PAGE  
28

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Министерства социальных отношений Челябинской области по предоставлению государственной услуги: «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет административного регламента

Настоящий административный регламент определяет порядок предоставления государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»», сроки и последовательность действий при ее предоставлении, а также порядок взаимодействия Министерства социальных отношений Челябинской области с органами государственной власти Российской Федерации и Челябинской области, органами социальной защиты населения муниципальных районов и городских округов Челябинской области и иными органами и организациями, участие которых необходимо для предоставления названной государственной услуги.

2. Нормативное правовое регулирование предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах» (Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. № 3. ст.168; 1998.       № 47. ст.5704; 2000. № 2. ст.161, № 19. ст.2023; 2001. № 1 (часть 1). ст.2, № 33 (часть 1). ст.3427, № 53 (часть 1). ст.5030; 2002. № 30. ст.3033, № 48. ст.4743, № 52 (часть 1). ст.5132; 2003. № 19. ст.1750, № 52 (часть 1). ст.5038; 2004. № 19. ст.1837, № 25. ст.2480, № 27. ст.2711, № 35. ст.3607; 2005. № 1 (часть 1). ст.25, № 19. ст.1748, № 52 (часть 1). ст.5576);

2) 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 Российской Федерации. 1999. № 42. ст.5005; 2000. № 31. ст.3205; 2001. № 7. ст.608; 2002. № 19. ст.1792, № 30. ст.3024, № 50. ст.4930; 2003. № 27 (часть II). ст.2709; 2004. № 25. ст.2484, № 50. ст.4950; 2005. № 1 (часть 1). ст.17, 25, № 30 (часть 1). ст.3104; 2006. № 1. 10, 13, 14, № 23. ст.2380, № 29. ст.3124, № 30. ст.3287, № 31 (часть 1). ст.3427, 3452, № 44. ст.4537);

3) Федеральным законом от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2001. № 52 (часть 1). ст.4920; 2002. № 30. ст.3033; 2003. № 1. ст.13,   № 48. ст.4587; 2004. № 27. ст.2711, № 35. ст.3607; 2005. № 8. ст.605; 2006. № 23. ст.2384);

4) Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 апреля  1995 г. № 423 «Об удостоверениях, на основании которых реализуются права и льготы ветеранов, предусмотренные Федеральным законом «О ветеранах»» (Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. № 18. ст.1683);

5) Законом Челябинской области от 30 ноября 2004 г. № 327-ЗО «О мерах социальной поддержки ветеранов в Челябинской области» (Южноуральская панорама, 18 декабря 2004 г., № 142; 10 января 2007 г., № 1);

6) Законом Челябинской области от 24 ноября 2005 г. № 430-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по социальной поддержке отдельных категорий граждан» (Южноуральская панорама, 13 декабря 2005 г., № 230; 19 сентября 2006 г., № 185; 16 января 2007 г., № 5);

7) Постановлением Губернатора Челябинской области от 20.04.2006 г.        № 111 «Об утверждении Положения о порядке присвоения звания «Ветеран труда» и выдачи удостоверения «Ветеран труда» в Челябинской области» (Южноуральская панорама, 11 мая 2006 г., № 83).

3. Органы, участвующие в предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» осуществляется Министерством социальных отношений Челябинской области (далее именуется – Министерство социальных отношений).

В предоставлении названной государственной услуги принимают участие:

1) органы социальной защиты населения муниципальных районов и городских округов Челябинской области (далее именуются – органы социальной защиты) в части приема заявлений и документов от граждан, формирования личных дел, выдачи гражданам оформленных удостоверений «Ветеран труда» и ведения книг учета;

2) государственные учреждения – отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по муниципальным районам и городским округам Челябинской области (далее именуются – отделения Пенсионного фонда) в части передачи органам социальной защиты баз данных и выдачи гражданам справок об установлении (назначении) пенсии и о наличии страхового стажа, а также стажа работы в период Великой Отечественной войны;

3) территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная или иная государственная служба, в части выдачи гражданам справок об установлении (назначении) пенсии или пожизненного содержания за работу (службу) и о наличии страхового стажа, а также стажа работы в период Великой Отечественной войны.

В отдельных случаях, в целях устранения расхождений в документах, либо получения необходимых документов, которые отсутствуют у граждан, предоставление названной государственной услуги осуществляется во взаимодействии с:

1) органами записи актов гражданского состояния Челябинской области и иных субъектов Российской Федерации в части получения сведений, справок и свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;
2) федеральными государственными архивами, государственными архивами субъектов Российской Федерации, структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Челябинской области, муниципальными учреждениями и иными организациями и учреждениями, осуществляющими хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (приложение 1) в части получения:

архивных справок о награждении государственными наградами СССР или Российской Федерации, либо ведомственными знаками отличия в труде, а также о работе в период Великой Отечественной войны;

архивных выписок из правовых актов глав муниципальных образований Челябинской области о присвоении звания «Ветеран труда»;
3) паспортно-визовыми службами органов внутренних дел Челябинской области или иных субъектов Российской Федерации в части получения сведений о регистрации по месту жительства (пребывания) и о выдаче документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

1. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги

Государственная услуга «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» предоставляется на основании следующих документов:

1) письменного заявления, форма которого устанавливается Министерством социальных отношений (приложения 2, 3);

2) документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации);
3) пенсионного удостоверения, а при его отсутствии - справки органа, назначившего пенсию, подтверждающей данный факт;
4) документов, подтверждающих право граждан на присвоение звания «Ветеран труда» и получение удостоверения «Ветеран труда», к которым относятся:

4.1) для лиц, награжденных орденами или медалями, либо удостоенных почетных званий СССР или Российской Федерации, либо удостоенных почетных званий СССР или Российской Федерации, либо награжденных ведомственными знаками отличия в труде и имеющих трудовой стаж, необходимый для назначения пенсии по старости или за выслугу лет:

а) удостоверения (дубликаты удостоверений) к орденам, медалям или почетным званиям СССР или Российской Федерации (далее именуются – государственные награды), документы к ведомственным знакам отличия в труде, а в случае их утраты – справки о награждении, выданные уполномоченными органами или архивными учреждениями;
б) справки, выданные уполномоченными органами, об установлении (назначении) пенсии или пожизненного содержания за работу (службу) и о наличии страхового стажа, исчисленного в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», не менее 25 лет для мужчин и 20 лет для женщин либо страхового стажа, дающего право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости (приложения 4, 5);
4.2) для лиц, начавших трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны и имеющих трудовой стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин:
а) трудовые книжки, справки архивных учреждений или справки уполномоченных организаций, выданные на основании архивных документов, подтверждающие начало трудовой деятельности в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны (с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года) (исключая время работы на временно оккупированной территории);

б) справки, выданные уполномоченными органами, об установлении (назначении) пенсии или пожизненного содержания за работу (службу), о наличии страхового стажа, исчисленного в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин, а также стажа работы в период Великой Отечественной войны (приложения 6, 7).

