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Администрация  Малоивановского сельского поселения

Дубовского муниципального района Волгоградской области 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13 января 2015 г.  








№ 6
Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной функции «Выдача справок из архивных фондов о трудовом стаже и заработной плате  сотрудникам учреждений администрации Малоивановского сельсовета и администрации Малоивановского сельского поселения»

              В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» пункт 1 части 3 статьи 4 п о с т а н о в л я ю:

1.   Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной функции «Выдача справок из архивных фондов о трудовом стаже и заработной плате сотрудникам учреждений администрации Малоивановского сельсовета и администрации Малоивановского сельского поселения» (приложение) 
2.  Административный регламент, утвержденный Постановлением Администрации Малоивановского сельского поселения от 26.03.2013 г. №12 «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» считать утратившим силу.

3.  Административный регламент разместить в сети Интернет.

4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

5.  Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Малоивановского

сельского поселения                                                                                    Н.Ф. Милюков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Малоивановского сельского поселения
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной функции

«Выдача справок из архивных фондов о трудовом стаже и заработной плате сотрудникам учреждений администрации Малоивановского сельсовета и администрации Малоивановского сельского поселения»

Глава 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной функции «Выдача справок из архивных фондов о трудовом стаже и заработной плате сотрудникам учреждений администрации Малоивановского сельсовета и администрации Малоивановского сельского поселения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Малоивановского сельского поселения  (далее - Администрация), осуществляющая полномочия в области комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Администрации.

2. Круг заявителей

          Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

         При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией вправе осуществлять их уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими Администрации.

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

почтовый адрес Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги:

404023, Волгоградская область, Дубовский район, с. Малая Ивановка, ул. Верхняя д.34

график работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00

                              перерыв на обед с 12.00 до 13.45

                              выходные дни - суббота, воскресенье;

справочные номера телефонов: тел./факс: 8(84458)7 23 18;

адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): www.maloivanovka.ru и адрес электронной почты maloivanovka@yandex.ru;

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте Администрации Малоивановского сельского поселения - www.maloivanovka.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте  в сети Интернет, а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

При общении с гражданами муниципальные служащие обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

Глава 2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной функции

1. Наименование муниципальной услуги (функции)

«Выдача справок из архивных фондов о трудовом стаже и заработной плате сотрудникам учреждений администрации Малоивановского сельсовета и администрации Малоивановского сельского поселения»

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию)

Муниципальную функцию реализует Администрация Малоивановского сельского поселения.

          Информация о процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется в форме распоряжения.

Распоряжением утверждается график приема-передачи документов, в котором указаны сроки передачи документов, образующихся  в архив Администрации.

3. Результат предоставления муниципальной услуги (функции)

  Конечным результатом осуществления муниципальной функции является: 
- представление описи дел постоянного срока хранения на утверждение и описи дел по личному составу на согласование комитета  по делам архивов;

- представление Паспорта архива организации на 1 декабря в архивный отдел администрации Дубовского муниципального района;

 - передача дел на хранение в Администрацию;

 - подготовка документов временного срока хранения к уничтожению в соответствии с установленными правилами;

- выдача документов во временное пользование работникам Администрации;
- передача дел постоянного срока хранения на хранение  в архивный отдел администрации Дубовского муниципального района.

4. Срок предоставления муниципальной услуги (функции)

4.1. Прием документов в архив Администрации (комплектование) осуществляется 

один раз в два года.

4.2. Составление описей дел постоянного срока хранения и дел по личному составу                       

(организация хранения и учет) и представление их на утверждение (согласование) осуществляется в течение одного месяца.

4.3. Выдача документов во временное пользование (использование документов)     

осуществляется в течение дня, в который поступил запрос.
           4.4. Подготовка документов временного срока хранения к уничтожению проводится в  течение одного месяца после утверждения акта о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению.

4.5. Представление Паспорта архива Администрации на 1 декабря в архивный отдел администрации Дубовского муниципального района осуществляется раз в три года.

4.6. Передача дел постоянного срока хранения на муниципальное хранение в    

архивный отдел администрации Дубовского муниципального района осуществляется раз в 3 года.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (функции)

         Муниципальная функция осуществляется при наличии следующих нормативных документов, регламентирующих организацию комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Администрации:

 - Федеральным законом "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ;

- Положение об архиве Администрации;

- Положение об экспертной комиссии (далее - ЭК) Администрации;

- Номенклатуры дел Администрации;

- Инструкции по делопроизводству Администрации.

6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной          услуги(функции)

6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем представляются следующие документы:

- запрос (заявление) (примерная форма представлена в приложении 1 настоящего Административного регламента);

- документы, удостоверяющие личность заявителя (при личном обращении).

6.2. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики: 

- реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица); 

- адрес проживания/ регистрации; 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

 
Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух экземплярах и подписывается заявителем.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (функции)

7.1. Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

7.2. Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

7.3. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению. 

