АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ РЕГИОНАЛЬНОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ДОПЛАТЫ К ПЕНСИИ 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент регулирует порядок предоставления государственной услуги по предоставлению региональной социальной доплаты к пенсии (далее – государственная услуга и региональная социальная доплата соответственно).

Круг граждан, которым предоставляется

государственная услуга

2. Государственная услуга предоставляется пенсионерам, проживающим на территории Республики Карелия, не осуществляющие работу и (или) иную деятельность, в период которой они подлежат обязательному пенсионному страхованию в соответствии с Федеральным законом «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации», пенсия которым установлена в соответствии с законодательством Российской Федерации, детям-инвалидам и детям, не достигшим возраста 18 лет, которым установлена страховая пенсия по случаю потери кормильца в соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 400-ФЗ «О страховых пенсиях» или пенсия по случаю потери кормильца в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (далее – граждане (пенсионеры))
3. От имени гражданина(пенсионера) обратиться за предоставлением государственной услуги может представитель гражданина.

Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги

4. Информация о государственной услуге предоставляется:

- непосредственно в Министерстве социальной защиты Республики Карелия (далее - Министерство), государственном казенном отделении социальной защиты Республики Карелия «Центр социальной работы Республики Карелия» (далее - Центр), отделениях по работе с гражданами (далее – Отделения);

- с использованием средств телефонной связи;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- на информационных стендах Центра, отделений;

- в средствах массовой информации.

5. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства и Отделений Центра размещаются:

- на официальной интернет-странице Министерства http://social.karelia.ru/;
- на Официальном интернет-портале органов государственной власти Республики Карелия (www.gov.karelia.ru);

- на информационных стендах Отделений Центров.

6. Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется специалистами Министерства и специалистами Центров бесплатно.

7. При ответах на телефонные звонки и обращения в устной форме специалисты Министерства и специалисты Центров подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Министерства или специалиста Центра, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалисты Министерства и специалисты Центра должны произносить слова четко, не допускать "параллельных" разговоров с окружающими людьми.

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

8. Специалист Министерства или специалист Центра обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

9. При устном обращении граждан специалист Министерства или специалист Центра с согласия гражданина в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, дает ответ в устной форме.

10. При невозможности специалиста Министерства или специалиста Центра самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Министерства или специалиста Центра, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Наименование государственной услуги

11. Наименование государственной услуги – предоставление неработающим гражданам (пенсионерам) региональной социальной доплаты к пенсии до величины прожиточного минимума.
Наименование органа, предоставляющего

государственную услугу

12. Государственную услугу гражданам предоставляют Центры.

При предоставлении государственной услуги в целях получения документов, необходимых для ее предоставления, информации для проверки сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на получение региональной социальной доплаты к пенсии до величины прожиточного минимума,  Центрами осуществляется взаимодействие с:

- Министерством;

- органами службы занятости в части получения сведений о пособии по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплатах безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплатах несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

- территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации в части получения сведений о размере социальных выплат застрахованного лица (в том числе пенсий) из бюджетов всех уровней;

13. Запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Республики Карелия.

Описание результата предоставления

государственной услуги

14. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- направление гражданину уведомления об установлении региональной социальной  доплаты;
- направление гражданину уведомления об отказе  в установлении региональной социальной доплаты.
Срок предоставления государственной услуги

15. Общий максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 10 дней со дня приема (регистрации) у гражданина заявления о предоставлении государственной услуги (далее - заявление) и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 17 Административного регламента (далее - документы).

Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением государственной услуги

16. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 27, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587; N 49, ст. 7061; 2012 N 31, ст. 4322);

- Федеральным законом  от 17.07.1999года « 178-ФЗ « О государственной социальной помощи»;

- Законом Республики Карелия от 09.03.1998 № 270-ЗРК «О государственной социальной помощи»

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880; 2012, N 29, ст. 3988; 2013, N 14, ст. 1668; N 27, ст. 3463; N 27, ст. 3477; 2014, N 11, ст. 1098; N 26, ст. 3390);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 29, ст. 4479);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27, ст. 3744);

- Постановлением Правительства Республики Карелия от 15 февраля 2012 года N 50-П "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства Республики Карелия, 2012, N 2, ст. 258);