Справки о продолжительности страхового стажа, в том числе стажа работы в период Великой Отечественной войны, в отношении лиц, которым установлена (назначена) пенсия в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», формируются в программном комплексе «Надежда» на основании баз данных, ежемесячно передаваемых органам социальной защиты отделениями Пенсионного фонда в соответствии с заключенными соглашениями. Формирование справок осуществляется без участия граждан должностными лицами органов социальной защиты, ведущими прием документов.
Лица, которым на момент обращения за присвоением звания «Ветеран труда», осуществляется назначение пенсии, либо пенсия уже назначена, но сведения об этом отсутствуют в переданных пенсионных базах, самостоятельно обращаются за получением справок в отделения Пенсионного фонда по месту жительства.

Лица, пенсионное обеспечение которых осуществляется по основаниям, отличным от оснований, установленных Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», а также лица, получающие пожизненное содержание за работу (службу), самостоятельно обращаются за получением справок в органы, осуществляющие их пенсионное обеспечение.

Для лиц, которым до 31 августа 2000 года звание «Ветеран труда» было присвоено главами муниципальных образований Челябинской области и не было выдано удостоверение Ветерана или выдано, но пришло в негодность либо утрачено, основанием для предоставления названной государственной услуги, помимо документов, указанных выше, являются:

5) архивная выписка из правового акта главы муниципального образования Челябинской области о присвоении звания «Ветеран труда» (приложение 8);

6) справка органов социальной защиты о выдаче (не выдаче) удостоверения Ветерана (приложение 9).
В случае, если фамилия, имя, отчество или дата рождения претендента не совпадает с фамилией, именем, отчеством или датой рождения в представленных им документах, то должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, могут быть дополнительно запрошены:

свидетельства (справки) о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения) или перемены имени);

справки федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, структурных подразделений органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Челябинской области, муниципальных учреждений и иных организаций и учреждений, осуществляющих хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;

справки паспортно-визовых служб органов внутренних дел Челябинской области или иных субъектов Российской Федерации.
Если граждане располагают необходимыми документами, то они должны предоставить их по требованию указанного должностного лица.
Если требуемые документы у граждан отсутствуют, то должностное лицо органа социальной защиты, ведущее прием документов, самостоятельно осуществляет подготовку запроса необходимых документов, за исключением случаев, когда документы могут быть выданы только по запросу самого гражданина. Подготовка запроса осуществляется в течение 5 дней со дня обращения гражданина.

Запросы визируются руководителем отдела органа социальной защиты, ответственным за прием документов от граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда», и подписываются руководителем органа социальной защиты или его заместителем, курирующим данное направление деятельности.
Информация о полученных органом социальной защиты результатах доводится до сведения заявителя в устной или в письменной форме.

В случае, если документы могут быть предоставлены только по запросу самого гражданина, должностное лицо органа социальной защиты, ведущее прием документов, дает подробные разъяснения гражданину о том, куда и по какому вопросу ему необходимо обратиться. При этом, ему должна быть оказана помощь в подготовке запросов.

В случае, если предпринятые меры по поиску дополнительных документов не дали положительных результатов, либо сведения, указанные в полученных документах недостаточны для устранения отмеченных расхождений, факт принадлежности документов, предъявившему их лицу, может быть установлен в порядке гражданского судопроизводства, о чем заявителю даются соответствующие разъяснения.

2. Порядок обращения для подачи пакета документов и получения результата государственной услуги

1. Лица, претендующие на получение государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»», для подачи пакета документов обращаются в органы социальной защиты по месту жительства, либо к должностным лицам органов социальной защиты, осуществляющим прием документов в составе мобильной социальной службы, с письменным заявлением (приложения 2,3).

Заявление заполняется в единственном экземпляре от руки или с помощью пишущих (печатающих) устройств и подписывается лично заявителем, либо его представителем.

К заявлению должны быть приложены документы, необходимые для предоставления названной государственной услуги (подраздел 1 раздела II настоящего административного регламента) и одна фотография размером 3 см х 4 см.

Регистрация заявления осуществляется должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов.

Датой приема заявления считается дата его подачи со всеми необходимыми документами. Заявлению присваивается регистрационный номер, который соответствует номеру учета лица в Книге учета обращений, форма которой устанавливается Министерством социальных отношений (приложение 10).
При подаче документов должностному лицу органа социальной защиты, осуществляющему прием документов в составе мобильной социальной службы, датой приема заявления считается дата его подачи данному должностному лицу. Регистрация заявления в данном случае производится после его передачи должностному лицу органа социальной защиты, ведущему прием документов.

Прием заявления со всеми необходимыми документами подтверждается распиской (приложение 11), выдаваемой заявителю принявшим документы должностным лицом органа социальной защиты.

Копия заявления и документы, подтверждающие основания для присвоения звания «Ветеран труда», формируются должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, в личное дело, которое направляется на рассмотрение в Министерство социальных отношения.
Пакет документов для получения названной государственной услуги может быть направлен гражданами в органы социальной защиты населения через отделения Федеральной почтовой связи. При этом, направляемые копии документов должны быть заверены в нотариальном порядке. Датой приема документов в данном случае будет являться дата их получения органами социальной защиты.
2. Прием пакета документов при личном обращении граждан ведется должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, в порядке живой очереди.

При значительном количестве граждан, претендующих на получение названной государственной услуги, прием документов может быть организован  по предварительной записи.

Предварительная запись осуществляется уполномоченным должностным лицом органа социальной защиты при личном обращении граждан, по телефону или с использование электронной почты путем внесения информации в книгу записей заявителей. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время подачи документов.

Заявителю сообщаются сведения о месте, дате, времени, номере кабинета и фамилии должностного лица органа социальной защиты, который будет вести прием документов, а также номер телефона, по которому предварительная запись может быть аннулирована. Дата и время приема назначаются с учетом графика приема граждан, установленного в соответствующем органе социальной защиты, и с учетом пожеланий заявителя.

