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	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики

от 22.08.2007 г.                           № 561 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги 

«Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребёнка»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребёнка».
Административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребёнка» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги по  назначению и выплате ежемесячного пособия на ребёнка (далее – государственная услуга).
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Семейным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (с изменениями, внесенными Федеральными законами от 24 ноября 1995 г. № 184-ФЗ, от 18 июня 1996 г. № 76-ФЗ, от 24 ноября 1996 г. № 130-ФЗ, от 21 июля 1998 г. № 117-ФЗ,  от 29 июля 1998 г. № 134-ФЗ, от 7 августа 2000 г. № 122-ФЗ, от 30 мая 2001 г. № 66-ФЗ, от 30 мая 2001 г.   № 67-ФЗ, от 28 декабря 2001 г. № 181-ФЗ, от 25 июля 2002 г. № 116-ФЗ,  от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от 29 декабря 2004 г. № 206-ФЗ, от 22 декабря 2005 г. № 178-ФЗ, от 22 декабря 2005 г., № 180-ФЗ от 22 декабря 2005 г. № 181-ФЗ,  от   5 декабря 2006 г. № 207-ФЗ);
Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»  (с изменениями, внесенными федеральными законами от 2 ноября 2004 г. № 127-ФЗ, от 18 июля 2006 г. № 121-ФЗ);
постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г.  № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»  (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 23 апреля 1996 г. № 512, от 14 февраля 1997 г. № 172,   от 16 марта 2000 г. № 231, от 14 августа 2002 г. № 599, от 22 декабря 2004 г. № 825);
постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 1996 г.  № 841 «О перечне видов заработной платы и иного дохода, из которых производится удержание алиментов на несовершеннолетних детей»                         (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 20 мая 1998 г. № 465, от 8 августа 2003 г. № 475, от 6 февраля  2004 г. № 51);
постановлением Правительства Российской Федерации от 29 сентября     1999 г. № 1096 «Об утверждении Порядка учета и исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение ежемесячного пособия на ребенка» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 5 мая 2000 г. № 385, от 8 августа 2003 г. № 475);
Законом Чувашской Республики от 24 ноября 2004 г. № 46 «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (с изменениями, внесенными законами Чувашской Республики  от 12 апреля 2005 г. № 17,               от 25 ноября 2005 г. № 55, от 29 декабря 2005 г. № 64, от 2 июня 2006 г. № 27, от 30 ноября 2006 г. № 69, от 29 марта 2007 г. № 4, от 9 июня 2007 г. № 36);
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 декабря 2004 г. № 337 «Об утверждении Порядка назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей» (с изменениями, внесенными  постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 27 мая 2005 г.  № 132, от 29 декабря 2005 г. № 333,  4 июля 2006 г. № 163, от 11 мая 2007 г. № 109, от 12 июля 2007 г. № 170);
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 10 ноября 2005 г. № 267 «О системе органов социальной защиты населения Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 декабря 2005 г. № 348, от 28 апреля 2006 г. № 107, от 13 апреля 2007 г. № 76, от 10 августа 2007 г. № 195).
1.3. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, предоставляющего государственную услугу.
Государственная услуга предоставляется органом исполнительной власти Чувашской Республики - Министерством здравоохранения и социального развития Чувашской Республики (далее - Минздравсоцразвития Чувашии) и осуществляется через территориальные органы Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики – отделы (управления) социальной защиты населения Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики в муниципальных образованиях Чувашской Республики (далее – территориальные органы).
Информационное и технологическое обеспечение государственной услуги  осуществляется Минздравсоцразвития Чувашии и территориальными органами.
1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении государственной услуги.
При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:
Министерством финансов Чувашской Республики, которое обеспечивает перечисление Минздравсоцразвития Чувашии денежных средств, предназначенных для выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

кредитными организациями, которые в соответствии с заключенными соглашениями осуществляют зачисление на лицевые счета  заявителей суммы ежемесячного пособия на ребенка;

почтовыми отделениями связи, которые в соответствии с заключенными соглашениями осуществляют доставку ежемесячного пособия на ребенка;
образовательными учреждениями, которые выдают справки об учебе детей в этих учреждениях;

органами местного самоуправления, органами государственной власти, которые подтверждают причину, по которой не работает один из родителей или оба родителя;

органами записи актов гражданского состояния, которые выдают справки об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

федеральными органами исполнительной власти, уполномоченными на осуществление функций по контролю и надзору  в сфере миграции, которые выдают справки о выезде гражданина на постоянное место жительство за границу;

органами внутренних дел, которые выдают сообщение о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника – неплательщика алиментов на ребенка не установлено;
военными комиссариатами, которые выдают справки о призыве отца на военную службу;

военными образовательными учреждениями профессионального образования, которые выдают справки об учебе в них отца;

организациями всех форм собственности.   

