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постановлением администрации 








Ипатовского муниципального 








района Ставропольского края








от 

Административный регламент

предоставления государственной услуги «Прием документов и 

формирование списков граждан, претендующих на присвоение звания 

«Ветеран труда Ставропольского края».

1. Общие положения.


1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Прием документов и формирование списков граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги по приему документов граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» и формирование списков (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему документов и формированию списков граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края».  


1.2. Государственная услуга «Прием документов и формирование списков граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» предоставляется в соответствии с Законом Ставропольского края «О мерах социальной поддержки ветеранов».


1.3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского, достигшие возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости, и не удостоенные в установленном порядке звания «Ветеран труда» и при этом:


1.3.1. имеющие трудовой стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин и проработавшие в организациях Ставропольского края не менее 20 лет;


1.3.2. награжденные медалью "За заслуги перед Ставропольским краем" или медалью "За доблестный труд" и имеющие трудовой стаж не менее 25 лет для мужчин и 20 лет для женщин.


От имени заявителя заявления о присвоении звания «Ветеран труда» могут подавать, в частности: 


опекуны, попечители;


представители, действующие в силу полномочий, основанных на письменной доверенности или договоре.


1.4. Звание "Ветеран труда Ставропольского края" является формой поощрения граждан, которые своим многолетним добросовестным трудом внесли вклад в развитие Ставропольского края.


1.4.1. Под многолетним добросовестным трудом следует понимать трудовую деятельность, продолжительность которой составляет не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин, при условии отсутствия в трудовой книжке записей об увольнении работника в связи с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей; однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей; прогулом; появлением работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; совершением иных виновных действий, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, повлекших увольнение работника.


1.4.2. Под трудовым стажем, дающим право на присвоение звания "Ветеран труда Ставропольского края", следует понимать учитываемую при определении права на отдельные виды пенсий по государственному пенсионному обеспечению суммарную продолжительность периодов работы и (или) иной деятельности, которые выполнялись на территории Российской Федерации, при условии, что за эти периоды уплачивались страховые взносы в Пенсионный фонд Российской Федерации, а также следующие периоды в случае, если им предшествовали и (или) за ними следовали периоды работы и (или) иной деятельности (независимо от их продолжительности):


период прохождения военной службы, а также другой приравненной к ней службы, предусмотренной Законом Российской Федерации "О пенсионном обеспечении лиц, проходивших военную службу, службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, и их семей";


период получения пособия по государственному социальному страхованию в период временной нетрудоспособности;


период ухода одного из родителей за каждым ребенком до достижения им возраста полутора лет, но не более трех лет в общей сложности;

период получения пособия по безработице, период участия в оплачиваемых общественных работах и период переезда по направлению государственной службы занятости в другую местность для трудоустройства;


период содержания под стражей лиц, необоснованно привлеченных к уголовной ответственности, необоснованно репрессированных и впоследствии реабилитированных, и период отбывания наказания этими лицами в местах лишения свободы и ссылке;


период ухода, осуществляемого трудоспособным лицом за инвалидом I группы, ребенком-инвалидом или за лицом, достигшим возраста 80 лет.

2.  Стандарт предоставления государственной услуги.


2.1. Наименование государственной услуги.


Наименование государственной услуги: «Прием документов и формирование списков граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края».  


2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.


2.2.1. Организация предоставления государственной услуги осуществляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края согласно Соглашения о сотрудничестве между министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края и администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края в области труда и социальной защиты населения от 11.01.2010 г. № 6. 


Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляет управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – управление).


Управление расположено по адресу: г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 49.