3. Лицам, которым по результатам рассмотрения документов было присвоено звание «Ветеран труда», выдается удостоверение «Ветеран труда». Выдача удостоверений осуществляется должностным лицом органа социальной защиты, ответственным за выдачу удостоверений «Ветеран труда». Удостоверение вручается под роспись непосредственно самому гражданину либо его представителю.
Выдача удостоверений «Ветеран труда» регистрируется должностным лицом органа социальной защиты, ответственным за выдачу удостоверений «Ветеран труда», в Книге учета выдачи удостоверений, форма которой устанавливается Министерством социальных отношений (приложение 12).

За получением удостоверения «Ветеран труда» граждане обращаются в органы социальной защиты по месту жительства самостоятельно по истечении срока, установленного для присвоения звания «Ветеран труда» и оформления удостоверения «Ветеран труда», либо приглашаются должностными лицами органов социальной защиты, ответственными за выдачу удостоверений «Ветеран труда», почтовыми открытками или по телефону. При этом, до сведения граждан должна быть заранее доведена информация о месте и режиме работы указанных должностных лиц, а также о номерах телефонов, по которым можно получить необходимые сведения.

Сведения о готовности удостоверения «Ветеран труда» могут быть получены гражданами самостоятельно по телефону.

4. Помещения для приема граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и получение удостоверения «Ветеран труда», должны быть размещены на первых этажах зданий, оборудованных отдельным входом и осветительными приборами. Вход в здание должен обеспечивать свободный доступ маломобильным группам населения.

Возле входа в здание должен быть расположен информационный стенд с наименованием органа и режимом его работы.

На прилегающей к зданию территории должны быть оборудованы бесплатные места для парковки автотранспортных средств, с обязательным выделением мест для парковки транспорта, принадлежащего инвалидам, а также скамьи для отдыха и ожидания.

Зал ожидания должен быть расположен в просторном помещении здания с хорошим освещением и оснащен местами для сидения и для заполнения документов с наличием необходимых бланков документов и письменных принадлежностей, а также информационными стендами.

На информационных стендах располагаются план здания, план размещения должностных лиц с указанием сферы их деятельности, бланки документов и образцы их заполнения, сведения о местах расположения соответствующих органов и организаций, в которые необходимо обращаться за получением тех или иных документов, и иная необходимая справочная и наглядная информация.

При наличии возможности, в зале ожидания должен быть установлен компьютер для самостоятельного получения гражданами необходимой информации, в том числе информации о действующем законодательстве Российской Федерации и Челябинской области. Рядом с местом размещения компьютера для удобства граждан должен быть расположен стенд с информацией о правилах работы на компьютере и сведениями о месте нахождения должностного лица, отвечающего за его работу.

В холле здания должны быть размещены гардероб, санитарные комнаты, стол справок.

Стол справок должен быть оснащен компьютером с выходом к информационным базам, позволяющим получать необходимую справочную информацию по вопросам, входящим в компетенцию органа социальной защиты, а также информацию о состоянии законодательства в данной сфере, а также принтером и копировальным аппаратом.
Прием лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и получение удостоверения «Ветеран труда», должен осуществляться в специально выделенных для этих целей кабинетах, оборудованных звукоизоляционными кабинами для каждого ведущего прием должностного лица. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

времени приема граждан;

времени перерыва на обед и технических перерывов.
Должностные лица, осуществляющие прием граждан, должны иметь личные идентификационные карточки с указанием должности, фамилии, имени и отчества.
Кабинеты приема граждан и выдачи документов не могут закрываться на обед или технический перерыв все одновременно.

Рабочее место должностного лица, осуществляющего прием граждан, должно быть оборудовано компьютером с выходом к информационным базам данных, позволяющим получать справки, справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также оснащено печатающим и сканирующим устройствами, копировальным аппаратом.
Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

5. В местах работы мобильной социальной службы должны быть организованы места для хранения одежды, ожидания (скамьи, стулья и т.п.) и заполнения документов с наличием бланков документов, образцов их заполнения и письменных принадлежностей.

Мобильные социальные службы должны быть оснащены компьютерами-ноутбуками и многофункциональными устройствами (принтер, копир, сканер).

График работы мобильной социальной службы определяется руководителем органа социальной защиты по согласованию с должностным лицом соответствующего муниципального образования. О работе мобильной социальной службы граждане должны быть извещены заранее.

Рабочее место должностного лица, осуществляющего прием документов от граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и получение удостоверения «Ветеран труда», в составе мобильной социальной службы, должно быть оснащено информационной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества, должности и графика работы.
Прием граждан осуществляется в порядке живой очереди.

Учет обращений лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» и получение удостоверения «Ветеран труда», осуществляется в Книге учета обращений в мобильную социальную службу по установленной форме (приложение 13), в которой указываются причина обращения и результаты его рассмотрения, а также факт приема документов и их передачи в орган социальной защиты.
Принятые в ходе работы мобильной социальной службы документы доставляются в орган социальной защиты, регистрируются и рассматриваются в установленном порядке.

3. Порядок информирования о государственной услуге

1. Конечным результатом предоставления гражданам государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» является выдача удостоверения «Ветеран труда» либо отказ в присвоении звания «Ветеран труда».
Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем:

удостоверения «Ветеран труда»;

уведомления об отказе в присвоении звания «Ветеран труда».

Информация о готовности удостоверения «Ветеран труда» доводится до сведения заявителя должностным лицом органа социальной защиты, ответственным за выдачу удостоверений «Ветеран труда», почтовой открыткой или по телефону с обязательным указанием места, даты и времени получения удостоверения.

Информация об отказе в присвоении звания «Ветеран труда» доводится до сведения заявителя Министерством социальных отношений путем направления по месту его жительства письменного уведомления с обоснованием причин отказа. Копия уведомления об отказе в присвоении звания «Ветеран труда» и выдаче удостоверения «Ветеран труда» с приложением личного дела гражданина, которому отказано, направляется в орган социальной защиты по месту его жительства.

2. Информацию о порядке предоставления государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» можно получить:

1) непосредственно в органах социальной защиты, у должностных лиц, осуществляющих прием граждан в составе мобильной социальной службы, или в Министерстве социальных отношений (информационные стенды, столы справок, консультации специалистов, письменные разъяснения);

2) по информационным система общего пользования;

3) из информационных материалов, подготовленных непосредственно для информирования граждан о государственной услуге (брошюры, буклеты, листовки, памятки);

4) посредством средств массовой информации.

3. Сведения о месте нахождения Министерства социальных отношений и органов социальной защиты, а также о графике их работы, размещаются на Интернет-сайтах, на информационных стендах, а также предоставляются по телефону.
Информационные стенды, содержащие сведения о месте нахождения названных органов и графике их работы, располагаются непосредственно по месту нахождения этих органов (возле входа), а также в местах нахождения органов местного самоуправления, органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Сведения о месте нахождения органов и организаций, обращение в которые  необходимо для получения государственной услуги, размещаются на Интернет-сайтах и на информационных стендах органов социальной защиты и соответствующих органов и организаций, а также предоставляются по телефону.