1.5. Получатели государственной услуги.
Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно или преимущественно проживающие в Чувашской Республике, постоянно проживающие на территории Чувашской Республики иностранные граждане, лица без гражданства, беженцы и временно проживающие на территории Чувашской Республики и подлежащие обязательному социальному страхованию иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие детей (далее – заинтересованные лица).
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной услуге, является открытой и общедоступной.
2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Минздравсоцразвития Чувашии и территориальных органов, предоставляющих государственную услугу.
Сведения о месте нахождения Минздравсоразвития Чувашии и территориальных органов, номерах контактных телефонов для консультаций, справок и адресах электронной почты приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещаются: 

на официальных Интернет-сайтах Минздравсоцразвития Чувашии и территориальных органов;

на информационных стендах территориальных органов;

в средствах массовой информации. 

График приема заместителем министра, начальником отдела Минздравсоцразвития Чувашии, курирующими вопросы назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, специально назначенных работников Минздравсоцразвития Чувашии размещаются на информационных стендах, на официальном Интернет-сайте Минздравсоцразвития Чувашии (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

2.1.2. Описание конечного результата предоставления заинтересованным лицам государственной услуги.
Конечным результатом предоставления государственной услуги являются:

назначение ежемесячного пособия на ребенка; 

отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка;

прекращение выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

возобновление выплаты ежемесячного пособия на ребенка. 

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заинтересованным лицом:  

уведомления о назначении ежемесячного пособия на ребенка; 

уведомления об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка;

уведомления о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

уведомления о возобновлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка. 

2.1.3. Порядок представления документов, необходимых для получения заинтересованными лицами государственной услуги.

Заинтересованные лица  представляют заявление со всеми необходимыми документами для получения государственной услуги:

лично в территориальный орган по месту жительства;

почтовым отправлением в адрес территориального органа по месту жительства.

2.1.4. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения государственной услуги.

2.1.4.1. Для получения ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 1 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей», лицо, обратившееся за ежемесячным пособием на ребенка, представляет:

заявление в письменной форме о назначении ежемесячного пособия на ребенка (приложение № 3);

копию свидетельства о рождении ребенка;

справку с места жительства ребенка о совместном его проживании с родителем (усыновителем), опекуном (попечителем);

справки о доходах обоих родителей (одинокой матери) ребенка за предыдущие три месяца.

Кроме того, дополнительно представляются:

а) родителем (усыновителем):

справка органа социальной защиты населения по месту жительства другого родителя (усыновителя) о неполучении им ежемесячного пособия на ребенка (в случае, если регистрация места жительства родителей (усыновителей) различна);

справка об учебе в общеобразовательном учреждении ребенка (детей) старше шестнадцати лет;

б) опекуном - выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки;

в) попечителем:

выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком попечительства;

справка об учебе в общеобразовательном учреждении ребенка (детей) старше шестнадцати лет;

медицинское заключение, выданное лечебно-профилактическим учреждением, на подопечного ребенка (детей) старше шестнадцати лет либо справка органов службы занятости о признании подопечного ребенка (детей) старше шестнадцати лет безработным.

В зависимости от категории обратившегося дополнительно представляются:

а) на детей одиноких матерей - справка из органа загса об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

б) на детей, родители которых уклоняются от уплаты алиментов, либо в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда взыскание алиментов невозможно, в зависимости от оснований назначения ежемесячного пособия на ребенка один из следующих документов:

сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

справка из соответствующего учреждения о месте нахождения у них должника (отбывает наказание, находится под арестом, на принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или иное основание), а также при нахождении должника в исправительном учреждении - справка об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения решения суда (постановления судьи) в период отбывания наказания;

справка из паспортно-визовой службы органов внутренних дел о выезде гражданина на постоянное жительство за границу, а также сообщение Министерства юстиции Российской Федерации о неисполнении решения суда о взыскании алиментов в случае проживания должника в иностранном государстве, с которым у Российской Федерации заключен договор о правовой помощи;

в) на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву:

справка из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную службу;

справка из военного образовательного учреждения профессионального образования об учебе в нем отца ребенка;

г) на детей из неполных семей - документ, подтверждающий факт отсутствия другого родителя (копия свидетельства о смерти другого родителя либо копия решения суда о признании его безвестно отсутствующим или объявлении его умершим).