7.4. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (функции)

 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей; 

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений заявителям направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- если в письменном обращении запрашиваются сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- отсутствие запрашиваемой информации.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги (функции), и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (функции)

Максимальный срок ожидания не должен превышать 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя  не должен превышать 15 минут.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (функции), информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (функции)

12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).

12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной Администрации.

12.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками для верхней одежды;

стульями для отдыха заявителей, 

столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются Административный регламент, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

12.6. Рабочие места должностных лиц Администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги (функции)

Показатели доступности:

График работы Администрации по предоставлению муниципальной услуги


Количество часов в неделю

Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги


штук

Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге


да/нет 

Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов


да/нет

Показатели качества

Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
    %

Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
%

Указанные в данном пункте показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

Глава 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. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- издание распоряжения о передаче документов в архив Администрации с приложением графика приема-передачи дел;

- прием дел и документов в архив Администрации;

- формирование, оформление дел;

 - составление описей дел;

- согласование описей дел комитета по делам архивов;

 - утверждение (согласование) описей дел комитета по делам архивов;

- утверждение описей дел главой сельского поселения;

- переплет дел;

- оформление обложки дел;

- размещение дел в архиве Администрации;

- выдача дел во временное пользование;

- составление акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, согласование его комитета по делам архивов и утверждение главой сельского поселения;

- подготовка дел к уничтожению;

- передача дел постоянного срока хранения на муниципальное хранение в архивный отдел администрации Дубовского муниципального района.

3.1.2. Ответственным за выполнение административных процедур является в соответствии с должностными обязанностями заместитель главы Администрации, на которого возложены полномочия по комплектованию, хранению, учет и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Администрации (далее – заместитель главы).

3.1.3. Издание распоряжения о передаче дел в архив Администрации с приложением графика приема-передачи дел.

Распоряжение является основанием для приема документов и дел, в архив Администрации.

3.1.3.1. Подготовку проекта распоряжения о приеме документов в архив Администрации и согласование графика приема-передачи дел осуществляет заместитель главы.

3.1.3.2. Срок выполнения административной процедуры - 14 дней.

3.1.4. Прием дел и документов в архив Администрации

3.1.4.1. Работники администрации осуществляют в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной главой муниципального образования, отбор дел и документов постоянного срока хранения для передачи в архив Администрации, составляют сдаточные описи дел, подлежащих архивному хранению.
        Дела и документы временного срока хранения (до 10 лет) остаются у работников администрации.

        Дела и документы долговременного срока хранения (документы по личному составу) передаются в архив Администрации.

3.1.4.2. Заместитель главы осуществляет прием в архив Администрации дел от работников Администрации в соответствии со сдаточными описями дел и документов.

3.1.4.3. Срок выполнения данной процедуры устанавливается графиком приема-передачи дел.

3.1.5. Формирование, оформление дел

3.1.5.1. Формирование дел - группировка исполненных дел и документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

Формированию и оформлению подлежат дела постоянного срока хранения и по личному составу.

3.1.5.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

- документы постоянного и временного сроков хранения формируют в отдельные дела;

- в дело включается один экземпляр каждого документа;

- в дело группируются документы одного календарного года (исключение составляют переходящие дела, личные дела, документы выборных органов и их постоянных комиссий);

- внутри документы расположены в хронологическом порядке;

-распорядительные документы группируются по видам с относящимися к ним приложениями;

- утвержденные планы, отчеты, сметы группируются отдельно от их проектов;

- предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы Администрации и документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам;

- переписка группируется, как правило, за календарный год, систематизируется в хронологической последовательности, документ - ответ помещается за документом - запросом.

3.1.5.3. Формирование дел осуществляет тот работник Администрации, в деятельности которого образуются дела и документы постоянного срока хранения и по личному составу, в соответствии с номенклатурой дел Администрации.

3.1.5.4. Оформление дел предусматривает:

        - переплет дел;

        -нумерацию листов дела;

       - составление листа-заверителя дела;

       - составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов в деле;

       - оформление обложки дела.

Переплет и оформление обложки дел осуществляется после утверждения и согласование описей дел.

3.1.5.5. Оформление дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, относящихся к делам долговременного срока  хранения осуществляет заместитель главы.

3.1.5.6. Дела временного срока хранения, находящиеся у работников Администрации, подлежат частичному оформлению: 

- допускается не проводить систематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

3.1.5.7. Срок выполнения административной процедуры - 3 месяца.

3.1.6. Составление описей дел

 3.1.6.1. Опись дел - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава, содержания дел и их учета.

Опись дел состоит из описательных статей, которые включают в себя: порядковый номер дела, индекс дела по номенклатуре дел Администрации, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле.

