АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  «ВЫДРИНСКОЕ»

КАБАНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ  БУРЯТИЯ

Адрес: РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная 4-а

Тел/факс 93-3-97

<vidrino@kabansk.ru>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 октября 2012 г.                                                                        № 39 
«Об утверждении    проекта    административного

регламента по  предоставлению  муниципальной 

услуги   «Выдача архивных справок о заработной 
плате и трудовом стаже, работавших в администрации

МО СП «Выдринское»»
  
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» Уставом МО СП «Выдринское», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже, работавших в администрации МО СП «Выдринское»»  (прилагается).

2. Опубликовать текст Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район».

   
 3. Ответственного за предоставление муниципальной услуги назначить специалиста экономического отдела администрации МО СП «Выдринское».

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  Главу администрации МО СП «Выдринское».

Глава МО СП «Выдринское»                            

Н.С. Беликова

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации 

МО СП «Выдринское»
                                                                                         от 25 октября 2012г. № 39
 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных

справок о заработной плате и трудовом стаже, работавших в администрации МО СП «Выдринское»»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования муниципальной услуги
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже, работавших в администрации муниципального образования сельского поселения  «Выдринское»»  (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения и доступности, определения сроков, последовательности действий (административных процедур), при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования сельского  поселения «Выдринское».

1.2. Круг заявителей:

заявитель – физическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащие включению в реестр муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной и электронной форме;
1.3. Показатели доступности качества предоставления муниципальной услуги:
1.3.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

1.3.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

1.3.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента.

1.3.4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1.3.5.  Документы, указанные в подразделе пункта 2.6. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию муниципального образования сельского  поселения «Выдринское» ( далее администрация) почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

1.3.6.  Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации муниципального образования сельского  поселения «Выдринское». 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

1.3.7. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 671210 РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная, 4а
1.3.8. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам  услуги должностными лицами Администрации.
 муниципальной   предоставления 
	Понедельник
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12- 13.00

	Пятница 
	не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

 Справочные телефоны:

Глава Администрации  поселения:
 сельского 
8 (30138) 93-3-97;

Телефон специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 

8(30138)т 93 -5-06
Адрес электронной почты: «vidrino@kabansk.org»         
1.3.9.  услуги представляется:
 муниципальной   предоставления  о порядке  Информация 
- непосредственно специалистами Администрации при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи  электронной почты;
 и 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой . информации 
1.3.10. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой ;
 информации 
- четкость изложения ;
 информации 
- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой ;
 информации 
- удобство и доступность получения ;
 информации 
- оперативность . информации   предоставления 
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Административному регламенту. 

График проведения консультаций приведен в приложении 1 к Административному регламенту.

Индивидуальное консультирование лично

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

 Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

 На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте www.kabansk.orghttp:// 
 и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

 На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении  № 3 к Административному регламенту.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»  (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  услугу
 муниципальную 
Муниципальная услуга предоставляется экономическим отделом администрации (далее – специалист экономического отдела). 

          2.3. Правовые основания для  услуги. муниципальной   предоставления 
 услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: муниципальной   Предоставление 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, 
- утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19; 
- Рекомендациями по подготовке архивных справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации (Федеральное архивное агентство Российской Федерации, 2005г.);
- Устав МО СП «Выдринское» от 26 июня 2008 года  №  126-32-С (обнародован в установленном порядке);
- настоящим регламентом.

2.4 Результат  услуги.
 муниципальной   предоставления 
 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- архивная справка;

- информационное письмо;

- заверенная ксерокопия документа. 
2.5. Срок  услуги. муниципальной   предоставления 
 Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать    30 дней со дня обращения. 
Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, органов прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются в день поступления, исполняются в сроки, указанные в запросе.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление на имя Главы в администрацию муниципального образования сельского  поселения «Выдринское». Для подтверждения права на получение информации, указанной в запросе, заявитель предъявляет подлинники либо заверенные копии следующих документов:
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);
- доверенность, оформленная в установленном порядке (для доверенного лица);

- копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации.
Не заверенные копии вышеперечисленных документов отдаются вместе с заявлением в экономический  отдел администрации.

2.7. Не принимаются к рассмотрению запросы:

- при отсутствии в запросе информации, указанной в п. 3.1. настоящего регламента;

- при отсутствии документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента;

- если текст запроса не поддается прочтению. 

В случае отсутствия запрашиваемой информации в районном архивном отделе при подаче запроса заявитель информируется о данном факте. Ответом на данный запрос будет являться информационное письмо, содержащее информацию о причине отсутствия документов. Информационное письмо также является результатом предоставления муниципальной услуги.

2.8. Заявитель вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);

- если в запросе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства (гражданину, направившему запрос, сообщается о данном решении);

- текст запроса содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему запрос, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).
Основанием для приостановления исполнения запроса, либо отказа выдачи архивной справки, архивной выписки, архивной копии является отсутствие документов, указанных в п. 2.6.