Для назначения ежемесячного пособия на ребенка из семьи, в которой оба или один из родителей не работает по уважительной причине (невозможность трудоустройства по причине отсутствия рабочих мест, уход за ребенком-инвалидом, за членом семьи, являющимся инвалидом, за детьми до 14 лет в многодетной семье) и не состоит на учете в службе занятости населения, заявителем дополнительно представляются следующие документы:

выписка из трудовой книжки неработающего родителя с последней записью об увольнении;

объяснительная записка, а также документы от органов государственной власти или органов местного самоуправления, подтверждающие причину, по которой не работает один из родителей или оба родителя.

2.1.4.2. Для получения ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 2 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей», лицо, обратившееся за ежемесячным пособием на ребенка, представляет документы, предусмотренные подпунктом 2.1.4.1. настоящего пункта, за исключением справки о доходах за последние три месяца.

Кроме того, для получения ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных на детей из неполных семей, дополнительно представляются:

справка из органа загса об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

документ, подтверждающий факт отсутствия другого родителя (копия свидетельства о смерти другого родителя либо копия решения суда о признании его безвестно отсутствующим или объявлении его умершим).

2.1.4.3. Для получения ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 3 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей», лицо, обратившееся за ежемесячным пособием на ребенка, представляет:

заявление в письменной форме о назначении ежемесячного пособия на ребенка (приложение № 3);

копию свидетельства о рождении ребенка;

справку с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном, попечителем, приемным родителем.

Кроме того, дополнительно представляются:

а) опекуном:

выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки;

копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.);

б) попечителем:

выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком попечительства;

копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.);

справка об учебе в общеобразовательном учреждении, образовательном учреждении начального профессионального, среднего профессионального и высшего профессионального образования ребенка (детей) старше шестнадцати лет;

медицинское заключение, выданное лечебно-профилактическим учреждением, на подопечного ребенка (детей) старше шестнадцати лет либо справка органов службы занятости о признании подопечного ребенка (детей) старше шестнадцати лет безработным;

в) приемным родителем:

копия договора о передаче ребенка на воспитание в семью;

справка органа социальной защиты населения по месту жительства другого приемного родителя о неполучении им ежемесячного пособия на ребенка (в случае, если регистрация места жительства приемных родителей различна);

справка об учебе в общеобразовательном учреждении, образовательном учреждении начального профессионального, среднего профессионального и высшего профессионального образования ребенка (детей) старше шестнадцати лет;

медицинское заключение, выданное лечебно-профилактическим учреждением, на подопечного ребенка (детей) старше шестнадцати лет либо справка органов службы занятости о признании подопечного ребенка (детей) старше шестнадцати лет безработным.

Документы, необходимые для назначения ежемесячного пособия на ребенка, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

2.1.5. Порядок заполнения заявления. Требования к документам, предоставляемым заявителями.
Заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка составляется по форме, установленной приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.

Не подлежат приему для назначения ежемесячного пособия на ребенка:

документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления; 

документы, исполненные карандашом;

документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

2.1.6. Оплата за предоставление государственной услуги.
Государственная услуга и консультации по ее получению предоставляются на безвозмездной основе.

2.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги.
Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в территориальный орган; 

по телефону в территориальный орган;

в письменном виде почтой в территориальный орган;

через Интернет-сайт территориального органа.

Если информация, полученная в территориальном органе, не удовлетворяет заинтересованное лицо, оно вправе обратиться в адрес Минздравсоцразвития Чувашии: 

в устной форме лично и по телефону к специалистам, в чьи должностные обязанности входит консультирование по предоставлению государственной услуги; 

в письменном виде почтой на имя министра либо 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;

наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование о порядке предоставления государственной услуги также осуществляется посредством:

размещения информации на официальных Интернет-сайтах Минздравсоцразвития Чувашии и территориальных органов;

на информационных стендах, размещаемых в помещениях территориальных органов;

через средства массовой информации.