2.2.2. При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодействие с:


министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - МТСЗН) в целях получения разъяснений по вопросам, связанным с подготовкой и оформлением списка граждан, выдачей удостоверения ветерана труда Ставропольского края, посредством телефонных и письменных запросов;


пенсионным фондом Российской Федерации по Ипатовскому району Ставропольского края (далее – ПРФ) в целях  информационного обмена о получателях пенсии и страховом стаже, уточнения фамилий, имен, отчеств при несовпадении данных в документах заявителей в электронном виде, посредством телефонных и письменных запросов;


правоохранительными органами в целях установки подлинности документов посредством письменных запросов;


архивами, органами государственной власти, учреждениями и организациями в целях проверки и получения сведений о трудовом стаже граждан, а также о награждении граждан посредством письменных запросов.


2.2.3. Управление осуществляет прием граждан (далее – заявителей) для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края» в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приема размещается в управлении при входе.


Прием заявителей специалистами управления осуществляется в понедельник, среду и пятницу. 


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления устанавливается с 12-00 до 13-00.


2.2.4. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы управления, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты управления, предоставляющего государственную услугу, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту и размещаются:


на сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет по адресу: http:www.ipatovo.org.;


на информационных стендах в управлении.


2.3. Результат предоставления государственной  услуги.


Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:


- прием документов и включение в список граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края»;


- отказ в приеме документов.


2.4. Срок предоставления государственной услуги.


Общий срок предоставления государственной услуги не должен превышать пятнадцати календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 


2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Исполнение государственной  услуги осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 26.01.2009 г., № 4, ст. 445);


Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 18.10.1999 г., № 42, ст. 5005);


Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822,);


Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060);


Законом Ставропольского края от 7 декабря 2004 г. № 103-кз «О мерах социальной поддержки ветеранов» ("Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края", 30.12.2004 г., № 24, ст. 4181);


Постановлением Губернатора Ставропольского края от 15 октября 2007 г. № 695 «О порядке и условиях присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края» ("Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края", 15.11.2007 г., № 31, ст. 6807);


Постановлением Государственной Думы Ставропольского края от 20 декабря 2007 г. № 312-IV «О толковании пункта 2 статьи 2.2 Закона Ставропольского края «О мерах социальной поддержки ветеранов» ("Ставропольская правда", № 1-2, 04.01.2008 г.);


настоящим Административным регламентом;


иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и нормативными правовыми актами Ипатовского муниципального района.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.


2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявителями предоставляются следующие документы:  


заявление на имя Губернатора Ставропольского края в произвольной форме; 


документ, удостоверяющий личность; 


трудовая книжка, справки, подтверждающие трудовой стаж, выданные в установленном порядке органами государственной власти, учреждениями и организациями на основании архивных данных; 


фотография размером 3 х 4 см.


Граждане, указанные в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента, помимо документов, перечисленных в абзаце первом настоящего пункта, представляют в управление удостоверение к медали "За заслуги перед Ставропольским краем" или удостоверение к медали "За доблестный труд", справки архивных и иных учреждений, подтверждающие факт награждения медалью "За заслуги перед Ставропольским краем" или медалью "За доблестный труд".


2.6.2. Требования к документам, предоставляемым заявителями.


Заявления о присвоении звания «Ветеран труда Ставропольского края» могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами с указанием даты подачи заявления. Заявление о присвоении звания «Ветеран труда Ставропольского края» формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.


Для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края» могут быть представлены как подлинники необходимых документов, так и их копии. Копии документов заверяются управлением. Подлинники документов возвращаются гражданину, их представившему.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 


- обращение с заявлением о присвоении звания «Ветеран труда Ставропольского края» ненадлежащего лица;


- предоставление заявителем не полного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1. раздела 2 настоящего Административного регламента;


- несоответствие документов, представленных для предоставления государственной услуги, по форме или содержанию требованиям пункта 2.6.2. раздела 2 настоящего Административного регламента;


- отсутствие регистрации заявителя по месту жительства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края;


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.


В предоставлении государственной услуги отказывается, если комиссией по спорным вопросам, возникающим при приеме документов для присвоения звания «Ветеран труда» и «Ветеран труда Ставропольского края», утвержденной приказом МТСЗН (далее - комиссия по спорным вопросам) принимается решение об отказе во включении в списки лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда». 