Сведения о работе мобильной социальной службы (место, дата и время ее работы) размещаются на Интернет-сайтах, на информационных стендах органов местного самоуправления, органов социальной защиты и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в средствах массовой информации, а также предоставляются по телефону.
4. Справочные телефонные номера и адреса электронной почты (официальных сайтов) органов социальной защиты и Министерства социальных отношений предоставлены в приложении 14.

5. Консультации о порядке предоставления государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» граждане могут получить в органах социальной защиты по месту жительства, у должностных лиц органов социальной защиты, осуществляющих прием граждан в составе мобильной социальной службы, в Министерстве социальных отношений путем обращения на личный прием, направления письменного обращения, а также по телефону.

Консультации предоставляются уполномоченными должностными лицами указанных органов по следующим вопросам:

1) о круге лиц, имеющих право на присвоение звания «Ветеран труда»;

2) о перечне документов, необходимых для присвоения звания «Ветеран труда»;

3) о достаточности документов для присвоения звания «Ветеран труда»;

4) об органах и организациях, в которые необходимо обратиться за получением дополнительных документов;

5) о сроках присвоения звания «Ветеран труда» и выдачи удостоверений «Ветеран труда»;

6) о графике приема документов на присвоение звания «Ветеран труда» и выдачу удостоверений «Ветеран труда» в органах социальной защиты, а также должностными лицами органов социальной защиты, осуществляющими прием документов в составе мобильной социальной службы;

7) о решениях, принятых по представленным документам, а также консультации по иным вопросам, касающимся процедуры присвоения звания «Ветеран труда» и выдачи удостоверения «Ветеран труда».

Личный прием и рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).

Обращения, поступившие на электронные адреса Министерства социальных отношений или органов социальной защиты, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством для письменных обращений.

Предоставление консультаций по телефону осуществляется уполномоченными должностными лицами органов социальной защиты и Министерства социальных отношений. Ответы на поставленные вопросы должны быть сформулированы кратко и понятно. При невозможности предоставления по телефону запрашиваемой информации, гражданину должно быть предложено обратиться на личный прием или с письменным обращением.

Время предоставления консультации по телефону не должно превышать 10 минут.

При значительном количестве обращений граждан по телефону может быть организована «горячая линия».
6. В любое время со дня сдачи пакета документов на получение названной государственной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о порядке предоставления государственной услуги, а также о результатах рассмотрения поданного им заявления и документов, по телефону, в письменном обращении или посредством личного обращения в орган социальной защиты или Министерство социальных отношений. При обращении заявитель должен сделать ссылку на регистрационные данные (дата и номер) поданного им заявления (обращения).

7. На стендах органов социальной защиты размещаются следующие информационные материалы:

1) тексты нормативных правовых актов (извлечения из них), регламентирующих порядок присвоения звания «Ветеран труда» и выдачи удостоверения «Ветеран труда»;

2) текст настоящего административного регламента;

3) условия, необходимые для присвоения звания «Ветеран труда»;

4) перечень документов, необходимых для присвоения звания «Ветеран труда» и требования, предъявляемые к документам;

5) форма заявления о присвоении звания «Ветеран труда» и образец его заполнения;

6) формы справок об установлении (назначении) пенсии или пожизненного содержания за работу (службу) и о продолжительности страхового стажа;

7) формы справок об установлении (назначении) пенсии или пожизненного содержания за работу (службу), о продолжительности страхового стажа и о факте работы в период Великой Отечественной войны (с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года) (исключая время работы в районах, временно оккупированных неприятелем) в несовершеннолетнем возрасте;

8) место нахождения, график работы и контактные телефоны органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги;

9) основания для отказа в присвоении звания «Ветеран труда» и выдаче удостоверения «Ветеран труда»;
10) сроки прохождения документов и принятия решения по ним;
11) схема расположения должностных лиц, ведущих прием документов и осуществляющих выдачу удостоверений «Ветеран труда», график их работы, а также иная информация о порядке предоставления названной государственной услуги.
4. Сроки предоставления услуги

Общий срок предоставления государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» от регистрации заявления до выдачи конечного результата не должен превышать 40 дней.

Формирование должностными лицами органов социальной защиты, ведущими прием документов, личных дел граждан и их направление в Министерство социальных отношений осуществляется указанными должностными лицами в течение 10 дней со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

Решение о праве граждан на присвоение звания «Ветеран труда» либо об отсутствии такого права выносится должностным лицом Министерства социальных отношений, ответственным за прием и рассмотрение документов граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда», в течение 20 дней со дня получения от органов социальной защиты заявления со всеми необходимыми документами.

Уведомление об отказе в присвоении звания «Ветеран труда» направляется Министерством социальных отношений заявителю и в орган социальной защиты по месту его жительства в течение 10 дней со дня принятия соответствующего решения.
Выдача удостоверений «Ветеран труда» осуществляется должностными лицами органов социальной защиты, ответственными за выдачу удостоверений, в течение 5 дней со дня их получения в Министерстве социальных отношений.
Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда» осуществляется на неограниченный срок.

Время ожидания граждан в очереди для подачи пакета документов или для получения консультации не должно превышать 30 минут, а по предварительной записи – 15 минут от назначенного времени.

Время ожидания граждан в очереди при получении удостоверения «Ветеран труда» не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема граждан должностными лицами органов социальной защиты и Министерства социальных отношений не должно превышать 30 минут.

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

В предоставлении государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие гражданства Российской Федерации;

2) отсутствие регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Челябинской области;

3) не установлена (не назначена) пенсия в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (не применяется в отношении граждан, проходивших военную службу или иную государственную службу);

4) отсутствие государственной награды или ведомственного знака отличия в труде;

5) знак отличия в труде не учитывается при присвоении звания «Ветеран труда»;

6) отсутствие необходимого страхового стажа;

7) не достижение возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (применяется только в отношении граждан, получающих пенсии по основаниям, отличным от оснований установленных названным Федеральным законом, либо, получающих пожизненное содержание за работу (службу));

8) отсутствие документов, подтверждающих факт начала работы в период Великой Отечественной войны в несовершеннолетнем возрасте.

В случае, если у гражданина изменились обстоятельства, по которым ему было отказано в предоставлении названной государственной услуги, он вправе обратиться за ее предоставлением на общих основаниях.

