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 14.04.2023г
        ПОСТАНОВЛЕНЭ №
                                                         БЕГИМ №
                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 124

[bookmark: _Hlk128563419]«Об утверждении административного регламента Предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселении Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики»»

[bookmark: _Hlk128492320]На основании части 1, части 2 статьи 14 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010, распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Федерального закона «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» от 23.06.2014 № 171-ФЗ, в целях приведения в соответствие с Правилами разработки и утверждения Административных регламентов органов местного самоуправления сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, исполнения муниципальных функций, администрация сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики 
постановляет:
[bookmark: sub_1]1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики».
[bookmark: sub_2]2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Шалушка № 87 от 15.05.2017 «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики»».
[bookmark: sub_3]3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Чегемского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
[bookmark: sub_4]4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



И.о. главы администрации
с.п.Шалушка                                                                                             К.Т.Варитлов
 




































              Утвержден
постановлением  главы администрации 
сельского поселения Шалушка
     Чегемского муниципального района 
от 14.04.2023 г. № 124


Административный регламент 
 администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики»

[bookmark: sub_100]1. Общие положения

[bookmark: sub_11]1.1. Административный регламент администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселении Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку исполнения муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок контроля, обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги.
[bookmark: sub_12]1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации и с соответствующим законодательством Российской Федерации:
[bookmark: sub_1202]-Гражданским кодексом Российской Федерации;
[bookmark: sub_1204]-Градостроительным кодексом Российской Федерации;
[bookmark: sub_1205]-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
[bookmark: sub_1209]-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (с изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", (с изменениями и дополнениями);
          - приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 19 "Об утверждении Правил 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", (с изменениями и дополнениями);
[bookmark: sub_12012][bookmark: sub_13]-Уставом муниципального образования сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики.
1.3. В настоящем административном регламенте администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики» используются следующие сокращения:
[bookmark: sub_1301]- администрация сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики - Администрация;
[bookmark: sub_1302]- глава администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики - глава администрации;
[bookmark: sub_1303][bookmark: _Hlk128494313]- административный регламент администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики» - Административный регламент;
[bookmark: sub_1304]- специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики» муниципального района - Специалист;
[bookmark: sub_1305]- муниципальная услуга «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселение Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики» - муниципальная услуга.
[bookmark: sub_14]1.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Специалист администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района.
[bookmark: sub_21]1.5. Режим работы Специалиста регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района.
[bookmark: sub_211][bookmark: sub_212]Ежедневно с 8.00 до 17.00; Суббота - выходной Воскресенье – выходной;
[bookmark: sub_213]Перерыв с 12.00 до 13.00
[bookmark: sub_22]1.6. Приемные дни для граждан и представителей юридических лиц и выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате:
[bookmark: sub_23]- понедельник - пятница: с 8.00 до 12.00;
- обеденный перерыв с 12.00 до 13.00;
- суббота, воскресенье – выходные дни.
[bookmark: sub_231]1.7. Местонахождение сельского поселения Шалушка, почтовый адрес для направления документов: 361420, Кабардино-Балкарская Республика, с.п.Шалушка, ул. Ленина, 60 «а». 
- телефоны: 8(86630)7-31-75, 7-34-36, 7-34-47, 7-35-74.
-официальный сайт администрации сельского поселения Шалушка                                     (http://adm-shalushka.ru).  
-адрес электронной почты: adm_shalushka@mail.ru;
-адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал федеральной государственной информационной системы» www.gosuslugi.ru (далее по тексту – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
[bookmark: sub_200]
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок о трудовом стаже и заработной плате в сельском поселении Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю либо его представителю архивных справок о трудовом стаже и заработной плате.
          2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
        - представление архивной информации заявителям (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо);
        - официальный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений.
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в администрацию устного или письменного обращения получателя муниципальной услуги. 
Прием заявителей осуществляется в порядке очередности, продолжительность приема одного гражданина не превышает 15 минут.
2.4.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена (приложение 1).
          2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление (приложение N 2);
2) документ, удостоверяющий личность (паспорт);
3) доверенность, оформленная в установленном порядке (для доверенного лица);
4) копия трудовой книжки.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления. 
[bookmark: Par112]2.6. В соответствии с требованиями пунктами 1, 2, 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- 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 структурных подразделений администрации сельского поселения Шалушка, предоставляющих муниципальную услугу;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае нарушения требований, установленных пунктом 2.5 настоящего административного регламента.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю направляется письменное сообщение об отказе в представлении информации с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.
2.8. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие необходимых для проведения поисковой работы сведений;
- текст заявления не поддается прочтению;
- текст заявления содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.9. Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги является желание Заявителя или лица, уполномоченного на представление интересов Заявителя.
2.10. Оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.
2.11. Оснований для приостановления муниципальной услуги нет.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.14. Срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – менее 15 минут; при получении конечного результата – менее 15 минут).
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
При непосредственном, личном, обращении граждан прием ведется в кабинетах, оборудованных столом, стульями, персональным компьютером, содержащим все необходимые данные, для оперативного предоставления муниципальной услуги. Количество мест определятся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения здания.
Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места приема и предоставления консультаций должны соответствовать      комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы для специалистов.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.16.1 показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги (5 минут ходьбы от остановочного пункта);
- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- бесплатное оказание муниципальной услуги;
  - возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 
- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью персонала;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;
- проведения инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта учреждения и информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами
2.16.2 показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – менее 15 минут; при получении конечного                результата – менее 15 минут);
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги;
- количество взаимодействий с должностным лицом – два (1- подача заявления; 1- получение результата).  
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:
2.17.1 организация предоставления муниципальной услуги в электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года №158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде».
На едином «Едином портале государственных и муниципальных (функций)» размещается следующая информация:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сроки оказания муниципальной услуги.
Допускается к использованию при обращении за получением муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) следующие классы средств электронной подписи:
- простая электронная подпись;
- усиленная квалифицированная электронная подпись.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются формы заявлений на предоставление муниципальных услуг, обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения».