2.2.1.  Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц.
Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц осуществляется специалистом территориального органа либо Минздравсоцразвития Чувашии при обращении заинтересованных лиц за информацией:
лично;

по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 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 специалист Минздравсоцразвития Чувашии и  территориального органа, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно в письменной форме или с согласия заинтересованного лица в устной форме. Если специалист 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.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа. 

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы территориального органа и Минздравсоцразвития Чувашии. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Сотрудники территориального органа либо Минздравсоцразвития Чувашии не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

2.2.2. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в территориальные органы и Минздравсоцразвития Чувашии осуществляется путем почтовых отправлений.

При поступлении письменного обращения в территориальный орган его руководитель определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. При поступлении письменного обращения в Минздравсоцразвития Чувашии министр, либо заместитель министра, курирующий предоставление государственной услуги, направляет обращение заинтересованного лица в уполномоченное подразделение Минздравсоцразвития Чувашии.  

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).

2.2.3. Публичное устное информирование о предоставлении государственной услуги.
Публичное устное информирование осуществляется на собраниях, сходах, а также с привлечением телевидения и радио.

2.2.4. Публичное письменное информирование о предоставлении государственной услуги.
Публичное письменное информирование о государственной услуге осуществляется путем публикации информационных материалов в периодических печатных изданиях, размещения на официальном Интернет-сайте Минздравсоцразвития Чувашии, территориальных органов, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя государственной услуги помещении территориального органа. 
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

адрес Минздравсоцразвития Чувашии, адреса Интернет-сайтов Минздравсоцразвития Чувашии и территориальных органов, номера телефонов, адреса электронной почты Минздравсоцразвития Чувашии и территориальных органов, график работы Минздравсоцразвития Чувашии и территориальных органов, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц, номер телефона должностного лица, предоставляющего государственную услугу; 

процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

перечень документов, необходимых для получения ежемесячного пособия на ребенка и требования, предъявляемые к этим документам; 
образец заявления;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

перечень оснований для прекращения выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

 На Интернет-сайтах территориальных органов и Минздравсоцразвития Чувашии содержится следующая информация:

сведения о местах нахождения, номерах контактных телефонов для консультаций, справок и адресах электронной почты территориальных органов и Минздравсоцразвития Чувашии;

текст настоящего Административного регламента;

нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) и решений территориальных органов и Минздравсоцразвития Чувашии, их должностных лиц и  работников;

ответы на вопросы получателей государственной услуги в режиме реального времени.

2.2.5. Требования к оборудованию помещений для оказания государственной услуги.

Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в территориальный орган для назначения ежемесячного пособия на ребенка и получения иных государственных услуг. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения и бланками заявлений.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями организуются в виде отдельного рабочего места для каждого ведущего прием специалиста.

Прием комплекта документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на ребенка, прекращения его выплаты, осуществляется на одних и тех же рабочих местах. Количество одновременно работающих рабочих мест для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требования к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Рабочие места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (рабочего места);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

времени перерыва на обед.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.2.6. Информирование заявителей о ходе предоставления государственной услуги.
В любое время с момента приема документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка заинтересованное лицо имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения территориального органа.

Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги заинтересованным лицом указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заинтересованному лицу предоставляются сведения о том, на каком этапе        (в процессе выполнения какой административной процедуры) государственной услуги находится представленный им пакет документов.

2.2.7. Условия и сроки предоставления государственной услуги.
Специалист принимает от заинтересованного лица документы для получения государственной услуги в соответствии с подпунктом 2.1.4. пункта 2.1. настоящего Административного регламента.

Процедура предоставления государственной услуги не должна превышать 10 дневного срока после дня подачи заявления и документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на ребенка. В случае вынесения руководителем территориального органа решения о необходимости дополнительной проверки сведений о доходах родителей (усыновителей), указанных в справках, окончательный ответ о предоставлении государственной услуги должен быть дан заинтересованному лицу не позднее чем через 30 дней после дня его обращения в территориальный орган.

Днем обращения за государственной услугой считается день подачи заявления с полным пакетом документов.
Заявления регистрируются в специальном журнале регистрации заявлений и решений территориального органа. 

