Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КРАСНОСЕЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

НОВОСПАССКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	   04 июля 2016 г.    
	        п. Красносельск
	                             № 80
                             Экз.__


Об утверждениии Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже» в администрации муниципального образования Красносельское сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области

      На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Красносельского сельского поселения от 07.02.2012г. № 4 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Красносельского сельского поселения, Администрация Красносельского сельского поселения постановляет:

    1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже» администрацией Красносельского сельского поселения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

    3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

И.о.Главы администрации                                                 С.И.Махова

                                                                                                            Приложение №1

                                                                                               К Постановлению  администрации 

                                                                                           Красносельское сельского поселения


       от 04 июля 2016 г. № 80
                                                                                                    

Административный Регламент  
по  предоставлению муниципальной услуги

«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»
1. Общие сведения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже» (далее – Регламент) Администрации Красносельского сельского поселения  разработан в соответствии с Федеральным законом 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».

1.2.  Цель разработки Регламента – предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже».


1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о  предоставлении муниципальной услуги  (далее – Заявитель, Заявители).


1.4. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»   (далее – муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Красносельского сельского поселения, отдел бухгалтерии.
. Сведения о месте нахождения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах, графике работы отдела учета и отчетности Красносельского сельского поселения   в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Заявителю архивной справки, архивной копии (выписки).


2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации запроса об ее предоставлении, за исключением случаев, установленных действующим законодательством. В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 30 календарных дней с уведомлением заявителя о продлении срока.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

-    Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         -    Настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного запроса Заявителя (приложение № 2 к настоящему Регламенту) с указанием следующих сведений:  

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса);

- личная подпись и дата.


2.6.2. Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения,  позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов, копия трудовой книжки и т.п.). В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, либо их копии.


2.6.3. При  предоставлении муниципальной услуги Заявитель, являющийся физическим лицом, обязан предъявить сотруднику отдела паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.


2.6.4. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги уполномоченного представителя Заявителя основанием для предоставления муниципальной услуги является доверенность, оформленная в установленном законом порядке.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие у Заявителей или их уполномоченных представителей необходимых документов.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:   
- недостаточная информация от заявителя; недостающие документы. 
запроса;

- обращение ненадлежащего заявителя (отсутствие права у заявителя на запрашиваемый документ);

- отсутствие в заявлении информации, указанной в пункте 2.6.1. настоящего регламента, в т.ч. необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам архива;

- запрос содержит ненормативную лексику и  оскорбительные выражения; 

- текст письменного запроса не поддается прочтению; 

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно 
(не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- отсутствие в отделе учета и отчетности  запрашиваемых документов.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.  

2.10. Максимальный срок при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.

2.11. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе бухгалтерии в день поступления запроса.

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

2.12.1. Входная дверь в помещение должна быть снабжена соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. 

2.12.2.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оснащено стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.12.3. Информационные стенды должны располагаться в местах, доступных для заявителей, и содержать следующие обязательные данные:

- место нахождения и график работы отдела учета и отчетности;

- номера телефонов для справок;

- адрес официального сайта Администрации красносельского сельского поселения;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.13. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


- своевременность предоставления муниципальной услуги;


- достоверность предоставляемой информации;

- надлежащее оформление копий запрашиваемых документов;

- оперативность предоставления муниципальной услуги

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. Прием заявителей сотрудниками отдела бухгалтерии осуществляется в соответствии с графиком приема (Приложение № 1 к данному Регламенту) без предварительной записи. 

3.2. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону,

- по письменным обращениям,

- посредством личного обращения в отдел бухгалтерии.

3.2.1. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты, информирует Заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности сотрудника, фамилии, имени, отчестве принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать десяти минут.

3.2.2. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы отдела бухгалтерии).

3.2.3. При информировании посредством личного обращения должностное лицо обязано принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы  отдела бухгалтерии.

3.2.4. При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления в адрес заинтересованного лица или в электронном виде на адрес электронной почты.

3.3. Регистрация запроса является основанием для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса.  

 
3.4.1. Сотрудник Архива в соответствии с архивными шифрами выбирает из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступает к исполнению запроса. По окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архивохранилище.   

3.5. Оформление архивных справок  и архивных копий (выписок). 

3.5.1. Машинописные архивные справки  изготавливаются на бланке Администрации Красносельского сельского поселения  с обозначением названия документа «Справка»  (приложение № 3).

3.5.2. Текст архивной копии (выписки) дается в полном соответствии с оригиналом документа. Идентичность подлиннику выдаваемых архивных копий (выписок) подтверждается подписью главы Администрации Красносельского сельского поселения,   главным бухгалтером, и печатью Администрации Красносельского сельского поселения.

3.5.3. Архивная выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа, относящегося к запросу. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

3.5.5. После текста архивной копии (выписки) указывается основание
3.5.6. При изготовлении архивной копии с помощью копировально-множительной техники на обратной стороне документа ставится «КОПИЯ ВЕРНА». Если текст архивной копии занимает более одного листа, все листы архивной копии  должны быть прошиты и заверены подписью работником отдела учета и отчетности  исполнившим документ,  печатью и штампом Администрации Красносельского сельского поселения.

3.5.7. При отсутствии в Архиве документов, необходимых для исполнения запроса, отдел бухгалтерии составляется ответ заявителю о невозможности предоставления соответствующих документов с указанием причин отказа.