- постановлением Правительства Республики Карелия от 6 декабря 2012 года N 371-П "Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Карелия и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Республики Карелия" (Собрание законодательства Республики Карелия, 2012, N 12, ст. 2219).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                                                                               в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению гражданином, способы их получения гражданином, в том числе в электронной форме, порядок их представления

17. Для предоставления государственной услуги гражданином представляются заявление и следующие документы:

а) документы, удостоверяющие личность гражданина;

31. Законные представители представляют документы, удостоверяющие полномочия. Родители, усыновители, а также опекуны, попечители (физические лица) также представляют документ, удостоверяющий их личность. Опекуны, попечители из числа организаций, предусмотренных статьей 35 Гражданского кодекса Российской Федерации, представляют документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя организации.

Лица, представляющие интересы гражданина в силу полномочия, основанного на доверенности, дополнительно к документам, предусмотренным пунктом 17 Административного регламента, представляют доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя. В случае если доверенность удостоверена нотариально, документ, удостоверяющий личность гражданина не требуется.
Заявление заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке), подписывается лично гражданином (представителем).

18. К заявлению о прекращении доплаты к пенсии прилагаются следующие документы:

а)  о поступлении гражданина на работу (возобновлении иной деятельности).

К заявлению о прекращении доплаты к  пенсии по другим основаниям и к заявлению об отказе получения назначенной доплаты к пенсии представления дополнительных документов не требуется.

19. К заявлению о восстановлении доплаты к пенсии прилагаются  документы,  подтверждающие наступление новых обстоятельств либо подтверждающие прежние обстоятельства, дающие право на выплату пенсии.

21. К заявлению о добровольном возмещении излишне полученных сумм доплаты к пенсии представления дополнительных документов не требуется.

22. В случае подачи гражданином заявления о факте осуществления (прекращения) работы и (или) иной деятельности на территории Российской Федерации представления документов к данному заявлению не требуется.
К заявлению о факте осуществления (прекращения) работы и (или) иной деятельности, поданному гражданином, осуществляющим (прекратившим) работу и (или) иную деятельность за пределами территории Российской Федерации, представляется документ, подтверждающий факт осуществления (прекращения) работы и (или) иной деятельности, выданный компетентными органами (должностными лицами) иностранного государства.

23. К заявлению о подтверждении места фактического проживания гражданина представления дополнительных документов не требуется.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                                                                    в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые гражданин вправе представить, а также способы их получения гражданином

 24. Гражданин вправе представить дополнительно к документам, необходимым для предоставления государственной услуги, подлежащим представлению гражданином, документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
25. В качестве документа, подтверждающего место жительства на территории Российской Федерации гражданина Российской Федерации, гражданин вправе представить паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, с отметкой о месте регистрации по месту жительства, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, а граждане, не достигшие 14-летнего возраста - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное территориальным органом Федеральной миграционной службы.

26. В качестве документа, подтверждающего место пребывания на территории Российской Федерации гражданина Российской Федерации, гражданин вправе представить свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации.

27. В качестве документа, подтверждающего место жительства на территории Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, гражданин вправе представить вид на жительство с отметкой о месте регистрации по месту жительства.

Непредставление гражданином указанных в данном подразделе документов не является основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.
Указание на запрет требовать от гражданина

19. При предоставлении государственной услуги специалист Центра, ответственный за прием и проверку документов, не вправе требовать от гражданина:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

20. Заявление и документы подлежат обязательному приему.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении государственной услуги

21. Основанием для отказа гражданину в предоставлении государственной услуги являются:

- представление гражданином недостоверных сведений;

- непредставление гражданином документов;

- ответ государственного органа, органа местного самоуправления или иного органа, участвующего в предоставлении государственных услуг, на межведомственный запрос, который свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, если соответствующий документ не представлен гражданином в Центр по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления предоставления государственной услуги

22. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги

23. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, утвержденные постановлением Правительства Республики Карелия от 20 января 2012 года N 14-П "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Республики Карелия государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы за их оказание", отсутствуют.

Срок регистрации заявления

24. Заявление и документы подлежат регистрации в день их приема Центром.