6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги, установленные законодательством

Предоставление государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» осуществляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» включает в себя следующие административные процедуры (приложение 15, 16):

1) присвоение звания «Ветеран труда» либо отказ в его присвоении;

2) оформление удостоверения «Ветеран труда»;

3) выдача удостоверения «Ветеран труда»;

4) выдача дубликата удостоверения «Ветеран труда».

1.1. Присвоение звания «Ветеран труда» либо отказ в его присвоении

Основанием для начала процедуры присвоения звания «Ветеран труда» в составе государственной услуги «Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»» является обращение гражданина с письменным заявлением в орган социальной защиты по месту жительства (в том числе посредством услуг Федеральной почтовой связи) или к должностному лицу органа социальной защиты, осуществляющему прием документов в составе мобильной социальной службы (приложения 17).

К заявлению должны быть приложены документы, необходимые для получения названной государственной услуги.

Прием заявления со всеми необходимыми документами осуществляется должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов.
Документы, принятые должностным лицом органа социальной защиты в ходе работы мобильной социальной службы, либо, поступившие по почте, подлежат регистрации в установленном законодательством порядке и передаче на рассмотрение должностному лицу органа социальной защиты, ведущему прием документов.

Регистрация документов, поступивших по почте или от должностных лиц органов социальной защиты населения, ведущих прием документов в составе мобильной социальной службы, осуществляется в течение дня их поступления.

Максимальный срок регистрации указанных документов – 15 минут.
Должностное лицо органа социальной защиты, ведущее прием документов, при личном обращении заявителя уточняет предмет его обращения, устанавливает его личность, проверяет наличие необходимых документов, а также сведений об установлении (назначении) ему пенсии в базе данных, ежемесячно передаваемой органам социальной защиты отделениями Пенсионного фонда.

Максимальный срок выполнения указанных действий – 5 - 7 минут.
В случае, если заявителем представлены не все необходимые документы, то должностное лицо органа социальной защиты, ведущее прием документов, производит регистрацию его обращения в Книге учета устных обращений граждан установленной формы (приложение 18), а также составляет план подготовки и направления запросов о получении необходимых документов, либо предоставляет заявителю подробную информацию о том, куда и для совершения каких действий ему необходимо обратиться. Документы, представленные заявителем на прием, в данном случае подлежат возврату заявителю без регистрации.

Максимальный срок регистрации и составления плана запросов – 7 – 10 минут.
При наличии всех необходимых документов, должностное лицо органа социальной защиты, ведущее прием документов, оценивает представленные документы и делает вывод об их достаточности для присвоения звания «Ветеран труда».
Звание «Ветеран труда» может быть присвоено проживающим на территории Челябинской области гражданам Российской Федерации:

1) награжденным орденами или медалями, либо удостоенным почетных званий СССР или Российской Федерации, либо награжденным ведомственными знаками отличия в труде и имеющим страховой стаж не менее 25 лет для мужчин и 20 лет для женщин, либо имеющим меньший стаж, дающий право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости;

2) начавшим трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны и имеющим страховой стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин.

Право на присвоение звания «Ветеран труда» возникает у указанных лиц после установления (назначения) им пенсии в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», а у лиц, которым установлена (назначена) пенсия по иным основаниям, либо назначено пожизненное содержание за работу (службу), - после достижения ими возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», т.е. 60 лет - мужчинами и 55 лет - женщинами.
Максимальный срок оценки документов – 5 – 10 минут.
Если должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, сделан вывод об отсутствии у заявителя права на присвоение звания «Ветеран труда», то заявителю должны быть предоставлены четкие и понятные разъяснения (с нормативным правовым обоснованием) об обстоятельствах, послуживших основанием для подобного вывода.

При несогласии заявителя с выводом, сделанным ответственным должностным лицом органа социальной защиты, либо при его желании получить письменные разъяснения, представленные им документы в общем порядке направляются органами социальной защиты в Министерство социальных отношений. При этом, заявитель может самостоятельно обратиться за разъяснениями в Министерство социальных отношений в установленном законодательством порядке.
Если заявитель согласен с данными ему разъяснениями об отсутствии у него права на присвоение звания «Ветеран труда», то его обращение подлежит регистрации в Книге учета устных обращений граждан установленной формы. Документы, представленные заявителем на прием, в данном случае подлежат возврату заявителю без регистрации.

Максимальный общий срок приема заявления и документов – 30 минут.
В отношении лиц, документы которых достаточны для присвоения звания «Ветеран труда», а также лиц, желающих получить письменные разъяснения о своем праве на присвоение звания «Ветеран труда», должностное лицо органа социальной защиты, ведущее прием документов, осуществляет подготовку и формирование документов для последующего их направления в Министерство социальных отношений:

а) проверяет правильность и полноту заполнения заявления, снимает с него копию; проверяет соответствие данных, содержащихся в представленных документах, данным, указанным в заявлении; из документа, удостоверяющего личность, делает выписку; с документов, которые должны быть возвращены заявителю снимает копии и заверяет их в установленном порядке;

б) регистрирует заявление в Книге учета обращений лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда», проставляет в заявлении дату и номер регистрации и выдает гражданину расписку в приеме заявления и документов;

в) в отношении лица, которому установлена (назначена) пенсия в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», самостоятельно в программном комплексе «Надежда» формирует справку об установлении (назначении) пенсии и о наличии необходимого страхового стажа, в том числе, по необходимости, стажа работы в период Великой Отечественной войны;

г) в отношении лица, которому до 31 августа 2000 года звание «Ветеран труда» было присвоено главой муниципального образования Челябинской области и не было выдано удостоверение Ветерана или выдано, но пришло в негодность либо утрачено, самостоятельно на основании Книг учета выдачи удостоверений составляет справку о выдаче (не выдаче) удостоверения Ветерана.

Копия заявления, документы, представленные лицом, претендующим на присвоение звания «Ветеран труда», а также справки, составленные должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, формируются им в личное дело.
Копии документов, подшиваемые в личные дела, должны быть сверены с подлинниками документов и заверены печатью органа социальной защиты и подписью должностного лица, осуществлявшего сверку. Не могут быть приняты копии, снятые с копий документов.

Не требуют сверки с подлинниками копии документов, заверенные нотариальными органами, а также копии, снятые с документов, хранящихся в пенсионных делах и заверенные должностными лицами государственных учреждений - отделений Пенсионного фонда Российской Федерации.