[bookmark: sub_300]3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (приложение №1 к настоящему Административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;
- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о подготовке проекта постановления по присвоению, изменению или аннулированию либо отказа в присвоении, изменении или аннулировании его адреса;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация документов;
- выдача документов заявителю (представителю заявителя).
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги:
3.2.1 для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться с заявлением в администрацию сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики по адресу: Кабардино-Балкарская Республика, Чегемский район, с.п.Шалушка, ул.Ленина, 60 «а», телефоны: 8(86630)7-31-75, 7-34-36, 7-34-47, 7-35-74.
Время приема документов:
- понедельник - пятница: с 8.00 до 12.00;
- обеденный перерыв с 12.00 до 13.00;
- суббота, воскресенье – выходные дни.
3.2.2. Основанием для начала административной процедуры услуги «прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами» является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту) с приложением форм справок и выписок (приложение №2 к настоящему Административному регламенту), указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, которые подаются (направляются) заявителем в администрацию сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики.
3.2.3. Административная процедура "Прием и регистрация заявления" осуществляется специалистом администрации с.п.Шалушка.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 30 минут.
3.3. Административная процедура "Поиск испрашиваемых документов, необходимых для исполнения запроса" осуществляется в течение 12 дней.
Исполнитель осуществляет поиск документов в архивохранилище с помощью имеющегося научно-справочного аппарата, базы данных "Архивный фонд", путем определения шифров документов, согласно которым производится выборка дел, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4. Административная процедура "Составление архивной копии и архивной выписки" осуществляется в течение 10 дней:
3.4.1 архивные копии (выписки) изготавливаются на бланке архивного отдела с обозначением названия документа: "Архивная выписка", "Архивная копия";
3.4.2 текст архивной копии (выписки) дается в полном соответствии с оригиналом документа. Идентичность подлиннику выдаваемых архивных копий (выписок) подтверждается подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела;
3.4.3 архивная выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа, относящейся к запросу. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу;
3.4.4 в примечаниях к тексту архивной копии (выписки) делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в приказе", "Так в документе";
В день поступления заявления специалист администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики регистрирует его в установленном порядке путем внесения записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления и передает документы на рассмотрение Главе администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики.
Глава администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики в течение одного рабочего дня рассматривает поступившее обращение и направляет его своему заместителю и (или) уполномоченному должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать трех рабочих дней с момента приема документов.
[bookmark: Par213]3.5. Описание последовательности административных действий «Формирование и направление межведомственных запросов в органы организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги».
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать пяти рабочих дней с момента поступления зарегистрированного заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» административных процедур.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» путем заполнения формы заявления с прикреплением сканированных копий необходимых документов ответственный специалист просматривает заявление (контроль целостности), присваивает ему статус «ПОДАНО» и выполняет следующие действия:
- фиксирует дату получения электронного документа;
- распечатывает заявление с приложенными копиями документов;
- направляет заявителю подтверждение получения заявления с копиями документов и передает заявление в соответствующий отдел для учета и регистрации;
- заявление передается в соответствующем порядке специалисту администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению обращения заявителя не должен превышать трех рабочих дней со дня присвоения делу статуса «ПОДАНО».
После принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики уведомляет заявителя о месте и времени получения результата предоставления муниципальной услуги.
Срок муниципальной услуги в электронном виде составляет 18 рабочих дней. 

