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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА
поселок Малаховка Люберецкого района Московской области
  

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	

	« 29 » июня 2012 г.

	№ 1-2/605 ПГ

	
	

	                                                   
	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок о заработной плате»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения Малаховка Люберецкого муниципального района Московской области, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденного Постановлением Администрации городского поселения Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347-ПГ,  Постановлением Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате» (прилагается).

2. Отделу документооборота и контроля Администрации городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Малаховка в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения Малаховка                                                                 А.Н. Автаев

Утвержден 

постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка 

от «29» июня 2012 г. № 1-2/605 ПГ
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок о заработной плате»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению получателям муниципальной услуги информации о заработной плате в виде архивной справки (архивной копии или выписки) на основании документов, хранящихся в Администрации городского поселения Малаховка, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги; Регламент определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок контроля, обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации городского поселения Малаховка, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются физические и юридические лица; от имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок о заработной плате».

2.2. Наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения Малаховка        (далее – Отдел бухгалтерского учета и отчетности).
Выполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения Малаховка.
Местонахождение отдела бухгалтерского учета и отчетности: Московская область, Люберецкий район, п. Малаховка, ул. Комсомольская, д.1 А.

Телефон отдела бухгалтерского учета и отчетности: 8 (495) 501-05-36.

График приема заявителей по вопросам представления муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда,  четверг, пятница с 9.00 часов до 13.00 часов и с 14.00 часов до 17.00 часов.

Адрес официального сайта Администрации городского поселения Малаховка: www.malahovka.net.
Адрес электронной почты: malahovka_mo@yahoo.com, malahovka@inbox.ru.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о заработной плате в виде архивной справки или  архивной копии (выписки) по документам, хранящимся в Администрации городского поселения Малаховка, либо отрицательный ответ (при отсутствии в документах искомых сведений). Информация в виде архивной справки (архивной копии (выписки)) о заработной плате предоставляется лишь в части организаций, список которых приведен в приложении № 1 к Регламенту.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок предоставления информации о заработной плате в виде архивной справки или архивной копии составляет 30 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ;
- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращения граждан» от 05.10.2006 № 59-ФЗ;
- Законом Московской области «О рассмотрении обращений граждан» от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ;
- Законом Московской области «Об архивном деле в Московской области» от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ;
- 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 (утверждены приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19).

2.6. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

а) запрос, т.е. заявление по форме, приведенной в Приложении №2 к Регламенту; в заявлении должны быть указаны сведения о заявителе (в том числе фамилия, имя, отчество физического лица; полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; сведения о документах, уполномочивающих представителя физического или юридического лица подавать от их имени заявление; наименование темы (вопроса), хронологию запрашиваемой информации, то есть название организации, в которой работал заявитель, должность, которую он занимал, за какой период необходима информация о заработной плате; при необходимости указываются дополнительные сведения (например: если  заявитель менял фамилию, то указывается фамилия, которая была в период работы);

б) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность заявителя – при обращении заявителя за получением муниципальной услуги; паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя – при обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя.

В случае если запрос не подается заявителем или его представителем лично, а направляется курьерской или почтовой связью, то подлинность подписи заявителя (его представителя) в запросе должна быть засвидетельствована нотариально.

2.7. Основания к отказу в приеме и регистрации запроса.

Основаниями к отказу в приеме и регистрации запроса, подаваемого лично в Отдел документооборота и контроля Администрации, является отказ заявителя (его уполномоченного представителя) предъявить сотруднику Отдела документооборота и контроля документ, удостоверяющий личность заявителя (для уполномоченных представителей заявителя - также отказ предоставить документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя).

Основанием к отказу в приеме и регистрации запроса, направленного курьерской или почтовой связью, является отсутствие в запросе подписи заявителя (его уполномоченного представителя), подлинность которой засвидетельствована нотариально.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Ответ на запрос не дается:

· если в запросе не указаны: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя - гражданина (полное наименование и основной государственный регистрационный номер заявителя-юридического лица), фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников Администрации, а также членов их семей;

· если текст запроса не поддается прочтению.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (направления отрицательного ответа) являются:
а) содержание запроса не позволяет установить, какой документ (информацию) разыскивает заявитель;

б) в Администрации отсутствует запрашиваемая заявителем информация (архивные сведения) о заработной плате.
 Предоставление услуги приостанавливается на срок 30 дней, если запрос не может быть исполнен без предоставления заявителем дополнительных сведений по теме, хронологии запрашиваемой информации. В случае если заявитель не может предоставить дополнительных сведений по теме (существу вопроса) или хронологии запрашиваемой информации в момент подачи запроса, заявителю в течение 10 дней с даты регистрации запроса направляется письмо с указанием причин приостановления исполнения запроса и срока, в течение которого необходимые сведения должны быть представлены в Отдел бухгалтерского учета и отчетности, а также указывается телефон Отдела бухгалтерского учета и отчетности. В случае, если до истечения срока приостановления предоставления муниципальной услуги заявителем не будут представлены указанные дополнительные сведения, то заявителю направляется письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги (отрицательный ответ).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется заявителям безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении в Отдел документооборота и контроля при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Регистрация заявления осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.  
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям и требованиям пожарной безопасности. 
Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом. Информационный стенд должен содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: извлечения из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги; график работы, должности и фамилии, имена, отчества сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; текст Регламента; адреса и телефоны государственных и муниципальных архивов, документы которых наиболее часто востребованы посетителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, удовлетворенность заявителей результатом предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.       
3. Состав, сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

3.1. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения Малаховка. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно (по почте). Ответ дается в письменной форме по просьбе заявителя, а также при получении от него письменного обращения о получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги               (приложение №4 к Регламенту).