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  государственной услуги.


Прием документов для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края» осуществляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на государственную услугу не должно превышать 30 минут.


Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления государственной услуги  не должно превышать 30 минут.


Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут. 


Максимальное время приема должностными лицами составляет 30 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.


Общий срок приема документов от заявителей и их регистрация не может превышать 30 минут.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.


2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений управления.


Расположение управления должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.


2.12.2. Требования к оформлению входа в здание.


Здание, в котором расположено управление, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.


Вход в здание, где расположено управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, осуществляющем предоставления государственной услуги:


наименование;


режим работы.


2.12.3. Требования к присутственным местам.


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).


Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.


У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером кабинета.


Присутственные места оборудуются:


противопожарной системой и средствами пожаротушения;


системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


2.12.4. Требования к местам для информирования.


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


информационными стендами;


стульями и столами для возможности оформления документов;


образцами заявлений на назначение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.


2.12.5.Требования к местам для ожидания.


Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.


2.12.6. Требования к местам приема заявителей.


В управлении организуются помещения для приема заявителей в виде кабинетов для ведущих прием специалистов.


Прием всего комплекта документов, необходимых для  присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края», и выдача документов осуществляются в кабинете. 


Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.


Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.


При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.


2.12.7. Требования к информационным стендам.


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края», размещается следующая информация:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;


перечень документов, необходимых для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края»;


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для ежемесячной денежной выплаты;


основания отказа в приеме документов для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края»;


порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.


2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.


2.13.1. Показатели доступности (комфортности) получения государственной услуги:


- информированность потребителя о получении государственной услуги;


- комфортность ожидания государственной услуги;


- комфортность получения государственной услуги;


- доступность получения государственной услуги;


- отношение муниципальных служащих управления к потребителям государственной услуги;


- возможность обжалования действий муниципальных служащих управления.


2.13.2. Показатели качества конечного результата государственной услуги:


- время, затраченное на получения конечного результата государственной услуги (оперативность);


- качество содержания конечного результат государственной услуги;


- компетентность муниципальных служащих управления.


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в управлении и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.


2.14.1 Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.


Для доступности заявителей информация о порядке предоставления государственной услуги размещена в сети Интернет (сайт администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (www.ipatovo.org). 


Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается: непосредственно в управлении, МТСЗН с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в управлении.


Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.


Заявители, представившие в управление документы для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края», в обязательном порядке информируются специалистами:


о включении в список граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края»;


об отказе во  включении в список граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края».


2.14.2. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги.


Консультации по вопросам государственной услуги предоставляются специалистами управления, предоставляющими услугу.


Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенного лица, посредством Интернет-сайта, телефона.


Запрос или иное обращение получателя, касающееся порядка предоставления государственной услуги, могут быть направлены в управление в электронной форме. Для этого получателю необходимо направить письменный запрос или иное обращение в электронной форме на электронный адрес управления в сети Интернет: ipsob@inbox.ru.


В случае обращения на электронный адрес управления в сети Интернет формируется личное дело обратившегося.


Письменные запрос или иное обращение получателя о порядке предоставления государственной услуги рассматривается управлением в срок, не превышающий 30 дней с момента их регистрации. Ответ дается в электронной форме через сеть Интернет на электронный адрес получателя (при наличии) и (или) посредством почтовой связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.


Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1. прием и регистрация документов;


3.2. проверка права заявителя на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края», формирование справки о стаже и личного дела;


3.3. отказ в предоставлении государственной услуги;


3.4. подготовка списка граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» и направление его в МТСЗН;


3.5. подготовка документов заявителя в комиссию по спорным вопросам и направление их в МТСЗН.


3.1. Прием и регистрация документов.


3.1.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.