Размер платы, взимаемой с граждан

при предоставлении государственной услуги

25. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальное время ожидания в очереди

26. Максимальное время ожидания граждан в очереди для получения консультации, при подаче документов не должно превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется государственная услуга, информационным

стендам с образцами заполнения и перечнем документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

27. Помещения для предоставления государственной услуги (далее - помещения) размещаются на нижних этажах зданий, занимаемых Центрами.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов помещений для предоставления государственных услуг, утвержденным законодательством Российской Федерации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов Центров.

Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов;

- времени перерыва на обед и времени технического перерыва.

Все рабочие места специалистов Центров должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

28. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из текстов нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения по предоставлению государственной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- график приема граждан;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов Центров;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных интернет-страниц Министерства и Центров на Официальном интернет-портале Республики Карелия и электронной почты органов и организаций, в которых гражданин может получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги
29. Состав показателей доступности и качества предоставления государственной услуги подразделяется на две группы: количественные и качественные. 

В группу количественных показателей доступности входят: 

- время ожидания предоставления государственной услуги; 

-график работы Отделений; 

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги. 

В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят: 

-правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой государственной услуге; 

-простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов. 

 В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой государственной услуги входят: 

-соблюдение сроков предоставления государственной услуги; 

-количество обоснованных жалоб. 

К качественным показателям оценки качества относятся: 

-культура обслуживания (вежливость); 

-качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство). 

                              Прочие требования к предоставлению государственной услуги 

30. Бланки документов заявитель может получить в электронном виде на Едином портале. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, используемой в целях приема обращения за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется требованиями законодательства Российской Федерации в сфере информационной безопасности при приеме обращений за получением государственной услуги и (или) предоставлении такой услуги. 

Заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 15июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Получение государственной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

 
Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении государственной услуги с использованием: 

1) Регионального портала: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса; 

- получение результата предоставления государственной услуги. 

2) Единого портала: 

- представление в установленном порядке информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отделения, его должностных лиц. 

При поступлении в Отделение заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в форме электронных документов - документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги, направляются в форме электронного документа. При этом Отделение обязано выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя. 

III.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
        ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

31. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов и регистрация заявления для предоставления государственной услуги; 

- ввод информации о заявителе в базу данных Отделения и подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) и формирование личного дела заявителя; 

- экспертиза документов, содержащихся в личном деле заявителя для установления права на получение государственной услуги; 

- принятие решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги); 
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-порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием Регионального портала электронных услуг Республики Карелия; 

- исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах. 

Прием документов и регистрация заявления для предоставления
государственной услуги

32. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Отделение заявления и документов. 

Прием заявления и документов для предоставления государственной услуги при личном приеме в Отделении 
Должностное лицо Отделения, ответственное за прием документов и регистрацию заявления: 

- устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя; 

- осуществляет поиск информации о заявителе в базах данных Отделения, в случае необходимости делает распечатку данных, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги; 

- проверяет наличие у заявителя (представителя заявителя) комплекта требуемых документов; 

- при установлении в ходе приема факта отсутствия документов, необходимых для предоставления государственной услуги, или несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя (представителя заявителя) о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков; 

- заверяет копии представленных документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных нотариально) штампом Отделения «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения; 

- проверяет правильность заполнения заявления; 

- при установлении соответствия представленных документов перечню,  установленному   пунктом  Административного регламента, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме и, при необходимости, оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления; 

- вносит в Журнал регистрации заявлений об установлении региональной социальной доплаты  запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

-заполняет на представленном заявлении расписку-уведомление о приеме и регистрации заявления и необходимых документов, отрезает и передает ее заявителю ;

-передает принятые и зарегистрированные заявление и документы должностному лицу Отделения, ответственному за ввод информации в базу данных Отделения, подготовку проектов решений о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) (далее – специалист). 

Срок выполнения административных действий - 15 минут. 

Прием документов для предоставления государственной услуги,
поступивших по почте

33. В день поступления заявления и документов, направленных по почте, должностное лицо Отделения, ответственное за делопроизводство, регистрирует заявление и документы в электронной базе данных входящей корреспонденции и передает руководителю Отделения либо иному уполномоченному им лицу (далее – руководитель). 