[bookmark: sub_500]4. Потребители результатов исполнения муниципальной услуги Основания для исполнения муниципальной услуги

[bookmark: sub_51]4.1. Потребителями результатов исполнения муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_511]граждане Российской Федерации, иностранные граждане, российские и иностранные юридические лица, международные организации, государственные органы и органы местного самоуправления.
[bookmark: sub_512]От имени физических лиц заявления могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
[bookmark: sub_513]От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявление).

[bookmark: sub_600]5. Организация и ведение приема

[bookmark: sub_61]5.1. Прием граждан и представителей организации ведется в порядке живой очереди без предварительной записи в установленные дни и часы приема.
[bookmark: sub_62]5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата государственной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_63]5.3. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_64]5.4. Непосредственную организацию приема осуществляет Специалист, а в его отсутствие, лицо, его замещающее.
[bookmark: sub_65]5.5. Специалист в ходе личного приема оказывают заявителям информационно - консультативную помощь.
[bookmark: sub_66]5.6. Специалист обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

[bookmark: sub_700]6. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления муниципальной услуги

[bookmark: sub_71]6.1. Помещения, выделенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.
[bookmark: sub_72]6.2. В местах ожидания личного приема должна размещаться следующая информация:
[bookmark: sub_721]- данные Специалист;
[bookmark: sub_722]- режим работы Специалиста;
[bookmark: sub_723]- формы документов для заполнения и образцы их заполнения.
[bookmark: sub_73]6.3. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.
[bookmark: sub_74]6.4. Рабочие места работников, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной услуги.
[bookmark: sub_75]6.5. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения анкет - заявлений и иных форм документов.

[bookmark: sub_800]7. Основания для приостановления исполнения или отказа в исполнении муниципальной услуги

[bookmark: sub_81]7.1. Основанием для приостановления исполнения или отказа в исполнении муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_811]- волеизъявление граждан и юридических лиц, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления (письма);
[bookmark: sub_812]- отсутствие письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного разделом 5.2 Административного регламента;
[bookmark: sub_813]- запрос не может быть исполнен без предоставления заявителем дополнительных документов по теме (существу заявления);
[bookmark: sub_814]- запрос, не относящийся к компетенции администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики;
[bookmark: sub_815]- отсутствие в заявлении (письме) или интернет-обращении фамилии, почтового адреса или соответственно электронного адреса заявителя;
[bookmark: sub_816]- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица;
[bookmark: sub_817]- текст письменного заявления не поддается прочтению.
[bookmark: sub_82]7.2. Ответ с указанием причин приостановления исполнения или в отказе в исполнении муниципальной услуги вручается:
[bookmark: sub_821]- при личном обращении по требованию заявителя, письмо о приостановлении исполнения или об отказе в исполнении муниципальной функции оформляется и выдается заявителю в письменном виде;
[bookmark: sub_822]- при обращении заявителя по почте или при поступлении интернет-обращения мотивированное письмо о приостановлении исполнения или об отказе исполнения муниципальной функции оформляется в течение 5 дней и направляется по почте заявителю или соответственно на адрес электронной почты заявителя.