3.1.2. Специалист управления, ответственный за прием документов и формирование списка граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» (далее - специалист), устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, проверяет полномочия опекуна, доверенного лица действовать от имени заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов.


3.1.3. Специалист проверяет, что:


фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;


заявитель имеет регистрацию по месту жительства в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края;


имеются все необходимые документы, согласно пункту 2.6.1. настоящего Административного регламента;


все документы принадлежат одному гражданину;


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


документы не исполнены карандашом;


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


Если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес, не указаны полностью выплатные реквизиты, не указан однозначно способ выплаты, то специалист указывает на это заявителю и предлагает ему дописать недостающее, оказывает помощь в написании заявления.


3.1.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист заполняет самостоятельно с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.


3.1.5. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


3.1.6. При установлении фактов отсутствия полного пакета документов,  указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,  специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов для присвоения звания «Ветеран труда Ставропольского края», объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 


3.1.7. В случае выявления разногласий в представленных документах и паспорте, а также в случае наличия подчисток, исправлений в представленных документах, в случае представления неправильно оформленных документов, специалист указывает на выявленные разногласия заявителю, предлагает заявителю написать заявление о направлении документов заявителя в комиссию по спорным вопросам и предупреждает о продлении срока принятия решения на 3 месяца.


3.1.8. Специалист вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов или отказе. 


3.1.9. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о  приеме (отказе в приеме) документов (согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту).


3.1.10. Общий максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.


3.2. Проверка права заявителя на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края», формирование справки о стаже и личного дела.


3.2.1. Основанием для проверки права заявителя на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» является поступление документов от заявителя.


3.2.2. Специалист:

проверяет право заявителя на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» путем проверки документов заявителя на соответствии требованиям, указанным в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;


формирует справку о стаже заявителя;


оформляет личное дело в соответствии с требованиями делопроизводства;


передает личное дело начальнику управления для  проверки документов и справки о стаже заявителя.


3.2.3.  Процедура завершается включением заявителя в список граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края». 


3.2.4. Общий максимальный срок проверки  права заявителя на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края», формирование справки о стаже и личного дела не может превышать 10 календарный дней. 


3.3. Отказ в предоставлении государственной услуги.


3.3.1. Основанием для начала процедуры отказа в предоставлении государственной услуги является поступление выписки из протокола заседания комиссии по спорным вопросам.


3.3.2. Специалист готовит проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и передает его и личное дело заявителя начальнику управления для принятия решения.


3.3.3. В уведомлении об отказе должны содержаться следующие сведения:


наименование органа, осуществляющего предоставление государственной услуги;


дату направления уведомления и исходящий номер;


адрес, фамилию, имя, отчество заявителя;


причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги, указывает нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагает, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.


3.3.3. Общий максимальный срок отказа в предоставлении государственной услуги не может превышать 10 календарных дней.


3.3.4. Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту).


3.4. Подготовка списка граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края» и направление его в МТСЗН.


3.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление личного дела заявителя от начальника управления. 


3.4.2. Специалист оформляет список с указанием фамилии, имени, отчества, стажа работы и награды, по форме, утверждаемой МТСЗН:


3.4.3. Специалист:


печатает список в алфавитном порядке, через 1,5 интервала, в трех экземплярах, на белой бумаге единого стандарта А-4 (210 x 297) с полями:


левое - 35 мм, правое - не менее 10 мм;


верхнее - 20 мм, нижнее - не менее 20 мм.


в каждом из трех экземпляров списка нумерует листы и прошнуровывает их.


передает на подпись три экземпляра списка начальнику управления.


3.4.4. Процедура завершается направлением трёх экземпляров списка  вместе со сформированными личными делами граждан, включенными в список, в порядке делопроизводства в МТСЗН.


3.4.4. Общий максимальный срок подготовки и направления списка граждан в МТСЗН не может превышать 5 календарных дней после поступления личных дела заявителей от начальника управления.