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация запроса (заявления о предоставлении информации о заработной плате в виде архивной справки или архивной копии (выписки) по документам, хранящимся в Администрации городского поселения Малаховка);
- рассмотрение запроса, поиск и подготовка информации либо мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (п.2.8 Регламента);
- оформление архивной справки (изготовление архивной копии (выписки)) либо отрицательного ответа (п.2.8 Регламента) и их заверение (подписание); выдача архивной справки (архивной копии (выписки)) или отрицательного ответа заявителю лично, его уполномоченному представителю либо направление по почте.
3.3.1. Прием и регистрация запроса. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации запроса является поступление направленного заявителем запроса в отдел документооборота и контроля Администрации. Сотрудник Отдела документооборота и контроля, ответственный за регистрацию запросов граждан и организаций, осуществляет регистрацию запроса не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса. Результат данной административной процедуры – прием и регистрация запроса. 
В приеме и регистрации запроса отказывается по основаниям, указанным в пункте 2.7 Регламента; при этом заявителю выдается (направляется) сообщение об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении №3 к Регламенту.
Зарегистрированный запрос направляется сотрудником Отдела документооборота и контроля для организации его исполнения непосредственно начальнику Отдела бухгалтерского учета и отчетности не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса.

3.3.2. Рассмотрение запроса, поиск и подготовка информации либо мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (п.2.8 Регламента).
Основанием для начала административной процедуры являются прием и регистрация запроса. Сотрудник Отдела бухгалтерского учета и отчетности в течение двух  рабочих дней со дня регистрации запроса рассматривает его на наличие оснований для приостановления предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Регламента. В случае  наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги Сотрудник Отдела бухгалтерского учета и отчетности в течении  пяти  рабочих дней со дня регистрации запроса информирует заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги в письменном виде. В случае отсутствия оснований для приостановления предоставлении муниципальной услуги сотрудник Отдела бухгалтерского учета и отчетности осуществляет поиск и подготовку необходимой информации по документам. Результатом  данной административной процедуры является подготовленная по документам информация о заработной плате заявителя либо мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги (проект отрицательного ответа).
3.3.3. Оформление архивной справки (изготовление архивной копии (выписки)) либо отрицательного ответа (п.2.8 Регламента) и их заверение (подписание); выдача архивной справки (архивной копии (выписки)) или отрицательного ответа заявителю лично, его уполномоченному представителю либо направление по почте.
Основанием для административной процедуры является подготовленная информация по документам либо проект отрицательного ответа. Сотрудник Отдела бухгалтерского учета и отчетности  оформляет и заверяет (обеспечивает подписание) архивной справки, архивной копии (выписки) или отрицательного ответа. Для составления справок о размерах заработной платы используются лицевые счета. Размер заработной платы указывается в справке в соответствии с масштабами цен, действовавших на тот период, за которыми запрашивают сведения. Сведения о  заработной плате включаются в справку так, как они изложены в документах архива. Данные приводятся раздельно за каждый год помесячно. При подготовке архивных справок по подтверждению размера заработной платы, когда в архивных документах имеется большое количество исправлений или отсутствует необходимая информация, сотрудник Отдела бухгалтерского учета и отчетности изготавливает ксерокопию лицевого счета, оформляет (заверяет) ее и прикладывает к справке как приложение. В справке делается отметка о наличии приложения.  В течение одного рабочего дня со дня подписания архивной справки, архивной копии (выписки) или отрицательного ответа сотрудник Отдела  бухгалтерского учета и отчетности направляет их в письменном виде заявителю.  По желанию заявителя (его уполномоченного представителя) готовую архивную справку или архивную копию (выписку), а также отрицательный ответ заявитель (его уполномоченный представитель) может получить лично в Отделе документооборота и контроля. Результат данной административной процедуры – предоставление заявителю информации о заработной плате в виде архивной справки или архивной копии (выписки) либо отрицательного ответа.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками отдела документооборота и контроля осуществляется Главой городского поселения Малаховка, заместителем главы Администрации, курирующим деятельность отдела документооборота и контроля, и начальником отдела документооборота и контроля.

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками отдела бухгалтерского учета и отчетности осуществляется Главой городского поселения Малаховка, заместителем главы Администрации, курирующим деятельность отдела бухгалтерского учета и отчетности, и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности.
Сотрудник отдела бухгалтерского учета и отчетности, подготавливающий на основании зарегистрированного запроса информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (информации).

