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Глава МО «Кабанский район»

______________Орлов Г.Н.

Административный регламент
МУ «Районное управление образования»
о порядке предоставления муниципальной услуги:  «Выдача справок при обращении граждан о подтверждении трудового стажа».
I. Общие положения
1.1. Административный регламент МУ «Районное управление образования» (далее МУ «РУО») по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок при обращении граждан о подтверждении трудового стажа» (далее – Регламент) разработан в целях социальной защиты граждан, определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) МУ «РУО».
1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1.2.1. Закон РФ от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»; 
1.2.2. Трудовой Кодекс Российской Федерации.
1.3. Муниципальную услугу исполняет МУ «РУО»  при взаимодействии с районным отделением Пенсионного Фонда.
1.4. Результатом исполнения вышеназванной услуги является получение  льготных пенсий или пенсий по возрасту работниками отрасли. Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии  с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО «Кабанский район» являются работающие и неработающие пенсионеры – педагогические работники.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на сайте  администрации МО «Кабанский район».
2.2. Место нахождения: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова 10.
2.3. Электронный адрес: kab_ruo@mail.ru
2.4. Телефоны специалистов: 41-4-60

График работы:  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8 час. до 17 час., выходной: суббота - воскресенье 
Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:
- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного общения.

2.5. При ответах на телефонные звонки специалисту МУ «РУО» подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить любое другое удобное для заинтересованного лица время  (с учетом графика работы МУ «РУО»).

2.6. При информировании посредством личного обращения специалисты МУ «РУО» обязаны принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы МУ «РУО».

2.7. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.8. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги в письменной (устной) форме. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
2.8.1. Условия предоставления льготной пенсии.

2.8.2. Сведения о наличии архива за указанный период времени.

2.9. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.9.1. Заявление работника;
2.9.2. Копия трудовой книжки.

2.10. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

2.11. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной функции: 
2.12.1 Отсутствие архивных документов.

2.12.2. Неверная информация, изложенная в заявлении Заявителя.

2.13. Истребование документов, не предусмотренных настоящим Регламентом не допускается. Документы не отвечающие требованиям действующего законодательства не  рассматриваются.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при оказании муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация обращения, документов.

3.3. Передача их на исполнение специалистам МУ «РУО».
3.4. Рассмотрение обращения, документов исполнителем.

3.5. Подготовка и направление ответа.

3.6. Анализ поступающих обращений, документов. 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист по кадрам.
4.2. Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя отсутствие повторных обращений заявителей.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений должностного лица, принятых в ходе 
исполнения муниципальной услуги
5.1. Заинтересованные лица (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги. в части досудебного обжалования, начальнику МУ «Районное управление образования», Первому заместителю Руководителя администрации, Главе-руководителю администрации МО «Кабанский район» в письменной форме.

В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои  фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагается суть предложения или жалобы, ставится личная подпись и дата. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- обстоятельства, на основании которых нарушены положения настоящего административного регламента;

- иные сведения.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

5.3. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Начальник

 МУ «Районное управление образования»                               А.Н.Суслов