Максимальный срок подготовки документов и формирования личных дел – 3 – 5 дней.
Контроль за формированием личных дел граждан, в том числе за правильностью составления справок об установлении (назначении) пенсии и о наличии необходимого страхового стажа, а также справок о выдаче (не выдаче) удостоверения Ветерана, осуществляет руководитель отдела органа социальной защиты, на который возложены обязанности по приему документов от граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда».

Руководитель указанного отдела органа социальной защиты проверяет все сформированные личные дела, после чего на последнем листе каждого личного дела проставляет свою подпись, указывает фамилию, имя, отчество, должность и дату проверки.
Максимальный срок проверки личных дел руководителем отдела – 1 – 2 дня.
На первом листе каждого личного дела должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, составляется опись содержащихся в нем документов.
Максимальный срок составления описи одного личного дела – 3 – 5 минут.
По документам личного дела должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, осуществляется заполнение базы данных раздела «Ветераны труда» программного комплекса «Надежда».
Максимальный срок внесения данных одного личного дела – 10 – 15 минут.
После оформления всех необходимых документов и заполнения базы данных должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, составляется сопроводительное письмо по установленной форме (приложение 19) в двух экземплярах. Указанное письмо может сопровождать неограниченное количество личных дел.

Сопроводительное письмо подписывается руководителем органа социальной защиты, который одновременно осуществляет контроль за правильностью формирования личных дел граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда», и составлением справок об установлении (назначении) пенсии и о наличии необходимого страхового стажа, а также справок о выдаче (не выдаче) удостоверений Ветерана.

Максимальный срок проверки документов и подписания сопроводительного письма – 1 день.
Два экземпляра сопроводительного письма, заявления лиц о присвоении звания «Ветеран труда», личные дела, фотографии и учетные данные на магнитных носителях в составе архивного файла раздела «Ветераны труда» программного комплекса «Надежда» направляются в Министерство социальных отношений (приложение 20).
Указанные документы и магнитные носители сдаются доставившими их должностными лицами органов социальной защиты (поступают по почте) в канцелярию Министерства социальных отношений, в которой документы регистрируются и передаются на исполнение в отдел правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений, который осуществляет  функции по организации присвоения звания «Ветеран труда» и по выдаче удостоверений «Ветеран труда».

Максимальный срок регистрации документов и их передачи на исполнение в  отдел правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений – 1 день.
Документы, полученные из канцелярии Министерства социальных отношений, регистрируются в отделе правового обеспечения мер социальной поддержки и передаются на рассмотрение должностному лицу, ответственному в отделе за прием и рассмотрение документов граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» (далее именуется – должностное лицо Министерства социальных отношений, ведущее прием документов).

Должностное лицо Министерства социальных отношений, ведущее прием документов, при получении указанных документов осуществляет запись данных, представленных на магнитных носителях, в базу данных муниципальных районов и городских округов Челябинской области, в которой осуществляет просмотр представленных документов.

В случае, если должностным лицом Министерства социальных отношений, ведущим прием документов, в результате просмотра представленных органами социальной защиты документов будут выявлены недостающие документы, то такие документы на рассмотрение в Министерство социальных отношений не принимаются, а подлежат возврату органам социальной защиты без регистрации. Соответствующая отметка об отсутствии документов вносится должностным лицом Министерства социальных отношений, ведущим прием документов, в письма органов социальной защиты, которыми сопровождалось представление этих документов.
Учетные данные лиц, личные дела которых приняты на рассмотрение в Министерстве социальных отношений, переписываются принявшим их должностным лицом Министерства социальных отношений в областную базу раздела «Ветераны труда» программного комплекса «Надежда».

Максимальный срок просмотра документов – 5 – 30 минут.
Регистрационный номер, присвоенный принятым документам в областной базе, переносится должностным лицом Министерства социальных отношений, ведущим прием документов, в сопроводительное письмо органа социальной защиты к этим документам и проставляется напротив данных лица, личное дело которого принято, и на самом личном деле. При этом, оба экземпляра сопроводительного письма заполняются идентично. Первый экземпляр подшивается в отдельную папку, выполняющую в Министерстве социальных отношений функции Журнала регистрации входящей документации на присвоение звания «Ветеран труда». Второй экземпляр сопроводительного письма возвращается в орган социальной защиты для ведения там Журнала исходящей документации на присвоение звания «Ветеран труда».
Максимальный срок регистрации личных дел – от 30 минут до 3 часов, исходя из количества личных дел.
Должностное лицо Министерства социальных отношений, ведущее прием документов, рассматривает принятые документы.

Максимальный срок рассмотрения документов – 10 - 15 дней.
В отношении личных дел, содержащих недостатки в оформлении либо, документы которых содержат не все необходимые сведения, ответственное должностное лицо Министерства социальных отношений осуществляет подготовку рекомендаций по доработке в форме писем. Подготовку писем с рекомендациями по дооформлению личных дел контролирует руководитель отдела правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений, который после их проверки проставляет на каждом свою подпись.

Максимальный срок подготовки рекомендаций по дооформлению – 5 дней.
Максимальный срок проверки рекомендаций по  дооформлению – 1 – 2 дня.
Проверенные руководителем названного отдела Министерства социальных отношений и подписанные заместителем Министра социальных отношений Челябинской области письма с рекомендациями по дооформлению личных дел одновременно с этими личными делами направляются в представившие их органы социальной защиты по почте либо с должностным лицом органа социальной защиты, осуществляющим доставку документов в Министерство социальных отношений.

Максимальный срок направления рекомендаций по дооформлению – 1 – 2 дня со дня их подписания.
Должностное лицо Министерства социальных отношений, ведущее прием документов, на основании данных о лицах, в отношении которых принято решение о присвоении звания «Ветеран труда», в программе «Ветераны труда» формирует ведомость на присвоение звания «Ветеран труда» (далее именуется – ведомость), форма которой устанавливается Министерством социальных отношений (приложение 21).
Контроль за формированием ведомостей осуществляет руководитель отдела правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений, который после проверки ведомостей проставляет на них свою подпись.

Максимальный срок формирования и проверки ведомостей – 1 день.
Сформированные должностным лицом Министерства социальных отношений, ведущим прием документов, и проверенные руководителем названного отдела Министерства социальных отношений ведомости подписываются Министром социальных отношений Челябинской области или его заместителем и с сопроводительным письмом (приложение 22) направляются первому заместителю Губернатора Челябинской области для утверждения.
Максимальный срок подписания ведомостей в Министерстве социальных отношений – 1 день.