3.1.6.2. В опись включаются заголовки сформированных и оформленных в соответствии с установленными правилами дел.

3.1.6.3. В Администрации составляются описи дел постоянного срока хранения и описи дел по личному составу.

Опись дел постоянного срока хранения и опись дел по личному составу составляет заместитель главы.
3.1.6.4. Срок выполнения административной процедуры - 5 дней.

3.1.7. Согласование описей дел архивной комиссией Администрации.

3.1.7.1. Описи дел постоянного срока хранения и по личному составу представляются на согласование в архивную комиссию Администрации.

3.1.7.2. Описи дел постоянного срока хранения и описи дел по личному составу представляет заместитель главы.

3.1.8. Утверждение (согласование) описей дел комитетом по делам архивов.

3.1.8.1. Описи дел постоянного срока хранения после согласования архивной комиссией Администрации представляются на утверждение в экспертную комиссию.

3.1.8.2. Описи дел по личному составу после согласования ЭК представляются на согласование комитета по делам архивов.

3.1.8.3. Описи дел в комитет по делам архивов представляет заместитель главы Администрации.

3.1.9. Утверждение описей главой сельского поселения. 

3.1.9.1. Описи дел постоянного срока хранении по личному составу, прошедшие процедуру утверждения (согласования) комитета по делам архивов, представляются на утверждение главе сельского поселения.

3.1.9.2. Описи дел на утверждение главы муниципального образования представляет заместитель главы Администрации.

3.1.9.3. Описи дел постоянного срока хранения и описи дел по личному составу после их утверждения главой муниципального образования передаются в общий отдел Администрации Дубовского муниципального района.

3.1.9.4. Срок выполнения административной процедуры - 10 дней.

3.1.10. Переплет дел

3.1.10.1. Переплет дел, включенных в описи дел постоянного срока хранения и по личному составу, осуществляется после утверждения (согласования) описей дел.

3.1.11. Оформление обложки дела.

3.1.11.1. После переплета дел осуществляется оформление их обложек

3.1.11.2. На обложке дела указывается:

- наименование Администрации;

- архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела);

- заголовок дела;

- крайние даты дела;

- количество листов в деле.

3.1.11.3. Оформление обложек дел постоянного срока хранения и дел по личному составу осуществляет заместитель главы.

3.1.11.4. Срок выполнения административной процедуры - 5 дней.

3.1.12. Размещение дел в архиве Администрации.

3.1.12.1. Дела постоянного срока хранения и дела по личному составу после их полного оформления размещаются в архиве Администрации остаются на хранении в Администрации.

3.1.12.2. Срок выполнения административной процедуры - 1 день.

3.1.13. Выдача дел во временное пользование

3.1.13.1. Дела выдаются во временное пользование для использования их работниками Администрации.

Запрос поступает в устной форме.

3.1.13.2. Выдача дел регистрируется в журнале выдачи дел во временное пользование.

При выдаче дел производится запись в журнале регистрации выдачи дел во временное пользование с указанием номера дела, его заголовка, даты выдачи дела и подписи работника, получившего дело.

3.1.13.3. Срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

3.1.13.4. Дело выдается на срок, не превышающий один месяц.

При возвращении дела ответственный за выполнение административных процедур проверяет в присутствии лица, возвращающего дело, состояние дела, ставит в журнале регистрации выдачи дел во временное пользование свою подпись, подтверждающую возврат дела.

3.1.13.5. Срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

3.1.13.6. При обнаружении недостачи дел, отдельных листов в них, а также повреждений дел ответственный за выполнение административных процедур составляет акт.

          Акт представляется главе сельского поселения для привлечения виновных к ответственности.

3.1.13.7. Срок выполнения административной процедуры - 30 минут.

3.1.14. Составление акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, его согласование архивной комиссией Администрации и утверждение главой поселения.

            Отбор документов на уничтожение и составление на них акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, производится после утверждения (согласования) описей дел постоянного срока хранения и по личному составу за тот период, за который составляется акт.

3.1.14.1. Отбор документов на уничтожение производится работниками Администрации в соответствии с номенклатурой дел, откладываются документы и дела временного срока хранения.

3.1.14.2. Срок выполнения административной процедуры - 2 недели.

3.1.14.3. Отобранные к уничтожению дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Акты составляют работники Администрации.

3.1.14.4. Срок выполнения административной процедуры - 1 день.

3.1.14.5. Акты представляются на согласование архивной комиссии Администрации.

3.1.14.6. После согласования в архивной комиссии Администрации акты представляются на утверждение главе поселения.

3.1.14.7. Акты на утверждение главе сельского поселения представляет заместитель главы Администрации.

