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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 44-п
О внесении изменений в постановление  местной администрации с.п. Красноармейское от 10.11.2020 № 36  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже» 

           Во исполнение Федерального закона от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести изменения в постановление местной администрации с.п. Красноармейское от 10.11.2020 № 36  следующие изменения: 

1). пп.2 п. 2.6.5. изложить в следующей редакции:
   «2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе»;
2). В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  добавить пункт 2.15. следующего содержания:
 	«2.15.Запрос может поступить одним из следующих способов: почтовым отправлением; по электронной почте; при личном обращении; через Порталы»;

3). В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  добавить пункт 2.16. следующего содержания:
«2.16.Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
2.16.1. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат документа), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления о выдаче дубликата документа в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
          2.16.2. Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, одним из следующих способов:
- лично; 
- почтой;
- по электронной почте.
         2.16.3.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты поступления соответствующего заявления.
         2.16.4. Основания для отказа в выдаче дубликата документа отсутствуют.
         2.16.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет (выдает) дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления заявления»;

4). В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  добавить пункт 2.17. следующего содержания:
«2.17.  Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, по инициативе заявителя.
2.17.1. Заявитель (представитель заявителя) вправе направить заявление об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, направив его по адресу электронной почты Администрации, обратившись МФЦ или Администрацию. 
2.17.2. На основании поступившего заявления уполномоченным должностным лицом Администрации принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
2.17.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине отзыва заявления на предоставление муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

5).  В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  в п. 2.6.5. добавить п.п. 5 следующего содержания:
 	«5.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия»;

6). В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  добавить пункт 2.18. следующего содержания:
«2.18. В запросе о предоставлении муниципальной услуги заявитель может указать способ получения запрашиваемых документов (по почте, либо лично). В случае отсутствия в запросе указания на способ получения результата, он направляется посредством почтового отправления»;

7). В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  добавить пункт 2.19. следующего содержания:
«2.19. Форма заявления (запроса) о предоставлении соответствующей услуги:
2.19.1.Заявление (запрос) о получении сведений должен содержать: 
1) фамилию, имя и отчество (при наличии) Заявителя, направившего запрос о получении сведений;
2) сведения о муниципальной услуге, о ходе выполнения запроса, интересующие Заявителя, направившего запрос о получении сведений;
3) указание на способ получения Заявителем, направившим запрос о получении сведений, интересующих сведений о муниципальной услуге, о ходе выполнения запроса;
4) контактные данные Заявителя, направившего запрос о получении сведений.
Форма заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»  утверждена приложением 1 к административному регламенту.
2.19.2 Форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги и форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения утверждена приложением 2 и 3 к административному регламенту. 
Ответ заявителю по результатам предоставления соответствующей услуги,  либо информация об оставлении заявления (запроса) заявителя без рассмотрения предоставляется на бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, на бумажном носителе, при поступлении письменного заявления (запроса) заявителя о получении муниципальной услуги, либо в электронном виде в формате PDF, при поступлении электронного заявления (запроса) от заявителя.
2.19.3 Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и форма заявления о выдаче дубликата данного документа. 
2.19.4 Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, утверждена приложением 4 к административному регламенту.
          2.19.5 Форма заявления о выдаче дубликата документа о предоставлении муниципальной услуги предоставление информации «Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже» утверждена приложением 5 к административному регламенту»;

8). В разделе 5, п.2.5. п.п. 2.5.1.  добавить абзац следующего содержания:
«требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В случае предоставления муниципальной услуги через ГБУ «МФЦ» досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме»;

9). В разделе 5.6. «Результат рассмотрения жалобы» добавить п.п. 5.6.8. следующего содержания:
«5.6.8.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;
2) в удовлетворении жалобы отказывается»;

10). В разделе 5.6. «Результат рассмотрения жалобы» добавить п.п. 5.6.9. следующего содержания:
«5.6.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
           В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в  ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого  решения»;
2. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации сельского поселения Красноармейское в сети Интернет;
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой;
4.Постановление вступает в законную силу после его официального обнародования.








