Краткая инструкция по заполнению формы для представления информации о предоставлении государственных гарантий федеральным государственным гражданским служащим
Общие сведения
1. Форма для представления информации о предоставлении государственных гарантий федеральным государственным гражданским служащим (далее – форма) предназначена для сбора сведений о существующей практике предоставления в федеральных государственных органах государственных гарантий федеральным государственным гражданским служащим (далее – гражданские служащие).

2. С точки зрения структуры форма состоит из семи разделов. Первые четыре посвящены предоставлению отдельных государственных гарантий:

· предоставление гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения;
· медицинское обслуживание гражданских служащих, в том числе дополнительное медицинское страхование;
· транспортное обслуживание гражданских служащих;
· санаторно-курортное обслуживание гражданских служащих.
Раздел, посвященный медицинскому обслуживанию гражданских служащих, имеет два подраздела. Первый из них касается медицинского обслуживания гражданских служащих непосредственно в медицинских организациях (без участия страховых организаций), например, подведомственных или по прямым договорам на медицинское обслуживание. Второй содержит вопросы о медицинском обслуживании, осуществляемом в рамках системы добровольного медицинского страхования гражданских служащих.

В пятом разделе содержатся отдельные вопросы о предоставлении гражданским служащим некоторых иных государственных гарантий (видов дополнительного материального обеспечения).

Шестой раздел посвящен предоставлению отдельных государственных гарантий гражданским служащим, проходящим службу за рубежом – в загранаппарате федерального государственного органа.
Седьмой раздел предназначен для сбора сведений о количестве детей гражданских служащих в возрасте до 17  лет включительно.
Заполнение

3. В форму включены несколько типов вопросов:
а. Вопросы с выбором одного или нескольких вариантов ответа. Отметьте нужные варианты ответа, заштриховав или проставив в специально отведенном для этого поле слева от варианта ответа какой-либо символ («галочку» и т.п.).
б. Открытые вопросы. Впишите ответ в специально отведенное для этого поле, расположенное под вопросом.

в. Вопросы, предполагающие заполнение таблиц. В зависимости от вида таблицы внесите требуемые данные в соответствующие ячейки таблиц или проставьте в ячейках какой-либо символ («галочку» и т.п.).

4. В случае если требуется указать сведения о порядке или условиях предоставления определенной государственной гарантии за отчетный период в отношении всех федеральных государственных гражданских служащих федерального государственного органа, и такой порядок или условия изменялись в течение отчетного периода или были неоднородны для различных гражданских служащих, при ответе на вопрос следует указывать сведения о порядке или условиях, действовавших в течение большей части отчетного периода или в отношении большинства гражданских служащих.

Примеры таких вопросов: вопросы о перечне оказываемых медицинских услуг (2.4 и 2.16)
5. В ряде вопросов формы предусмотрено представление сведений отдельно для центрального аппарата федерального государственного органа и территориальных органов федерального государственного органа. В случае отсутствия у федерального государственного органа территориальных органов, необходимо заполнить только графы «ЦА» (центральный аппарат).

В случае наличия у федерального государственного органа территориальных органов, необходимо заполнить как колонки «ЦА» (центральный аппарат), так и «ТО» (территориальные органы). В случае, если информация по территориальным органам отсутствует, укажите в соответствующих ячейках таблицы «Нет данных».
6. В случае выбора неправильного варианта ответа или внесения ошибочных данных неправильный вариант ответа или ошибочные данные следует перечеркнуть и указать правильный вариант ответа или внести корректные данные.

7. В случае возникновения вопросов по заполнению формы направьте их, пожалуйста, по следующему адресу электронной почты: PavlovDB@rosmintrud.ru. В теме письма укажите название федерального государственного органа.
Представление заполненной Формы
Заполненную форму необходимо направить по почте, а также по электронной почте на адрес PavlovDB@rosmintrud.ru
При заполнении формы в электронном виде нужные варианты ответа следует выделять полужирным шрифтом или цветом. В теме письма укажите название федерального государственного органа. В тексте письма укажите, пожалуйста, контактные данные лица, заполнившего форму.