Максимальный срок утверждения ведомостей первым заместителем Губернатора Челябинской области – 3 дня.
В отношении лиц, не подтвердивших основания для присвоения звания «Ветеран труда», осуществляется подготовка мотивированного отказа в выдаче удостоверения «Ветеран труда».
Отказ готовит должностное лицо, назначенное руководителем отдела правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений. На втором экземпляре подготовленного отказа руководитель названного отдела проставляет свою подпись.

Уведомление об отказе, проверенное руководителем названного отдела, подписывается Министром социальных отношений Челябинской области или его заместителем и направляется по почте заявителю и в орган социальной защиты по месту жительства заявителя с приложением личного дела.
Максимальный срок подготовки и направления уведомления об отказе в присвоении звания «Ветеран труда» - 10 дней со дня принятия соответствующего решения.
Личные дела лиц, которым до 31 августа 2000 года звание «Ветеран труда» было присвоено главами муниципальных образований Челябинской области и не было выдано удостоверение Ветерана или выдано, но пришло в негодность либо утрачено, не подтверждающие основания для присвоения звания «Ветеран труда», также направляются Министерством социальных отношений в органы социальной защиты по месту жительства этих лиц для осуществления мер, направленных на устранения нарушений порядка присвоения звания «Ветеран труда» в соответствии с законодательством.
Максимальный срок направления указанных личных дел в органы социальной защиты – 10 дней со дня принятия соответствующего решения.
1.2. Оформление удостоверения «Ветеран труда»

Основанием для начала процедуры оформления удостоверения «Ветеран труда» является утверждение первым заместителем Губернатора Челябинской области ведомостей на присвоение звания «Ветеран труда».

Удостоверение «Ветеран труда» (далее именуется – удостоверение) оформляется лицам, указанным в утвержденных ведомостях, должностным лицом отдела правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений, ответственным за оформление удостоверений.
Необходимое количество бланков удостоверений указанные должностные лица получают в бухгалтерии Министерства социальных отношений в порядке, определенном для бланков строгой отчетности.

При заполнении удостоверения записи в строках: «наименование государственного органа, принявшего решение о присвоении звания ветерана», «фамилия», «имя», «отчество», и «полное наименование соответствующей категории ветеранов» - производятся без сокращений.
Если в удостоверение внесена неправильная или неточная запись, то заполняется новое удостоверение, а испорченное уничтожается, о чем составляется акт.

В удостоверения, оформляемые для лиц, которым до 31 августа 2000 года звание «Ветеран труда» было присвоено главами муниципальных образований Челябинской области и не было выдано удостоверение Ветерана или выдано, но пришло в негодность либо утрачено, вносится запись «Дубликат. Взамен удостоверения серии ___ № ___» (реквизиты не заполняются, если удостоверение Ветерана ранее не выдавалось).
Контроль за оформлением удостоверений осуществляет руководитель отдела правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений, который проверяет правильность и обоснованность оформления удостоверений в соответствии с утвержденными ведомостями.

Максимальный срок оформления удостоверений – 1 день.
Оформленные удостоверения доставляются в Правительство Челябинской области. Произведенные в удостоверениях записи заверяются гербовой печатью и подписью первого заместителя Губернатора Челябинской области, а вклеенная фотография - гербовой печатью. После окончательного оформления удостоверения возвращаются в Министерство социальных отношений.

Реквизиты оформленных удостоверений и утвержденных ведомостей, а также иные сведения, необходимые для ведения Книги учета исходящей документации на присвоение звания «Ветеран труда» установленной формы (приложение 23), должностным лицом Министерства социальных отношений, ответственным за оформление удостоверений, вводятся в раздел «Ветераны труда» программного комплекса «Надежда».
Максимальный срок ввода данных – от 30 минут до 3-х часов.
Оформленные удостоверения вместе с личными делами ветеранов передаются должностным лицом Министерства социальных отношений, ответственным за выдачу удостоверений, под роспись должностному лицу органа социальной защиты, имеющему при себе доверенность на получение удостоверений и документ, удостоверяющий личность. Вместе с удостоверениями передаются личные дела.
Максимальный срок передачи удостоверений – 30 минут.
Факт передачи документов регистрируется должностным лицом Министерства социальных отношений, ответственным за оформление удостоверений, в Книге учета исходящей документации на присвоение звания «Ветеран труда», состоящей из листов, сформированных в разделе «Ветераны труда» программного комплекса «Надежда».

Книга учета исходящей документации после ее окончания должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью Министерства социальных отношений и подписью заместителя Министра социальных отношений Челябинской области.

В Министерстве социальных отношений остаются на хранение следующие документы:

1) заявления лиц на присвоение звания «Ветеран труда»;

2) письма с рекомендациями по доработке личных дел лиц, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда»;

3) уведомления об отказе в присвоении звания «Ветеран труда»;

4) ведомости на присвоение звания «Ветеран труда»;

5) доверенности на получение удостоверений «Ветеран труда».
1.3. Выдача удостоверения «Ветеран труда»

Основанием для начала процедуры выдачи удостоверения «Ветеран труда» является его получение должностным лицом органа социальной защиты, ответственным за выдачу удостоверений.

Получив удостоверение указанное должностное лицо информирует заявителя о месте и времени его получения.
Максимальный срок информирования граждан – 1 день.
Вручение удостоверения осуществляется под роспись непосредственно заявителю или его представителю.

Выдача удостоверений регистрируется указанным должностным лицом в Книге учета выдачи удостоверений «Ветеран труда» установленной формы.
Максимальный срок выдачи удостоверений – 15 минут.
Книга учета выдачи удостоверений «Ветеран труда» должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью органа социальной защиты и подписью руководителя органа социальной защиты или его заместителя.
Контроль за выдачей удостоверений осуществляет руководитель структурного подразделения органа социальной защиты, на которое возложены обязанности по выдаче удостоверений.
1.4. Выдача дубликата удостоверения «Ветеран труда»

Основанием для начала процедуры выдачи дубликата удостоверения «Ветеран труда» является обращение ветерана труда с письменным заявлением в орган социальной защиты по месту жительства (в том числе посредством услуг Федеральной почтовой связи) или к должностному лицу органа социальной защиты, осуществляющему прием документов в составе мобильной социальной службы (приложение 24).

Ветеран труда удостоверение которого пришло в негодность либо утрачено обращается к должностному лицу органа социальной защиты, ведущему прием документов, или к должностному лицу, осуществляющему прием документов в составе мобильной социальной службы, с письменным заявлением. Заявление подается в произвольной форме. В заявлении должны быть объяснены причины, приведшие к негодности удостоверения или к его утрате, и просьба о выдаче дубликата удостоверения. К заявлению должна быть приложена одна фотография размером 3 см х 4 см.