34. Руководитель в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов от делопроизводителя, визирует заявление и возвращает вместе с документами делопроизводителю. 

35. Делопроизводитель в день получения заявления и документов от руководителя, передает их должностному лицу Отделения, ответственному за прием документов и регистрацию заявления. 

36. Должностное лицо Отделения, ответственное за прием документов и регистрацию заявления, при получении документов от делопроизводителя: 

- осуществляет поиск информации о заявителе в базах данных Отделения, в случае необходимости делает распечатку данных, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги; 

-регистрирует в Журнале регистрации заявлений по вопросу установления региональной социальной доплаты, заявление и полученные документы; 

-заполняет на представленном заявлении расписку-уведомление о приеме и регистрации заявления и необходимых документов, отрезает и в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступивших документов, передает делопроизводителю для направления заявителю; 

- передает принятые и зарегистрированные заявление и документы специалисту. 

Срок выполнения административных действий - 25 минут. 

Делопроизводитель в день получения от должностного лица Отделения, ответственного за прием документов и регистрацию заявления, расписки - уведомления о приеме и регистрации заявления и необходимых документов, регистрирует ее в электронной базе данных исходящей корреспонденции и направляет заявителю простым почтовым отправлением. 

Ввод информации о заявителе в базу данных Отделения и подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) и формирование личного дела заявителя

37. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом зарегистрированного заявления и документов. 

38. Специалист в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов от должностного лица Отделения, ответственного за прием документов и регистрацию заявления: 

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 17 Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, и их надлежащее оформление. В случае представления документов не в полном объеме уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости представления в Отделение недостающих документов в течение 3 рабочих дней с даты информирования; 

-осуществляет ввод информации в базу данных Отделения: общую информацию о заявителе, правовую и выплатную информацию; 

-подготавливает проекты межведомственных запросов о предоставлении документов и (или информации)8, указанных в пункте 18. Административного регламента, в государственные (муниципальные) органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы и информация, если заявитель не представил такие документы по собственной инициативе. Передает проекты межведомственных запросов на рассмотрение и подпись руководителю. 

39.Документы (информация), необходимая для предоставления государственной услуги, могут быть получены, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
40. Руководитель в день получения от специалиста проектов межведомственных запросов подписывает и передает их делопроизводителю. 

41. Делопроизводитель в течение 1 рабочего дня со дня получения от руководителя подписанных межведомственных запросов о предоставлении документов и (или) информации регистрирует их в электронной базе данных и направляет адресатам простым почтовым отправлением либо иным способом, согласованным с адресатами. 

42. При поступлении ответов на межведомственные запросы делопроизводитель в день получения ответов, регистрирует их в электронной базе данных входящей корреспонденции и передает руководителю. 
43. Руководитель в день получения от делопроизводителя ответов на межведомственные запросы: 

-рассматривает поступившие ответы на межведомственные запросы и расписывает их специалисту; 

- передает ответы на межведомственные запросы с проставленной резолюцией делопроизводителю. 

44. В день получения ответов на межведомственные запросы с резолюцией от руководителя, делопроизводитель передает ответы на межведомственные запросы специалисту. 

45. Специалист в день получения ответов на межведомственные запросы от делопроизводителя осуществляет ввод в базу данных Отделения сведений, полученных из ответов на межведомственные запросы. 

46. Специалист по окончании ввода информации в базу данных Отделения: 

- проверяет наличие представленных заявителем документов;
- формирует в автоматизированном режиме проект решения об установлении государственной услуги либо об отказе в установлении государственной услуги; 

- осуществляет распечатку проекта решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги из базы данных Отделения; 

- проставляет на проекте решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги личную подпись и дату подготовки решения; 

-в случае формирования проекта решения об отказе в предоставлении государственной услуги подготавливает проект уведомления об отказе; 

- осуществляет формирование личного дела получателя региональной социальной доплаты в составе: проекта решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги, заявления, представленных документов (в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги к личному делу прилагается проект уведомления об отказе); 

- передает личное дело получателя региональной социальной доплаты для проведения экспертизы должностному лицу Отделения, ответственному за экспертизу документов (далее – эксперт). 