Глава местной администрации 
сельского поселения Красноармейское
Терского муниципального района КБР                                             Атов А.А.                               



















Приложение № 1
к административному регламенту
«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»
                                                                                                                                         
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
						
(наименование учреждения)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя учреждения)
Заявителя (законного представителя)
фамилия ________________________________
имя ____________________________________
отчество (при наличии) ____________________
место регистрации:
с.п. ___________________________________
улица ___________________________________
дом _____ корп. ______ кв. ______________
телефон _________________________________
паспорт (или иной документ, 
удостоверяющий личность):
серия __________ № ___________ выдан
_________________________
								
Заявление

Прошу выдать справку о подтверждении трудового стажа, заработной плате: _________________________________________________________________
                                     (вписать название организации)
в должности ______________________________________________________
    (указать номер магазина, столовой, название и номер цеха, лаборатории, отдела)

Приказ о приеме на работу:  №______ от ______ ___г., принят(а) с____  __ г.
                                                                           	       
Приказ об увольнении:         №_______от_________г., уволен(а) с_____  ___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 __________  ____г.   по   ___________  ____ г. 
за ____ с __________  ____ г.   по   __________   ____ 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 № 2
к административному регламенту
«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»


   «___» ____________20__г. 
                                        
Администрация сельского поселения Красноармейское

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 № 3
к административному регламенту
«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»


Форма
заявления об оставлении запроса без рассмотрения

(наименование учреждения)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя учреждения)
Заявителя (законного представителя)
фамилия ________________________________
имя ____________________________________
отчество (при наличии) ____________________
место регистрации:
с.п. ___________________________________
улица ___________________________________
дом _____ корп. ______ кв. ______________
телефон _________________________________
паспорт (или иной документ, 
удостоверяющий личность):
серия __________ № ___________ выдан
_________________________


Заявление
об оставлении запроса без рассмотрения
 
	Прошу запрос от «___» ______ № ___ на предоставление муниципальной услуги о выдаче архивных справок о трудовом стаже оставить без рассмотрения.
 

Подпись _______________ _______________________
                         (расшифровка подписи)
Дата _____________
Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:
1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.
2. Контактная информация:
почтовый адрес:
контактный телефон:
e-mail                                                                                                          





Приложение № 4
к административному регламенту«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
________________________________________
(наименование учреждения)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя учреждения)
Заявителя (законного представителя)
фамилия ________________________________
имя ____________________________________
отчество (при наличии) ____________________
место регистрации:
с.п. ___________________________________
улица ___________________________________
дом _____ корп. ______ кв. ______________
телефон _________________________________
паспорт (или иной документ, 
удостоверяющий личность):
серия __________ № ___________ выдан
_________________________


заявление
об исправлении технических ошибок в документе

[bookmark: l2]Прошу исправить техническую ошибку в _______________________________________
(наименование документа)
от "____" ___________20 ______ г. №____, выданном_____________________________________________________________________
[bookmark: l7](наименование органа, наименование объекта)
в связи с _____________________________________________________________________
(указываются причины исправления технических ошибок)

Подпись _______________ _______________________
                         (расшифровка подписи)
Дата _____________


Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:
1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.
2. Контактная информация:
почтовый адрес:
контактный телефон:
e-mail                                                                                                          


Приложение № 5
к административному регламенту
«Выдача архивных справок о заработной плате и трудовом стаже»


Форма заявления о выдачи дубликата документа о предоставлении муниципальной услуги
________________________________________
(наименование учреждения)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя учреждения)
Заявителя (законного представителя)
фамилия ________________________________
имя ____________________________________
отчество (при наличии) ____________________
место регистрации:
с.п. ___________________________________
улица ___________________________________
дом _____ корп. ______ кв. ______________
телефон _________________________________
паспорт (или иной документ, 
удостоверяющий личность):
серия __________ № ___________ выдан
_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать дубликат документа о предоставлении муниципальной услуги, ранее направленный ответом от ___ исх. №__ при оказании мне муниципальной услуги по предоставлению информации о  выдаче архивных справок о трудовом стаже в связи с _____________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата)
Форма получения ответа: лично в руки, по почте с уведомлением, по
электронной почте (подчеркнуть нужный вариант).
Подпись __________________________
Дата «___» ___________ 20__ г.

Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:
1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.
2. Контактная информация:
почтовый адрес:
контактный телефон:
e-mail                                                                                                          
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