Факт и дата приема заявления со всеми необходимыми документами подтверждаются распиской, выдаваемой заявителю территориальным органом. 

Максимальный срок приема документов от граждан не должен превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на государственную услугу не должно превышать 20 минут.

Заинтересованным лицам может быть предоставлена возможность предварительной записи для предоставления документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка. Предварительная запись может осуществляться как при личном обращении заявителей, так и по телефону.

При предварительной записи заинтересованное лицо сообщает свои персональные данные, желаемое время представления документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу предварительной записи, которая ведется на бумажных или электронных носителях. Заинтересованному лицу сообщается время представления документов и кабинет приема документов, в который следует обратиться. 

Максимальное время ожидания при подаче документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка  по предварительной записи не должно превышать   15 минут  с момента времени, на который была осуществлена запись.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 15 минут.
График приема граждан устанавливается руководителем. 
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 календарных дней со дня поступления обращения. В случае необходимости дополнительного изучения и проверки обращения заинтересованного лица – в течение 30 дней со дня его поступления.  
Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления государственной услуги посредством телефонной связи не должно превышать 15 минут.

2.2.8. Перечень оснований для прекращения и отказа в предоставлении государственной услуги.
2.2.8.1. В назначении ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 1 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» отказывается в случае:
проживания заинтересованного лица за пределами Чувашской Республики;

достижения ребенком возраста 16 лет (учащимся в общеобразовательном учреждении – возраста 18 лет);  
нахождения  ребенка на полном государственном обеспечении; 

лишения родительских прав родителей ребенка; 

превышения среднедушевого дохода семьи 150 процентов величины прожиточного минимума, установленной в Чувашской Республике; 

объявления ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

несоответствия представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством, неполноты представленных документов.

Выплата пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 1 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» прекращается в случае:

выезда заинтересованного лица за пределы Чувашской Республики; 

достижения ребенком возраста 16 лет (учащимся в общеобразовательном учреждении – возраста 18 лет);  
окончания обучения в общеобразовательном учреждении ребенка в возрасте от 16 до 18 лет;

передачи  ребенка на полное государственное обеспечение; 

лишения родительских прав родителей ребенка; 

превышения среднедушевого дохода семьи 150 процентов величины прожиточного минимума, установленной в Чувашской Республике; 
объявления ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

смерти получателя ежемесячного пособия на ребенка или ребенка.
2.2.8.2. В назначении ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 2 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» отказывается в случае:
проживания заинтересованного лица за пределами Чувашской Республики;

достижения ребенком возраста 2 лет в семьях, имеющих одного или двух детей в возрасте до 18 лет; 

достижения ребенком возраста 16 лет (учащимся в общеобразовательном учреждении – возраста 18 лет) в семьях, имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет;  
нахождения  ребенка на полном государственном обеспечении; 

лишения родительских прав родителей ребенка; 

объявления ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

несоответствия представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством, неполноты представленных документов.

Выплата пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 2 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» прекращается в случае:

выезда заинтересованного лица за пределы Чувашской Республики; 

достижения ребенком возраста 2 лет в семьях, имеющих одного или двух детей в возрасте до 18 лет; 

 достижения ребенком возраста 16 лет (учащимся в общеобразовательном учреждении – возраста 18 лет) в семьях, имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет;  
окончания обучения в общеобразовательном учреждении ребенка в возрасте от 16 до 18 лет;

передачи  ребенка на полное государственное обеспечение; 

лишения родительских прав родителей ребенка; 

объявления ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

смерти получателя ежемесячного пособия на ребенка или ребенка.
2.2.8.3. В назначении ежемесячного пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 3 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» отказывается в случае:
проживания заинтересованного лица за пределами Чувашской Республики;

достижения ребенком возраста 16 лет (учащимся в общеобразовательном учреждении, образовательном учреждении начального, среднего и высшего профессионального образования, а также не обучающимся и не трудоустроенным по состоянию здоровья (при наличии медицинского заключения) или ввиду отсутствия рабочих мест – возраста 18 лет);

нахождения  ребенка на полном государственном обеспечении; 
объявления ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

несоответствия представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством, неполноты представленных документов;
если родители (один из родителей) ребенка, переданного под опеку (попечительство),  известны и в состоянии лично осуществлять его воспитание.
Выплата пособия на ребенка в размерах, установленных приложением 3 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» прекращается в случае:

выезда заинтересованного лица за пределы Чувашской Республики; 

           достижения ребенком возраста 16 лет (учащимся в общеобразовательном учреждении, образовательном учреждении начального, среднего и высшего профессионального образования, а также не обучающимся и не трудоустроенным по состоянию здоровья (при наличии медицинского заключения) или ввиду отсутствия рабочих мест – возраста 18 лет);

окончания обучения в общеобразовательном учреждении, образовательном учреждении начального, среднего и высшего профессионального образования ребенком в возрасте от 16 до 18 лет;
трудоустройства ребенка в возрасте от 16 до 18 лет;

передачи  ребенка на полное государственное обеспечение; 

истечением срока договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

принятия органом опеки и попечительства решения об освобождении или отстранении опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей; 

объявления ребенка в возрасте до 18 лет полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

смерти получателя ежемесячного пособия на ребенка или ребенка.
Выплата ежемесячного пособия на ребенка опекунам (попечителям) прекращается также в случае:

восстановления родителей (одного из родителей) ребенка в родительских правах;
признания родителей (одного из родителей) дееспособными;

излечения родителей (одного из родителей) от заболевания, препятствующего выполнения ими (им) родительских обязанностей; 
освобождения родителей (одного из родителей) от отбывания наказания в исправительных учреждениях или содержания под стражей в период следствия; 
установления места нахождения родителей (одного из родителей) органами внутренних дел.
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности административных действий (процедур) при предоставлении государственной услуги.
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка от заинтересованного лица и формирование личного дела получателя ежемесячного пособия на ребенка;
принятие решения о назначении (отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка. Уведомление заинтересованного лица о назначении (отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка;

принятие решения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка. Уведомление заинтересованного лица о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;
возобновление выплаты ежемесячного пособия на ребенка. Уведомление заинтересованного лица о возобновлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;
организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
3.1.1. Прием документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка от заинтересованного лица и формирование личного дела получателя ежемесячного пособия на ребенка.
3.1.1.1. Для назначения ежемесячного пособия на ребенка заинтересованное лицо обращается в территориальный орган с заявлением и документами, указанными в подпункте 2.1.4. пункта 2.1. настоящего Административного регламента.

3.1.1.2. Специалист, уполномоченный руководителем территориального органа осуществлять прием и проверку представленных получателем государственной услуги документов:

осуществляет их проверку на предмет:

        наличия полного пакета документов;

        соответствия указанных в заявлении данных данным в представленных документах;

        наличия в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и решений территориального органа;
формирует личное дело получателя государственной услуги.

Время выполнения процедуры приема и проверки заявления и документов - не более 30 мин.

3.1.1.3. При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.1.5. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет об этом заинтересованное лицо. В этом случае специалист предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с установленными требованиями и указывает, какие именно действия и в какой последовательности должен совершить получатель государственной услуги. По просьбе заинтересованного лица специалист может указать перечень действий в письменном виде.

3.1.2. Принятие решения о назначении (отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка. Уведомление заинтересованного лица о назначении (отказе в назначении) ежемесячного пособия на ребенка.
3.1.2.1. Специалист, уполномоченный руководителем территориального органа подготавливать и оформлять решения о назначении государственных пособий:

вносит данные получателя государственной услуги и представленные им сведения в электронную базу данных территориального органа и присваивает идентификационный номер;

готовит проект решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка или об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка (далее - решение).

При подготовке проекта решения специалист проверяет и анализирует данные, представленные получателем государственной услуги, с целью определения правомерности предоставления государственной услуги в соответствии действующим законодательством;

присваивает личному делу получателя государственной услуги идентификационный номер, идентичный номеру в электронной базе данных территориального органа;

подписывает и передает проект подготовленного им решения и личное дело получателя государственной услуги на проверку и утверждение руководителю территориального органа.

3.1.2.2. В случае отказа в назначении ежемесячного пособия на ребенка данные о получателе государственной услуги в электронную базу данных территориального органа не вносятся, но личное дело получателя государственной услуги оформляется.

Отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка фиксируется в журнале регистрации заявлений и решений территориального органа.

Получатель государственной услуги письменно уведомляется об отказе в назначении государственных пособий.