Срок выполнения административных действий – 3 рабочих дня. 

Экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя региональной социальной доплаты, для установления права на получение                 государственной услуги
47. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение экспертом личного дела получателя региональной социальной доплаты. 

48. Эксперт в течение 1 рабочего дня со дня получения личного дела получателя региональной социальной доплаты от специалиста проводит проверку документов, содержащихся в личном деле получателя региональной социальной доплаты на предмет: 

а) права заявителя на предоставление государственной услуги на основании представленных документов;

б) наличия всех документов и сведений, необходимых для предоставления государственной услуги, в личном деле получателя региональной социальной доплаты;
в) корректности, полноты и правильности ввода информации в базу данных; 

г) законности, правильности подготовки проекта решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги. 

49. Эксперт в течение 1 рабочего дня со дня окончания проверки документов, содержащихся в личном деле получателя региональной социальной доплаты, выполняет одно из следующих административных действий: 

- визирует проект решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги, уведомления об отказе в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги и передает личное дело получателя региональной социальной доплаты руководителю при отсутствии замечаний к содержащимся в нем документам, к информации о заявителе, введенной в базу данных Отделения, к проекту решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги; 

- возвращает личное дело получателя региональной социальной доплаты специалисту при выявлении замечаний к содержащимся в нем документам, к информации, введенной в базу данных Отделения, к проекту решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги. 

50. Специалист в течение 1 рабочего дня с момента получения на доработку личного дела получателя региональной социальной доплаты устраняет замечания и передает личное дело получателя региональной социальной доплаты эксперту. 

51. Эксперт в течение 1 рабочего дня со дня получения от специалиста личного дела получателя региональной социальной доплаты после устранения замечаний, осуществляет административные действия, предусмотренные пунктами 48-50  Административного регламента. 

Срок выполнения административных действий – 3 рабочих дня. 
Принятие решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги)
52. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение руководителем от эксперта личного дела получателя региональной социальной доплаты. 

53. Руководитель в течение 1 рабочего дня со дня получения от эксперта личного дела получателя региональной социальной доплаты: 

-рассматривает документы и материалы личного дела получателя региональной социальной доплаты; 

- проставляет личную подпись и оттиск печати Отделения на решении о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги. В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги, подписывает проект уведомления об отказе и передает его делопроизводителю; 

- передает личное дело получателя региональной социальной доплаты должностному лицу Отделения, ответственному за прием документов и регистрацию заявления. 

54. Должностное лицо Отделения, ответственное за прием документов и регистрацию заявления, в течение 1 рабочего дня со дня получения личного дела получателя региональной социальной доплаты от руководителя: 

- вносит дату и содержание принятого решения о предоставлении государственной услуги либо отказе в предоставлении государственной услуги в Журнал регистрации заявлений о назначении региональной социальной доплаты к пенсии. 

- сообщает содержание принятого решения о предоставлении государственной услуги заявителю по телефону при наличии соответствующего указания в заявлении; 

- в случае если в заявлении об установлении региональной социальной доплаты было указано на необходимость направления принятого решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) по электронной почте, формирует в электронном виде принятое решение о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги) (изготавливает сканкопию), уполномоченного лица Отделения и направляет его заявителю, по адресу электронной почты, указанному в заявлении. 

55. Делопроизводитель в течение 1 рабочего дня со дня получения от руководителя уведомления об отказе, регистрирует его в электронной базе данных исходящей корреспонденции и направляет заявителю простым почтовым отправлением. 

Срок выполнения административных действий - 3 рабочих дня. 

Принятие решения о прекращении региональной социальной доплаты 

56. Основанием для начала исполнения административной процедуры прекращения региональной социальной доплаты является возникновение обстоятельств, влекущих за собой прекращение выплаты региональной социальной доплаты. 