3.1.14.8. Срок выполнения административной процедуры - 5 дней

3.1.15. Подготовка дел к уничтожению

3.1.15.1. После утверждения акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, дела и документы готовятся к уничтожению:

-изымается металл

- дела формируются в связки;

3.1.15.2. Подготовку дел к уничтожению осуществляют работники Администрации, в деятельности которых образуются документы временного срока хранения.

3.1.15.3. Срок административной процедуры - 1 месяц.

3.1.15.4. Подготовленные к уничтожению документ уничтожаются путем сжигания.

3.1.2. При появлении технических условий будет возможно выполнение административных процедур в электронной форме.

Глава 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Контроль за исполнением административных процедур, которые выполняют работники Администрации, осуществляет заместитель главы. 
           4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»» возлагается на главного специалиста администрации Малоивановского сельского поселения. 
          4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, у главы  Малоивановского сельского поселения  в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, требований и положений настоящего Административного регламента.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы настоящим регламентом  не предусмотрено.

Отказывается в рассмотрении жалобы:

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии (бездействии);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- имеется решение, принятое в соответствии с требованиями настоящего раздела Регламента в отношении того же заявителя и о том же предмете жалобы.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, представляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, куда должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;

- доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.6. Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации могут быть обжалованы руководителю данного органа, главе поселения.
5.7.  Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы 15 рабочих дней с момента получения обращения. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы полностью или частично;

-об отказе в удовлетворении жалобы.

Глава Малоивановского

сельского поселения                                                                                            Н.Ф.  Милюков

Приложение 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок из архивных фондов о трудовом 
стаже и заработной плате сотрудникам 
учреждений администрации
 Малоивановского сельсовета и администрации 
Малоивановского сельского поселения»

 Главе Малоивановского сельского поселения 

  ______________________________________ 

                                                                                 от Ф.И.О. (наименование) заявителя _________________

_________________________________________

                                              Почтовый адрес ______________________________

__________________________________ 

                                                                   Адрес электронной почты (при наличии)                                       

                                                                                                                     __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

 _________________________________________

Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне справку ___________________________________________________________

В (на) _____________________________________________________

за _______________________________________________________гг.

Примечание:______________________________________________________.

Подпись заявителя _____________ /___________________/

фамилия, инициалы

_____________                                                                                      дата

Приложение 2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок из архивных фондов о трудовом 
стаже и заработной плате сотрудникам 
учреждений администрации 
Малоивановского сельсовета и администрации
 Малоивановского сельского поселения»

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

дата

ФИО заявителя 

Об отказе в предоставлении справки

Уважаемый(ая)________________________________________________________________!

 Администрация Малоивановского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вх. №_____) сообщает об отказе в выдаче: справки по следующим основаниям(ию): ___________________________________________________________.

Глава  администрации

Малоивановского сельского поселения                                                                                      Милюков Н.Ф.

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Выдача справок из архивных фондов о трудовом 
стаже и заработной плате сотрудникам 
учреждений администрации 
Малоивановского сельсовета и администрации
 Малоивановского сельского поселения»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ (наименование)

_____________________________________________________________________________ И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____ Наименование ____________

Жалоба

* Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________

* Местонахождение физического лица ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

____________________________

                                                                                                                             (подпись физического лица)

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Выдача справок из архивных фондов о трудовом 
стаже и заработной плате сотрудникам 
учреждений администрации 
Малоивановского сельсовета и администрации
 Малоивановского сельского поселения»

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование) ___________________________________________________________________________
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ  МАЛОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 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 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)

_____________________________________________________________________________ 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













ПРИЛОЖЕНИЕ 


к административному регламенту «Выдача справок из архивных фондов о трудовом стаже и заработной плате сотрудникам учреждений администрации Малоивановского сельсовета и администрации Малоивановского сельского поселения»





В случаях отсутствия необходимых данных в архиве или же, в случаях обращений, не относящихся к деятельности учреждения, заявитель направляется в другие архивы или организации. Письменный запрос в 10-дневный срок переадресовывается  по принадлежности в другие архивы или организации





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса. 





    ДА                   или              НЕТ





Начало предоставления муниципальной услуги. 


 Прием посетителей специалистом архива, инспектором по кадрам (прием заявлений и  выяснение сути запроса)





БЛОК-СХЕМА


Последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений  или предоставление дополнительных сведений для исполнения запроса





Регистрация заявлений, присвоение ему номера 








Непосредственная работа с документами и исполнению архивной справки





Оформление справки установленного образца, подтверждающей трудовой стаж





Оформление (написание) архивной справки на бланке, установленного образца,  а также  архивных выписок и архивных копий





Утверждение (заверение) справок подписью начальника  и печатью учреждения


  





Уведомление заявителя по телефону о готовности справки





Выдача готовой справки под роспись в журнале регистрации исполненных запросов. Или направление готовой справки письмом по указанному в заявлении адресу





Предоставление муниципальной услуги завершено





В отдельных случаях предоставляется возможность ознакомления с архивными  документами