3.1.2.3. После подписания руководителем территориального органа решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка специалист:

фиксирует принятое решение в журнале регистрации заявлений и решений территориального органа;

уведомляет заинтересованное лицо о принятом решении путем отправки почтового сообщения либо путем индивидуального ознакомления с решением под роспись.
3.1.3. Принятие решения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка. Уведомление заинтересованного лица о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

При наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления государственной услуги, специалист, уполномоченный руководителем территориального органа подготавливать и оформлять решения о назначении государственных пособий:

готовит проект решения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

вносит информацию о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка в электронную базу территориального органа и личное дело получателя государственной услуги;

подписывает и передает проект подготовленного им решения и личное дело получателя государственной услуги на проверку и утверждение руководителю территориального органа;

после подписания руководителем территориального органа решения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка уведомляет получателя государственной услуги о принятом решении путем отправки почтового сообщения. 

3.1.4. Возобновление выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

При наступлении обстоятельств, влекущих возобновление выплаты ежемесячного пособия на ребенка, его выплата возобновляется начиная с месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства.

В случае прекращения выплаты ежемесячного пособия на ребенка в связи с превышением среднедушевого дохода семьи 150 процентов величины прожиточного минимума, установленной в Чувашской Республике, и при возникновении впоследствии права на его получение вновь в размерах, установленных приложением 1 к Закону Чувашской Республики «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей», пособие назначается и выплачивается за истекшее время, но не более чем за шесть месяцев до месяца, в котором подано заявление с необходимыми документами, и не ранее месяца прекращения выплаты.

3.1.5. Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
3.1.5.1. Выплата ежемесячного пособия на ребенка осуществляется через кредитное учреждение или через почтовые отделения.

3.1.5.2. При осуществлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка через кредитное учреждение специалист по организации выплаты на основании сводных списков получателей ежемесячного пособия и в соответствии с существующим графиком (но не реже одного раза в месяц) формирует следующий перечень документов, необходимых для оформления платежных поручений на выплату ежемесячного пособия:

сводную ведомость, в которой указываются суммы выплат и филиалы кредитного учреждения (в электронной форме и на бумажном носителе);

списки получателей государственной услуги, в которых с разбивкой по филиалам кредитного учреждения указываются их фамилии, имена, отчества, суммы ежемесячного пособия на ребенка, номер банковского вклада, номер и адрес филиала кредитного учреждения (в электронной форме).
3.1.5.3. Специалисты - бухгалтера подготавливают соответствующие платежные поручения для осуществления выплаты ежемесячного пособия на ребенка через кредитное учреждение.

3.1.5.4. При осуществлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка через почтовые отделения специалист по организации выплат на основании сводных списков получателей государственной услуги в соответствии с существующим графиком (но не реже одного раза в месяц) формирует следующий перечень документов, необходимых для организации выплаты ежемесячного пособия на ребенка:

сводную ведомость, в которой указываются суммы выплат и почтовые отделения (на бумажном носителе);

списки получателей ежемесячного пособия на ребенка, в которых с разбивкой по почтовым отделениям указываются их фамилии, имена, отчества, адреса, суммы ежемесячного пособия на ребенка (на бумажном носителе);

сопроводительную ведомость, в которой указывается суммы выплат по почтовым отделениям (на бумажном носителе).
3.1.5.5. Специалисты – бухгалтера подготавливают соответствующие платежные поручения для осуществления выплаты ежемесячного пособия на ребенка через почтовые отделения.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по  назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.
Текущий контроль осуществляется путем проверки специалистами, ответственными за организацию работы по  назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка, и руководителем территориального органа правильности назначения ежемесячного пособия на ребенка на основании представленных документов,  соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента,  нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок решений о назначении, об отказе в назначении, о прекращении выплаты ежемесячного пособия, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.
3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц (специалистов) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка.
Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц (специалистов) территориальных органов в досудебном и судебном порядке.
Граждане могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), письменно в территориальные органы Минздравсоцразвития Чувашии, в Минздравсоцразвития Чувашии и в судебном порядке. 
В своей письменной жалобе гражданин в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа, в который 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 жалобы, ставит личную подпись и дату.

Обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются не позднее 15 дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 дней со дня их регистрации. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен руководителем (заместителем руководителя) органа исполнительной власти, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению сведений и (или) применении  мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу гражданина.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.




