57. Специалист в течение одного рабочего дня с момента доведения до него информации о возникновении обстоятельства, изложенного в пункте _______Административного регламента: 

- подготавливает проект решения о прекращении региональной социальной доплаты с указанием причины и срока окончания выплаты; 

- проставляет в проекте решения в графе «расчет произвел» личную подпись с указанием фамилии и инициалов; 

- передает проект решения вместе с личным делом получателя региональной социальной доплаты эксперту. 

58. Эксперт в день получения от специалиста личного дела получателя региональной социальной доплаты с проектом решения о прекращении региональной социальной доплаты, проводит проверку проекта решения на предмет правомерности прекращении региональной социальной доплаты (в том числе, правильности установления срока прекращения региональной социальной доплаты). 

59. Эксперт в течение 1 рабочего дня со дня окончания проверки проекта решения о прекращении региональной социальной доплаты выполняет одно из следующих административных действий: 

а) при отсутствии замечаний к проекту решения о прекращении региональной социальной доплаты, в графе «расчет проверил» проставляет личную подпись с указанием фамилии и инициалов и передает личное дело получателя региональной социальной доплаты и проект решения о прекращении региональной социальной доплаты руководителю; 

б) при выявлении замечаний к проекту решения о прекращении региональной социальной доплаты, возвращает личное дело получателя региональной социальной доплаты и проект решения о прекращении региональной социальной доплаты для устранения замечаний специалисту. 

60. Специалист в течение 1 рабочего дня с момента получения от эксперта на доработку личного дела получателя региональной социальной доплаты и проекта решения о прекращении региональной социальной доплаты устраняет замечания и передает их эксперту. 

61. Эксперт в течение 1 рабочего дня со дня получения от специалиста после устранения замечаний личного дела получателя региональной социальной доплаты и проекта решения о прекращении региональной социальной доплаты, выполняет административные действия, предусмотренные пунктами 58-59  Административного регламента. 

62. Руководитель в течение 1 рабочего дня со дня получения личного дела получателя региональной социальной доплаты и проекта решения о прекращении региональной социальной доплаты от эксперта: 

- рассматривает личное дело получателя региональной социальной доплаты и проект решения о прекращении региональной социальной доплаты; 

- проставляет в графе «руководитель» личную подпись и оттиск печати Отделения на решении о прекращении региональной социальной доплаты; 

- возвращает личное дело получателя региональной социальной доплаты вместе с решением о прекращении региональной социальной доплаты должностному лицу Отделения, ответственному за прием документов и регистрацию заявления. 

3.6.8. Должностное лицо Отделения, ответственное за прием документов и регистрацию заявления в день получения личного дела получателя региональной социальной доплаты вместе с решением о прекращении региональной социальной доплаты от руководителя: 

- производит в базе данных АИС «Электронный социальный регистр населения Республики Карелия» отметку о снятии получателя с учета с указанием причины; 

- заносит в личное дело получателя региональной социальной доплаты сведения о снятии с учета; 

- регистрирует решение о прекращении региональной социальной доплаты (присваивает регистрационный номер и дату принятия решения); 

- вносит в журнал регистрации заявлений о назначении региональной социальной доплаты номер и дату решения о прекращении региональной социальной доплаты; 

- сообщает по телефону содержание принятого решения о прекращении региональной социальной доплаты заявителю (за исключением случаев прекращения по причине смерти заявителя) или представителю заявителя. 

Срок исполнения административный действий - 3 рабочих дня. 

Порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием Регионального портала электронных услуг Республики Карелия
63. Для получения государственной услуги через Региональный портал заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

64. Для получения государственной услуги через Региональный портал заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде. 

65. Для подачи заявления через Региональный  портал заявитель должен выполнить следующие действия: 

а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 24 
б) заполнить портальную форму заявления на оказание государственной услуги; 

в) приложить к заявлению электронные документы, необходимые для получения услуги; 

г) заверить заявление и электронные документы ЭП (в случаях если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий электронные документы должны быть заверены усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса); 

д) направить пакет электронных документов в Отделение. 

66. В день поступления заявления и документов через Региональный портал должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения и по итогам проверки: 

а) в случае наличия основания для отказа, указанного в подпункте ______ Административного регламента: 

- формирует в информационной системе уведомление об отказе и направляет его в «Личный кабинет» заявителя; 

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте _______ Административного регламента: 

- регистрирует заявление и документы (присваивает входящий номер), заносит информацию о реквизитах, присвоенных документу заявителя (дата регистрации, входящий номер), в ИС; 

- распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие административные действия (в том числе в ИС) в соответствии с административными процедурами, указанными в Административном регламенте. 