4.2. Контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги (полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги) осуществляется путем проведения Главой городского поселения Малаховка, заместителем главы Администрации, начальником отдела документооборота и контроля, начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности проверок соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя также выявление и устранение нарушений прав заявителей – получателей муниципальной услуги.

4.3. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных Главой городского поселения Малаховка планов) и внеплановый характер.

Внеплановые проверки соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям (жалобам) физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в Администрацию городского поселения Малаховка. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации». Жалобы рассматриваются в порядке, установленном Регламентом в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
 (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
 а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой городского поселения Малаховка рассматриваются непосредственно Главой городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:

1) на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

2) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

3) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой городского поселения Малаховка либо должностным лицом Администрации, наделенным Главой городского поселения Малаховка полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.

5.6.1. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение (полное наименование и местонахождение заявителя-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6.2. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.4. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава городского поселения Малаховка вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального и арбитражного процессуального законодательства.

Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок о заработной 

плате»

Список организаций, по хранящимся в Администрации городского

поселения Малаховка документам которых выдаются 

архивные справки (архивные копии (выписки)) о заработной плате.
	№ п/п


	                Наименование организаций                   осуществляемых(или осуществляющих) свою деятельность  на территории городского поселения Малаховка (п.Малаховка)
	  Период деятельности 

 ( годы)

	1
	Школа Рабочей Молодежи №7
	1965 - 1982

	2
	Школа № 46
	1965 - 2005

	3 
	Школа № 47
	1966 - 2005

	4
	Школа № 48
	1965 - 2005

	5
	Школа № 49
	1966 - 1978

	6
	Школа № 50
	1965 - 2005

	7
	Школа № 51
	1965 - 1988

	8
	Школа № 52
	1976 - 2005

	9
	Детские ясли  № 34
	1966 - 1991

	10
	Детский сад №  64
	1992 - 2005

	11
	Детский сад  № 80
	1966 - 2005

	12
	Детский сад №  81
	1966 - 2005

	13
	Детский  сад № 85
	1999

	14 
	Детский сад № 150
	1997 - 2005

	15
	Дом пионеров 
	1965 - 1993

	16
	Дом детского творчества
	1994 - 1996

	17
	Дом детства и юношества
	1997 - 2005

	18
	Малаховская детская инфекционная больница
	1983 - 2005

	19
	Малаховская поликлиника 
	1965 - 1998

	20
	Туберкулезный санаторий
	1983 - 1992

	21 
	Библиотека
	1965 - 1983

	22
	МУК Парк культуры и отдыха п.Малаховка
	2000 - 2005

	23
	МУ ФКС Малаховский ФОК  Труд
	2003 - 2005


Приложение № 2
к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок о заработной
плате»

В Администрацию
 городского поселения Малаховка

от ___________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего________________________

_____________________________________

(адрес полностью)

Контактный телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о заработной плате за период работы
с _________________ по _______________ в (на) ___________________________________

                                                                                                  (название организации)

в должности __________________________________________________________________

фамилия в эти годы была_______________________________________________________

                                                         (указать фамилию за период работы)
Справка необходима для предоставления в ________________________________________

                                                                            (наименование запросившей организации)

_____________________________________________________________________________

________________________

(подпись)

________________________

(число, месяц, год)

Приложение №3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок о заработной
плате»







 _______________________________









(фамилия, имя, отчество, 

_________________________________

место жительства гражданина,

_______________________________









 наименование и местонахождение

_________________________________

юридического лица)

Сообщение об отказе в приеме документов 

для предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок о заработной плате»
Дата______________ 





                          
№ __________ 

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме документов для предоставления муниципальной услуги по следующему основанию:  _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.7
Административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок о заработной плате»)

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов. 


Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись должностного лица Администрации городского поселения Малаховка,
уполномоченного на прием документов

___________________________________________              _________________/                                /
(должность)                                                          (подпись)                    (ФИО)

предоставления заявителем дополнительных сведений по теме, хронологии запрашиваемой информации
Приложение №4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок о заработной
плате»

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок о заработной плате»











Оформление архивной справки (изготовление архивной копии (выписки)) либо отрицательного ответа (отказа в предоставлении муниципальной услуги, п.2.8 Регламента) и их заверение (подписание); выдача архивной справки (архивной копии (выписки)) или отрицательного ответа заявителю лично, его уполномоченному представителю либо направление


по почте.


Предоставление муниципальной услуги


завершено.








Заявитель не предоставляет дополнительные сведения по теме, хронологии запрашиваемой информации.





Заявитель предоставляет 


дополнительные сведения по теме, хронологии запрашиваемой информации.





Приостановление предоставления


муниципальной услуги (п.2.8 Регламента).





Рассмотрение запроса, поиск и подготовка информации либо мотивированного письменного отказа в предоставлении


муниципальной услуги.





Отказ в приеме документов для


предоставления муниципальной


услуги. Предоставление муниципальной услуги завершено.





Прием и регистрация запроса.





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с запросом лично или направляет его курьерской или почтовой связью (поступление запроса в Администрацию).
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