[bookmark: sub_900]8. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги

[bookmark: sub_91]Заявления граждан и организаций, поступившие в администрацию сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, исполняются Специалистом безвозмездно.

[bookmark: sub_10012]9. Выдача документов, подготовленных по результатам исполнения муниципальной услуги

[bookmark: sub_121]9.1. В случае личного обращения гражданина, представителя организации или их доверенных лиц в сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, исполненные документы (постановления, распоряжения Местной администрации), выдаются им при предъявлении:
[bookmark: sub_1211]- гражданам - паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: sub_1212]- доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке;
[bookmark: sub_1213]- представителю организации - при предъявлении документов, подтверждающих его полномочия на получение документов.
[bookmark: sub_122]9.2. Информационные документы (информационное письмо, копии постановлений, распоряжений) высылаются по почте простыми письмами.

[bookmark: sub_10013]10. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

[bookmark: sub_131]10.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги заключается в проведении планового и оперативного контроля за деятельностью Специалиста и работников администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики при осуществлении ими административных процедур, связанных с рассмотрением и исполнением муниципальной услуги.
[bookmark: sub_132]10.2. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных регламентах в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_133]10.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет глава администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики или назначенное им должностное лицо администрации.

[bookmark: sub_10014]11. Порядок обжалования действий (бездействия) и принимаемых решений при исполнении муниципальной услуги

[bookmark: sub_141]11.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений Администрации, Специалиста при исполнении муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_142]11.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица может быть подана в письменном виде на имя главы администрации.
[bookmark: sub_143]11.3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме, должно содержать при обращении физического лица - фамилию, имя, отчество, место жительства, контактный номер телефона, суть обжалования действий (бездействия) должностных лиц (наименование органа, фамилия, имя, отчество специалиста, чьи действия (бездействие) обжалуются).
[bookmark: sub_1431]При обращении юридического лица - полное наименование, юридический адрес, номер контактного телефона, суть обжалования действий (бездействия) должностных лиц (наименование органа, фамилия, имя, отчество специалиста, чьи действия (бездействие) обжалуются). К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении (жалобе) информацию.
[bookmark: sub_144]11.4. Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет 30 дней. По результатам обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении его требований.
[bookmark: sub_145]11.5. Должностные лица сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики в случае неисполнения своих должностных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_146]11.6. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
[bookmark: sub_147]11.7. Администрация или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
[bookmark: sub_148]11.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
[bookmark: sub_149]11.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
[bookmark: sub_1410]11.10. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
[bookmark: sub_1411]11.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) Специалиста и должностных лиц сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, документы, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