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

Муниципальная услуга оказывается экономическим отделом администрации безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, включая регистрацию запроса, не более двух часов. Срок ожидания в очереди при получении результата 

2.11. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещены информационные стенды, содержащие информацию о работе архивного отдела, образцы заявлений, перечень документов необходимых для подачи заявления. Место для ожидания и заполнения заявлений оборудовано письменным столом, стульями, оснащенный информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.

III.  Административные процедуры
3.1 Исполнение муниципальной функции включает в себя административные процедуры, выполняемые в строгой последовательности  (Приложение № 2)
Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос (заявление), поступивший в адрес районного архивного отдела.

В запросе (заявлении) указываются сведения, необходимые для его исполнения.

Для физических лиц:

- наименование организации, в которую направляется письменный запрос;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес регистрации;

- контактный телефон;

- изложение существа запроса;

- личная подпись заявителя;

- дата;

Запрос (заявление) может быть передан заявителем при личном приеме, либо направлен по электронной почте. При получении запроса по электронной почте, заявителю направляется уведомлении о приеме обращения или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. (Приложение № 2)

3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты экономического отдела администрации.

3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- подготовку ответов по существу запроса (заявления);

- выдачу готового документа.

При приеме запроса специалистом экономического отдела администрации проверяется соответствие запроса требованиям, указанным в п.3.1 настоящего регламента и соответствие сведений, указанных в запросе, документам, представленным заявителем согласно п.2.6. настоящего регламента. При регистрации запросу присваивается номер и делается соответствующая запись в журнале регистрации. Заявителю возвращаются документы, и сообщается дата и время выдачи готового документа. Время ожидания в очереди при подаче запроса, включая регистрацию запроса, не более двух часов.

Подготовка ответа по существу запроса включает в себя поиск необходимых для исполнения запроса документов, оформление ответа согласно п.3.5 настоящего регламента. Архивные справки, архивные копии и архивные выписки подписываются специалистом экономического  отдела и направляются в Главе администрации на подпись. Выдача готового документа осуществляется непосредственно в администрации. Если запрос был направлен по электронной почте, то для получения готового документа заявителю необходимо сообщить регистрационный номер запроса, предъявить паспорт и оригиналы, либо заверенные копии документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента. Время ожидания в очереди при получении готовых документов не более 30 минут.

3.4. Решение по приему и регистрации запроса (заявления) принимается специалистом экономического отдела администрации на основании соответствия предоставленных заявителем документов требованиям, указанным в п. 3.1, п. 2.6. настоящего регламента. Решение по подготовке ответа на поступивший запрос (заявление), принимается по факту проверки документов, находящихся на хранении в архиве.

3.5. Результатом процедуры  являются:

- архивные справки составляются на бланке письма администрации, подписываются специалистом экономического отдела и главой администрации, заверяются гербовой печатью администрации. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть пронумерованы, прошиты, на месте скрепления проставляется подпись специалистом экономического отдела и оттиск печати администрации. В тексте не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию документов, на основании которых была составлена архивная выписка или архивная справка. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, излагается в соответствии с архивными документами и оговариваются в тексте словами «так в документе», «так в тексте оригинала»;

- архивные ксерокопии, изготовленные на копировальном аппарате, подписываются специалистом экономического отдела и заверяются печатью администрации. В архивной копии, объем которой превышает один лист, листы должны быть пронумерованы, прошиты, на месте скрепления проставляется подпись специалистом экономического отдела и оттиск печати администрации. 

- информационное письмо составляется на бланке администрации, подписывается специалистом экономического отдела и заверяется печатью администрации.
IV. Порядок и формы контроля за выполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных административных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального образования сельского  поселения «Выдринское».
4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному запросу заявителя. Проверки проводятся выборочно путем сравнения исполненного запроса с оригиналами документов, находящихся на хранении в экономическом  отделе администрации.

4.3. Специалист экономического отдела за действия (бездействие), принимаемые в ходе оказания муниципальной услуги, несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление нарушений прав граждан, рассмотрение обращений физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия специалистом экономического отдела, принятие решений, направленных на устранение выявленных нарушений, и подготовку ответов на обращения.

4.5. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования сельского  поселения «Выдринское» с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданам, их объединениям и организациям, обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.
V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) работников архивного отдела и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных копий и выписок из документов, подтверждающих право на владение землей. 
5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:
- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину ее направившую, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;
- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);
- анонимная жалоба.
5.4. Для обжалования действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с письменной жалобой адресованной:
- Главе муниципального образования сельского  поселения «Выдринское»;
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование государственного органа, либо органа местного самоуправления, в которые направлена жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- излагается суть жалобы;
- личная подпись;
- дата.
В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившую.
5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.7. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях  после принятия решения.
5.8. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги фиксируются в журнале учета жалоб:
- с указанием принятых решений.
- проведенных действий по предоставлению информации  и (или) примененных юридических мер к сотруднику, допустившему ненадлежащее предоставление муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.
5.10. Заитересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц Администрации, а также решений принятых в ходе  предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


Приложение 1

к  проекту Административного регламента
по  предоставлению  муниципальной 
  услуги   «Выдача архивных справок о заработной 
плате и трудовом стаже, работавших в администрации