Уведомление о получении заявления и документов формируется в «Личном кабинете» заявителя на Региональном портале в автоматическом режиме. 

67. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя на Региональном портале. 

68. Основанием для начала исполнения административного действия является принятие уполномоченным должностным лицом Отделения решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги). 

69. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя на Региональном портале. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

70. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах. 

71. Специалист Отделения в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

72. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие в документах опечаток и ошибок. 

73. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, специалист Отделения осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления либо подготавливает мотивированный отказ в исправлении опечаток и ошибок. 

74. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация уведомления о направлении заявителю исправленных документов либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок. 

IV.Формы контроля за исполнением Административного регламента

75. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, 
а также за принятием решений ответственными должностными лицами 
76. Текущий контроль осуществляется путем назначения руководителем Отделения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отделения положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации. 

77. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

78. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 
79. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги в виде проверок осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Министерства. 

80. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Министерства) 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 заявителя. 

81. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги руководитель Министерства назначает должностных лиц Министерства, ответственных за проведение проверки, а также перечень вопросов, подлежащих рассмотрению в ходе проверки. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные несоответствия Административному регламенту, нарушения законодательства Российской Федерации. 

Акт подписывают должностные лица Министерства, проводившие проверку, и утверждает руководитель Министерства. 

82. По результатам проведенных проверок, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей руководитель Министерства рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 

Ответственность должностных лиц Отделения
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
в ходе предоставления государственной услуги

83. Должностные лица Отделения, ответственные за предоставление государственной услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за несоблюдение ими требований Административного регламента при выполнении административных процедур или административных действий в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами Отделения требований Административного регламента закреплена в должностных регламентах (инструкциях), утверждаемых руководителем Отделения или иным уполномоченным им лицом. 

Должностное лицо Отделения, ответственное за прием и консультирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования. 

Должностное лицо Отделения, ответственное за прием документов и регистрацию заявления, несет персональную ответственность за прием документов для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями Административного регламента, законодательства Российской Федерации. 
Должностное лицо Отделения, ответственное за ввод информации в базу данных Отделения и подготовку проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги), несет персональную ответственность за правильность ввода информации в базу данных Отделения и подготовку проектов решений, соблюдение сроков, установленных Административным регламентом, законодательством Российской Федераций. 

Должностное лицо Отделения, ответственное за экспертизу документов, содержащихся в личном деле заявителя (получателя региональной социальной доплаты), несет персональную ответственность за экспертизу документов, законность и обоснованность принимаемых решений, соблюдение сроков, установленных Административным регламентом, законодательством Российской Федераций. 

Должностное лицо Отделения, ответственное за делопроизводство, несет персональную ответственность за осуществление делопроизводства в соответствии с требованиями Административного регламента. 

84. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений должностными лицами, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет руководитель Отделения. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан,их объединений и организаций

85. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет руководитель Отделения. 

86. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Отделения при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) подведомственных министерству Отделений и их должностных лиц, предоставляющих государственную услугу
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги
87. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) подведомственных Министерству Отделений и их должностных лиц, предоставляющих государственную услугу (далее - жалоба). 

88. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги. 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, для предоставления государственной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия; 

6) затребование с заявителя при предоставления государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия; 

7) отказ отделения, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия. 

Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя
в досудебном (внесудебном) порядке.
89.Прием жалоб осуществляется Министерством, подведомственными отделениями, предоставляющими государственную услугу. 

Жалоба, поступившая в Отделение, предоставляющее государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен, рассматривается этим Отделением. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя отделения, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается в Министерство. 

90. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами: 

1) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Министерства; 

2) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги; 

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной почте, почтовой связью) в Министерство, подведомственные отделения. 

91. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 
должностных лиц 
Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Информация, указанная в данном разделе, размещается в федеральном реестре и на Едином портале. 