3.5. Подготовка документов заявителя в комиссию по спорным вопросам и направление их в МТСЗН.


3.5.1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления и документов о направлении документов заявителя в комиссию по спорным вопросам. 


3.5.2. Специалист:


формирует справку о стаже заявителя;


оформляет личное дело в соответствии с требованиями делопроизводства;


готовит проект письма в МТСЗН с указанием выявленных разногласий в представленных документах и паспорте, а также в случае наличия подчисток, исправлений в представленных документах;


передает личное дело начальнику управления для  проверки документов и справки о стаже заявителя.


3.5.3. Процедура завершается направлением документов заявителя в порядке делопроизводства в МТСЗН.


3.5.4. Общий максимальный срок подготовки документов заявителя в комиссию по спорным вопросам и направление их в МТСЗН не может превышать 15 календарных дней после поступления заявления о направлении документов заявителя в комиссию по спорным вопросам.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.


4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента 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.


4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказов управления. 


4.3. 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 предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.


4.4. 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 заявителя.


4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.6. Проверки целевого использования средств могут проводиться краевыми финансовыми или контрольными органами.


4.7. Персональная ответственность:


4.7.1. Специалист несет персональную ответственность за:


соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.4., 3.1. – 3.4. настоящего Административного регламента;


правильность установления права на присвоение звание «Ветеран труда Ставропольского края»;


правильность формирования справки о стаже.


4.7.3. Начальник отдела социально – правовых гарантий управления несет персональную ответственность за:


соблюдение сроков приема документов, установленных пунктом 2.4., 3.1. – 3.4. настоящего Административного регламента;


соблюдение графика приема граждан;


4.7.4. Главный специалист отдела социально – правовых гарантий управления несет персональную ответственность за:


правильность установления права на присвоение звание «Ветеран труда Ставропольского края»;


правильность формирования справки о стаже;


правильность и своевременность направления в МТСЗН списка граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда Ставропольского края»,  вместе со сформированными личными делами граждан, включенными в список.  


4.8. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунктах 2.4., 3.1. – 3.4.настоящего Административного регламента, управления принимает решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,  а также муниципальных служащих.


5.1. Обжалование действий (бездействий) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, а также решений, принятых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.  


5.2. Жалоба  на действия (бездействия) и решения должностных лиц управления может быть подана как в форме устного обращения, так и в  письменной (в том числе электронной) форме:


1) в отношении начальника управления жалоба подается главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:


- по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80;


- по телефонам: 8(865-42)2-24-60; 5-84-39.


- по факсу: 8(865-42)2-25-60;


- по электронной почте: admipatovo@yandex.ru.


2) в отношении иных должностных лиц управления жалоба может быть подана как в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и начальнику управления по адресу и телефону и (или) электронной почте, указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.


5.3. Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц принимаются и регистрируются в приемной управления. 


5.4. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает наименование управления, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


5.5. Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по контактным телефонам, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу или по адресу электронной почты - в форме электронного документа.


5.6. Если в результате рассмотрения жалобы начальником управления доводы гражданина признаются обоснованными, начальник управления вправе издать приказ о проведении служебной проверки.


5.7. Служебная проверка проводится на основании решения начальника управления уполномоченными должностными лицами управления. Цели проверки и состав уполномоченных должностных лиц управления, участвующих в проверке, оформляются приказом начальника управления.


5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги, начальник управления или заместитель начальника управления:


признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления государственной услуги;


признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.


5.9. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное удовлетворение заявленных претензий, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.


5.10. Ответ на жалобу подписывается начальником управления (его заместителем), исполнителем с обязательным указанием номера телефона для справок.


5.11. Ответ на жалобу, поступившую в управление, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


5.12. Жалоба, поступившая в управление, рассматривается в течение 30 дней со дня  её регистрации.


5.13. Письменное обращение, поступившее в управление, содержащее сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.  


В исключительных случаях начальник управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.


5.14. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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