МО СП «Выдринское»»
Администрация муниципального образования городское поселение «Выдринское» Кабанского района Республики Бурятия

	Почтовый адрес:    
	671247, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная, 4а

	Телефон:        
	8(30138) 93-3-95                 

	Факс:         
	8(30138) 93-3-97                

	Секретарь:      
	8(30138) 93-3-97                 

	E-mail:        
	 vidrino@kabansk.org                


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

Понедельник       с 8-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 8-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 8-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 8-00 часов до 17-00 часов

Пятница               с 8-00  часов до 16-00 часов

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Приложение 2
к  проекту Административного регламента
по  предоставлению  муниципальной 
  услуги   «Выдача архивных справок о заработной 
плате и трудовом стаже, работавших в администрации

МО СП «Выдринское»»
Главе  муниципального образования

сельского  поселения  
Н.С. Беликовой
От ________________________________

___________________________________

                                                  Дата рождения ____________________________





проживающего (ей) по адресу: _______________





__________________________________________





тел. _______________________________________
                                        Заявление                         

 

Прошу выдать справку о подтверждении трудового стажа, переименованиях предприятия (организации) и заработной плате: _________________________________________________________________

                                     (вписать название организации)

в должности ______________________________________________________

          (указать номер магазина, столовой, название и номер цеха, лаборатории, отдела)

 

Приказ о приеме на работу:  №____ от ______19 ___г., принят(а) с_____19__ г.

Приказ об увольнении:  №_______от______19___г., уволен(а) с_____19___г.

 

При наличии в документах моей личной карточки, прошу выдать её  ксерокопию.

 

Для начисления (пересчёта) пенсии, прошу выдать справку о моей заработной плате (указать годы декретного отпуска в данные годы)

за 5 лет с __________ 19 ____г.   по   ___________ 19 ____ г. 

за ____ с __________ 19 ____ г.   по   __________  19 ____ г.

 

  
Справка необходима для предоставления в Пенсионный Фонд для: (далее по тексту подчеркнуть нужное) оформления пенсии по старости (льготной), пересчета пенсии, для восстановления трудового стажа при утрате трудовой книжки, в трудовой книжке имеются исправления, другое _____________________

 

Фамилия в эти годы была  ___________________________________________

                                    

 (указать фамилию и год изменение фамилии)

                                                                                                                                       Дата ________________


Подпись __________________

 

 

 
Приложение 3
к  проекту Административного регламента
по  предоставлению  муниципальной 
  услуги   «Выдача архивных справок о заработной 
плате и трудовом стаже, работавших в администрации

МО СП «Выдринское»»
БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»

 


[image: image1]
Приложение 4
к  проекту Административного регламента
по  предоставлению  муниципальной 
  услуги   «Выдача архивных справок о заработной 
плате и трудовом стаже, работавших в администрации

МО СП «Выдринское»»
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица Администрации МО СП «Выдринское», которому направляется жалоба)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина (наименование юридического лица), подающего

жалобу, его место жительства (место нахождения)

ЖАЛОБА

на действия (бездействие) или решения, осуществленные

(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица Администрации, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия) или решений)

Причина несогласия: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента)

Приложение: __________________________________________________________________
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

____________      ________________             ____________________________

      (дата)                       (подпись)                             (расшифровка подписи)

Телефон ________________________
Приложение 5
к  проекту Административного регламента
по  предоставлению  муниципальной 
  услуги   «Выдача архивных справок о заработной 
плате и трудовом стаже, работавших в администрации

МО СП «Выдринское»»
ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ
 ______________________________________________________                 (наименование ОМСУ) ____________________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу:____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   __________________________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы,фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

 

 │

      ┌───────────────────────────────┴─────────────────────────────────┐

      │Принятие решения о начале административных процедур по исполнению│
      │запроса, приостановлении исполнения или отказе в исполнении      │

      └───────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

       ┌────────────┐  ┌──────────────┴──────────┐  ┌───────────────────┐

       │Уведомление │  │Анализ тематики          │  │Уведомление        │

       │заявителя   │  │поступившего запроса,    │  │заявителя о        │

       │об отказе   ├──┤подготовка проектов      ├──┤направлении запроса│
       │в исполнении│  │документов по результатам│  │на исполнение      │

       │запроса     │  │исполнения запроса       │  │в организацию      │

       └────────────┘  └──────────────┬──────────┘  │по принадлежности  │

                                      │             └───────────────────┘

            ┌─────────────────────────┴────────────────────────┐

            │Информирование заявителя о ходе исполнения запроса│
            └─────────────────────────┬────────────────────────┘

       ┌──────────────────────────────┴───────────────────────────────┐

       │Выдача (отправка по почте) заявителю информационных документов│
       └──────────────────────────────────────────────────────────────┘

 

 

 

Запрос заявителя





Передача заявления с документами ответственному специалисту








Регистрация запросов





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в выдаче архивных справок о заработной плате и трудовом стаже








нет





да





Выдача готового документа





сообщение об отказе в выдаче архивных справок о заработной плате и трудовом стаже











