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муниципальной услуги

«Восстановление трудового стажа граждан»
1. Общие положения.
     1.1 Наименование муниципальной услуги: «Восстановление трудового стажа граждан».
     1.2 Услугу предоставляет комиссия по установлению стажа работы и восстановлению пенсионных документов администрации Ачхой-Мартановского  муниципального района.

     1.3 Предоставление услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

     -Конституцией Российской Федерации;




     -Трудовым кодексом Российской Федерации;
     -с постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.2002г. № 555  «Об установлении правил подсчета и подтверждения страхового стажа для установления трудовых пенсий»;

     -с постановлением Министерства труда РФ от 24.06.94г. №50 «Об утверждении Порядка установления стажа работы при утрате документов в результате чрезвычайных ситуаций».

     1.4 Услуга предоставляется бесплатно.  

     1.5. Результатом предоставления услуги являются:

     -заявление граждан председателю комиссии об установлении стажа работы и восстановлении пенсионных документов.

     1.6.Получателем услуги являются физические лица.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
     2.1. Порядок информирования об услуге.

     2.1.1. Информация об услуге предоставляется:

     -при личном обращении заявителя посредством личного приема;

     -с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

     2.1.2 Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах, 

интернет-адрес, адрес электронной почты администрации Ачхой-Мартановского  муниципального района, предоставляющей услугу:
     Адрес: 366612, с. Ачхой-Мартан, ул. Почтовая,4. 
     Телефон/факс: (871-42)2-22-37
     Адрес электронной почты: ob-otdel@bk.ru 
     Адрес сайта: http//www.a-martan.ru
     Структурное подразделение,  предоставляющее услугу - комиссия по установлению стажа работы и восстановлению пенсионных документов Администрации Ачхой-Мартановского  муниципального района.

     2.1.3 При информировании об услуге по телефону и при личном обращении заявителя специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

     2.2 Порядок информирования о ходе предоставления услуги.

     2.2.1 Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела по социальным вопросам при непосредственном личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи.

     2.2.2  Информация о сроке предоставления услуги и возможности получения результатов сообщается заявителю при подаче документов.

     2.2.3 В любое время с момента подачи документов, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефонной связи, электронной почты, или личного посещения отдела.

     2.3  Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении услуги.

     2.3.1 Консультации по вопросам предоставления услуги предоставляются исполнителями. Консультации предоставляются относительно:

     -перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

     -источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

     -времени приёма и выдачи документов;

     -сроков предоставления услуги.
     2.3.2 Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, или электронной почты. 

     2.4. График (режим) работы с заявителями: с 9. 00 до 18.00.
     2.4.1 Приёмные дни – ежедневно с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00.   

Суббота, воскресенье - выходные дни. 

      2.5. Сроки предоставления услуги.

     2.5.1 Сроки ожидания при получении услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения услуги не должно превышать 25 минут.
     2.5.2 Срок предоставления услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя.
     2.5.3 Сроки прохождения отдельных административных процедур:

     -приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги – в течение 1 (одного) рабочего дня;

     -проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение 3 (трёх) рабочих дней.
     2.6. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
     -представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
     -гражданин, подавший заявление не является жителем Ачхой-Мартановского  муниципального района Чеченской Республики.

     2.7. Требования к местам предоставления услуги.
Приём заявителей осуществляется администрацией Ачхой-Мартановского муниципального района.
     2.8. Требования к составу документов, необходимых для получения услуги.

     2.8.1 Для предоставления услуги заявитель направляет (предоставляет) в администрацию Ачхой-Мартановского  муниципального района заявление об установлении трудового стажа. 

     2.8.2 В заявлении должны содержаться сведения о лице, подавшем заявление о предоставлении услуги:

     -фамилия, имя, отчество гражданина (ки);
     -место прописки;
     -год рождения;
     -с какого и по какой период и в качестве какой должности восстанавливать стаж трудовой деятельности;
     -контактный телефон (по желанию). 

     2.8.3 К заявлению необходимо прикладывать копии следующих документов:

     -справку с предприятия (учреждения), что архив не сохранился;
     -ксерокопия паспорта заявителя;
     -ксерокопия паспортов и трудовых книжек двух свидетелей. 

     Заявитель вправе представить дополнительно любые документы, на его усмотрение.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
     3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

     Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

     -приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги;
     -проверка представленных документов;

     -проведение заседания комиссии по установлению стажа работы и восстановлению пенсионных документов;
     -составление протокола заседания комиссии по установлению стажа работы и восстановлению пенсионных документов.
     3.2. Специалист отдела по просьбе заявителя осуществляет выдачу копии заявления, на котором делается отметка о дате поступления, и ставится подпись специалиста, принявшего заявление.   

     3.3. Проверка представленных документов.

     3.3.1 Исполнитель в течение 6 (шести) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям настоящего регламента. 

     3.3.2 Если с момента уведомления заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении или комплекте документов не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения 30 дней с даты регистрации заявления, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку распоряжения об отказе в предоставлении услуги.

     3.4. Отказ в предоставлении услуги.

     3.4.1 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего регламента, исполнитель делает об этом соответствующую отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по социальным вопросам.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц государственных или муниципальных служащих.

     5.1.Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц.

     5.1.1 Обжалование действий (бездействий) администрации по предоставлению муниципальной услуги может производиться:

     -в досудебном порядке;

     -в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     5.1.2 Заявитель в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года 
№59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» имеет право обжаловать действия (бездействия) администрации в досудебном порядке, если такие действия (бездействия) нарушают права и законные интересы заявителя на предоставление услуги.

Блок-схема муниципальной услуги
«Восстановление трудового стажа»




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



- Обращение заявителя, регистрация заявления, передача на рассмотрение в Комиссию





- Проверка представленных документов





- Проведение заседания Комиссии по восстановлению стажа работы





 - Составление протокола заседания Комиссии по восстановлению стажа работы





 - Выдача Акта о восстановлении


трудового стажа.











-  Выдача Акта об отказе трудового стажа.














