Основанием для начала выполнения процедуры является подписанное и скрепленное печатью Минздравсоцразвития Чувашии решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии.
Сотрудником уполномоченного подразделения решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии регистрируется в Журнале регистрации решений Минздравсоцразвития Чувашии о ежемесячной доплате к пенсии (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту), проставляется на нем дата, номер, приобщается в личное дело получателя доплаты (максимальный срок исполнения процедуры – 10 мин.).
Результатом процедуры является запись в Журнале регистрации решений Минздравсоцразвития Чувашии о ежемесячной доплате к пенсии

3.6. Передача информации о принятом решении в базу данных.

Основанием для начала выполнения процедуры является зарегистрированное в Журнале регистрации решений Минздравсоцразвития Чувашии о ежемесячной доплате к пенсии решение об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии.
Сотрудник уполномоченного подразделения вносит зарегистрированные решения об определении (приостановлении, возобновлении, прекращении) ежемесячной доплаты к пенсии в базу данных для дальнейшей работы по формированию списка граждан, имеющих право на получение ежемесячной доплаты к пенсии (максимальный срок исполнения процедуры – 10 мин.).
Результатом процедуры является информация базы данных получателей ежемесячной доплаты к пенсии.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
государственной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений сотрудником уполномоченного подразделения осуществляется руководителем уполномоченного подразделения. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного подразделения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками уполномоченного подразделения положений настоящего Административного регламента.
4.2. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказов Минздравсоцразвития Чувашии. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению). Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3. Порядок контроля за предоставлением государственной услуги уполномоченным подразделением.

Заместитель министра, курирующий предоставление государственной услуги, организует и осуществляет контроль за предоставлением государственной услуги уполномоченным подразделением. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников уполномоченного подразделения. 
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики.

4.4. Осуществление контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации вправе ознакомиться с порядком предоставления государственной услуги, а также могут привлекаться к проведению проверок за предоставлением государственной услуги.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
5.1. Досудебное обжалование.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к министру, заместителю министра, курирующему предоставление государственной услуги, либо письменно в Минздравсоцразвития Чувашии.

При обращении заинтересованного лица устно к министру, заместителю министра, курирующему предоставление государственной услуги, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Ответственный за прием жалоб – ведущий специалист – эксперт сектора по связям с общественностью отдела кадровой политики и связей с общественностью Минздравсоцразвития Чувашии, телефон - (8352) 62-50-15, адрес электронной почты- medicin62@cap.ru. 

График работы лица, ответственного за прием жалоб - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни. 

Заинтересованное лицо в своем обращение в обязательном порядке указывает либо наименование Министерства, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Минздравсоцразвития Чувашии.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарного взыскания к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются Минздравсоцразвития Чувашии не позднее 15 рабочих дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 календарных дней с даты их поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен министром, заместителем министра, курирующим предоставление государственной услуги, но не более чем на 30 календарных дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
5.2. Судебное обжалование.

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
































































































































































