3.5.8. Архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.6. Выдача (отправка) архивных справок, копий (архивных выписок), ответов на запрос.

3.6.1. Архивная справка и архивная копия (выписка), предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей либо выдаются заявителям лично.

3.6.2. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.6.3. Запрос считается исполненным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

    3.7.5. Результатом административной процедуры является подпись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

4. Формы контроля  за исполнением административного Регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется Главой Администрации Красносельского сельского поселения  путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками отдела учета и отчетности требований действующего законодательства и настоящего Регламента.
4.2. Управляющий делами Администрации осуществляет руководство и координацию деятельности отдела учета и отчетности  по предоставлению муниципальной услуги.

           4.3. Контроль за исполнением настоящего Регламента включает: выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела бухгалтерии.

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

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) сотрудника отдела учета и отчетности  при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к Главе Администрации Красносельского сельского поселения.
      5.2. Жалобы на действия (бездействие) сотрудников отдела учета и отчетности при предоставлении муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами, указанными в п. 5.1. настоящего Регламента, в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     5.3. Жалоба не может рассматриваться должностным лицом, действия которого обжалуются.

     5.4. По результатам рассмотрения жалобы Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

      5.5. В сроки, установленные Федеральным законом но не позднее 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы, на имя Заявителя должно быть отправлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные/неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено Заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении сотрудников отдела бухгалтерии, действия которых обжалуются;

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (жалобы), подписывается должностным лицом, рассматривающим жалобу, и направляется Заявителю.

 

                                                                                                Приложение № 1

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ 

о месте нахождения, справочные телефоны, почтового адреса, адреса электронной почты  

1.Место нахождения: Ульяновская область, Новоспасский район, п. Красносельск, ул. Школьная, 15

2.Почтовый адрес для направления документов и обращений: 433894, РФ, Ульяновская область, Новоспасский район, п. Красносельск, ул. Школьная, 15

           3. Телефон руководителя администрации: (84238) 36-2-06

4. Телефон сотрудников: (84238) 36-2-06

5. Адрес электронной почты: krasnoselskiy06@mail.ru

Приложение № 2
к административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ







Главе Администрации Красносельского сельского поселения

_________________________________






от

















,








       (полностью Ф.И.О.)







дата рождения   ___________________







проживающей (го):














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 административному регламенту

   «___» ____________20__г. 
Администрация Красносельского сельского поселения
Справка

Выдана  ___________________________________________________________________                             


(фамилия, имя, отчество)

в том, что он (она) работал (ла), проходил (ла) службу в ________________________
____________________________________________________________________________(по трудовому договору, по договору гражданско-правового характера, по совместительству и т.д.) 

с ____________г. по __________________г  

и его (ее) заработок в соответствии с пунктом 9 статьи30 

Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» составляет:

	Месяцы
	Фактическая

 сумма заработка 

за год
	Фактическая

 сумма заработка 

за  год
	Фактическая

 сумма заработка 

за  год
	Фактическая

 сумма заработка 

за  год
	Фактическая

 сумма заработка 

за   год

	Январь
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	


Общая сумма заработка (прописью) за указанный период составляет: ____________________________________________________________________________ПРИМЕЧАНИЕ:

1)месяцы____________________________________________________________подлежат

замене по причине__________________________________________________________

2)__________________________________________________________________________

Страховые взносы в Пенсионный фонд Российской Федерации начислялись (не начислялись), страховые взносы уплачивался (за какой период)  _____________________ 

Основание выдачи справки: ____________________________________________________
                                                   (лицевые счета, платежные ведомости и т.д.)

Глава Администрации ___________________________
Главный бухгалтер ______________________________                                                                                           
                                                           Приложение № 4 

К Административному Регламенту                                        
                                      БЛОК-СХЕМА

оказания муниципальной услуги

«Выдача архивных справок о заработной плате и стаже работы»

	
	Физическое (юридическое) лицо
	
	

	
	↓
	
	

	
	Информация о порядке предоставления услуги
	
	

	
	            ↓
	
	

	
	Обращение (запрос) заявителя
	
	

	
	     ↓                                  ↓                                      ↓                                    
	
	↓

	Почтовым 
отправлением
	
	Через 
общий отдел
	
	Через

Интернет
	
	Лично

	↓
	
	↓
	
	↓
	
	↓

	Прием и первичная обработка запроса

	↓

	Регистрация обращения (запроса)

	↓

	Анализ тематики обращения (запроса)

	↓
	
	↓
	
	↓

	Отказ в предоставлении услуги
	
	Переадресация

запроса
	
	Поиск 

запрашиваемых документов и подготовка ответа заявителю

	↓
	
	↓
	
	↓
	
	↓
	
	↓

	Уведомление заявителя о  предоставлении дополнительных сведений или уточнений для исполнения запроса
	
	Уведомление заявителя об отказе в получении информации, содержащей сведения конфиденциального характера при отсутствии у него на это права  и разъяснение его дальнейших действий
	
	Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему поиск у
	
	Уведомление заявителя о переадресации непрофильного 
запроса
	
	Направление ответа заявителю

	↓
	
	↓
	
	↓
	
	↓
	
	↓

	Предоставление услуги завершено