В случае, если за время, прошедшее со дня получения первичного удостоверения, у ветерана труда произошли изменения в ранее предоставлявшихся им документах, то он должен предоставить документы, отражающие произошедшие изменения.

Поданное ветераном труда заявление подлежит регистрации в установленном порядке должностным лицом органа социальной защиты, ведущим прием документов, которое после приема заявления осуществляет подготовку справки о выдаче первичного удостоверения с указанием его реквизитов, затем формирует пакет документов для направления в Министерство социальных отношений.

Максимальный срок приема заявления – 30 минут.

Максимальный срок составления справки о выдаче (не выдаче) удостоверения – 2 часа.

Максимальный срок формирования пакета документов для направления в Министерство социальных отношений – 3 дня.

В Министерство социальных отношений направляются заявления лиц, претендующих на получение дубликата удостоверения, личные дела, фотографии и справки о выдаче первичного удостоверения.

Контроль за формированием пакета документов и их направлением в Министерство социальных отношений осуществляют руководитель структурного подразделения органа социальной защиты, осуществляющего прием документов граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда», и руководитель органа социальной защиты, которые проверяют подготовленные документы и визируют их.

Порядок направления документов, а также их поступления в Министерство социальных отношений аналогичен порядку, установленному для получения первичного удостоверения.

Указанные документы, представленные органами социальной защиты и зарегистрированные в Министерстве социальных отношений, передаются на рассмотрение в отдел правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений.

При получении документов должностное лицо Министерства социальных отношений, ведущее прием документов, рассматривает возможность выдачи заявителю дубликата удостоверения «Ветеран труда». Сведения о лицах, в отношении которых принято такое решение, включаются указанным должностным лицом в ведомость на выдачу дубликатов удостоверений «Ветеран труда» (приложение 25).

Подписание и утверждение ведомостей осуществляется в порядке, установленном для ведомостей на присвоение звания «Ветеран труда».

Оформление дубликата удостоверения осуществляется в порядке, установленном для оформления первичного удостоверения. При этом, в удостоверение вносится отметка: «Дубликат. Взамен удостоверения серии ___ № ___».

Учет документации и передача дубликатов удостоверений осуществляются в порядке, установленном для выдачи первичного удостоверения.

2. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений

Действия (бездействия) и решения, осуществленные и принятые должностными лицами органов социальной защиты и Министерства социальных отношений в ходе выполнения настоящего административного регламента, могут быть обжалованы в вышестоящих или в судебных органах.

Предметом обжалования могут быть:

1) отказ должностного лица в приеме документов;

2) отказ в присвоении звания «Ветеран труда;

3) отказ в выдаче удостоверения «Ветеран труда»;

4) нарушение сроков присвоения звания «Ветеран труда» и выдачи удостоверения «Ветеран труда»;

5) нарушение сроков направления уведомления об отказе в присвоении звания «Ветеран труда».

Действия (бездействия) должностных лиц органов социальной защиты могут быть обжалованы руководителю данного органа, в Министерство социальных отношений или в судебные органы.

Действия (бездействия) и решения должностных лиц Министерства социальных отношений могут быть обжалованы в Правительстве Челябинской области или в судебные органы.

В целях обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц граждане вправе обратиться в указанные органы лично или направить письменную жалобу.

Личный прием граждан проводится руководителями и уполномоченными на то должностными лицами соответствующих органов. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещается на информационных стендах соответствующих органов, на Интернет-сайтах.

В целях личного приема граждан в Министерстве социальных отношений создана приемная. Прием граждан осуществляется руководством Министерства в порядке живой очереди без предварительной записи по следующему графику:

Министр социальных отношений – каждый 1, 3 вторник с 09.00 до 12.00 часов;

первый заместитель Министра – каждый 2, 4, 5 вторник с 09.00 до 12.00 часов;

заместитель Министра – каждый четверг с 09.00 до 12.00 часов.

Прием граждан должностными лицами отдела правового обеспечения мер социальной поддержки Министерства социальных отношений осуществляется по приглашению должностного лица, ответственного за личный прием граждан, в порядке живой очереди по следующему графику:

понедельник – четверг: с 09.00 до 17.00 часов;

пятница: с 09.00 до 16 часов.

Ответственным за работу приемной граждан в Министерстве социальных отношений является должностное лицо организационно-контрольного отдела, телефон 232-41-94. График работы:

понедельник – четверг: с 09.00 до 17.00 часов;

пятница: с 09.00 до 16.00 часов.

Телефоны отдела правового обеспечения мер социальной поддержки: 232-39-09; 232-41-69; 232-41-47.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание его обращения отражается в карточке личного приема. В ходе приема заявителю даются подробные разъяснения по существу поставленных им вопросов, по мере необходимости принимаются меры по восстановлению нарушенного права, могут быть затребованы дополнительные документы непосредственно у заявителя или путем направления запросов в соответствующие органы и организации. При невозможности непосредственно на приеме принять решение по поставленным вопросам заявителю после детального рассмотрения просьбы направляется письменный ответ.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном законодательством порядке.

Если в обращении содержатся вопросы, не входящие в компетенцию органа или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Письменная жалоба направляется через отделения Федеральной почтовой связи или по электронной почте. В жалобе указываются наименование органа и (или) фамилия, имя и отчество должностного лица, которому она направляется, а также свои фамилия, имя, отчество и адрес, по которому должен быть отправлен ответ. Жалоба должна быть составлена в корректной форме и разборчивым почерком. К жалобе могут быть приложены документы, материалы или их копии.

Письменная жалоба подлежит регистрации в течение трех дней с момента ее поступления и направлению на рассмотрение уполномоченному должностному лицу. По необходимости может быть организован выезд на место.

Жалобы по вопросам не входящим в компетенцию органа или должностного лица в течение 7 дней направляются по принадлежности в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, о чем заявитель должен быть проинформирован письменно. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. При этом, при невозможности направления данной жалобы в другой орган или должностному лицу она возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Зарегистрированные в установленном порядке жалобы подлежат объективному и всестороннему рассмотрению в течение 30 дней. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения решением руководителя органа или уполномоченного на то лица может быть продлен не более чем на 30 дней. В ходе рассмотрения в других органах и у иных должностных лиц могут запрашиваться необходимые документы и материалы. По результатам рассмотрения заявителю по указанному им адресу дается письменный ответ по существу поставленных им вопросов, который подписывается руководителем органа или уполномоченным на то лицом.

Обращения граждан систематически анализируются в целях предотвращения и исключения в дальнейшем случаев нарушения прав граждан.

Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