[bookmark: sub_10015]12. Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме

[bookmark: sub_151]12.1. Основанием для начала административной процедуры по получению заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, является получение администрацией сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики обращения заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса.
[bookmark: sub_152]12.2. Сведения о ходе рассмотрения запроса заявителя предоставляются заявителю при обращении по телефону, посредством официального сайта администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или электронной почты adm_shalushka@mail.ru.
[bookmark: sub_153]12.3. При обращении заявителя по телефону специалист подробно информирует обратившегося о ходе рассмотрения его запроса.
[bookmark: sub_1531]На Едином портале информирование о ходе рассмотрения запроса осуществляется в автоматическом режиме.
[bookmark: sub_154]12.4. При обращении заявителя посредством официального сайта администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или электронной почты adm_shalushka@mail.ru, а заявителем направляется обращение о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса в электронной форме.
[bookmark: sub_155]12.5. В обращении заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса указывается:
[bookmark: sub_1551]а) информация о запросе (номер и дата запроса, наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица), в отношении которого запрашиваются сведения о ходе рассмотрения.
[bookmark: sub_156]12.6. Обращение заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса регистрируется работником структурного подразделения администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственного за прием документов, и направляется соответствующему специалисту администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики в установленном порядке.
[bookmark: sub_158]12.7. Уведомление о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя должно содержать причину непредставления сведений.
[bookmark: sub_159]12.8. Специалист передает письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомление о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя на подпись должностному лицу.
[bookmark: sub_1510]12.9. Должностное лицо подписывает письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомление о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.
[bookmark: sub_1511]12.10. Специалист регистрирует подписанное письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомление о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя в ответственном структурном подразделении администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики и передает в структурное подразделение администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за прием документов, для направления заявителю в установленном порядке.
[bookmark: sub_1512]12.11. Критерием принятия решения о получении заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, является соответствие (несоответствие) обращения заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса требованию, предусмотренному пунктом 6.5 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_1513]12.12. Максимальный срок выполнения действия по подготовке и направлению письма со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомления о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса в структурном подразделении Министерства, ответственном за прием документов.
[bookmark: sub_1514]12.13. Результатом выполнения административной процедуры по получению заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, является:
[bookmark: sub_15141]а) письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя;
[bookmark: sub_15142]б) уведомление о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.
[bookmark: sub_1515]12.14. Способ фиксации результата административной процедуры по получению заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, - регистрация в ответственном структурном подразделении администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики:
[bookmark: sub_15151]а) письма со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя;
[bookmark: sub_15152]б) уведомления о непредставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.

13. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

13.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики в произвольной форме заявления о получении дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
13.2. Должностное лицо администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за предоставление государственной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
13.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие заявления с обоснованием получения дубликата документа.
13.4. В случае принятия решения о выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления государственной услуги, должностное лицо администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет выдачу указанного дубликата документа в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
13.5. В случае отсутствия оснований для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги,  должностное лицо администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за предоставление государственной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких оснований в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
13.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю дубликата документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

[bookmark: sub_10016]14. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

[bookmark: sub_161]14.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в администрацию сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района   Кабардино-Балкарской Республики в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления государственной услуги, документах.
[bookmark: sub_162]14.2. Должностное лицо администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за предоставление государственной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
[bookmark: sub_163]14.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
[bookmark: sub_164]14.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах должностное лицо структурного подразделения администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
[bookmark: sub_165]14.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, должностное лицо структурного подразделения администрации сельского поселения Шалушка Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики, ответственное за предоставление государственной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
[bookmark: sub_166]14.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.






















Приложение № 1
[bookmark: _Hlk129095787]к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок о трудовом стаже 
и заработной плате в сельском поселении Шалушка 
Чегемского муниципального района»




БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги


	Заявитель




                      ↓
		Прием и регистрация заявлений архивным, общим отделом, отделом по обращениям граждан местной администрации с.п.Шалушка


↓
	Поиск испрашиваемых документов


↓
	Подготовка ответа: 
составление архивной справки, архивной выписки, архивной копии 



↓
	Выдача или направление ответа Заявителю 
и внесение записи в журнал регистрации архивных справок, выписок, копий











Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок о трудовом стаже 
и заработной плате в сельском поселении Шалушка 
Чегемского муниципального района»


                                         Главе администрации с.п.Шалушка
                                         __________________________________
                                                      (Ф.И.О.)
                                         от _______________________________
                                                 (Ф.И.О. полностью)
                                         __________________________________
                                         прожив.: _________________________
                                         __________________________________
                                         контактный тел.: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА
для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки,
информационного письма о трудовом стаже и заработной плате

Фамилия, имя, отчество лица, о котором                                 
запрашивается архивная справка                           
(если менялась фамилия - указать) _______________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________          
Дата рождения детей (для женщин) ______________________________________________
_____________________________________________________________________________                              
Название организации (в период работы) _________________________________________
_____________________________________________________________________________

Прошу дать справку о заработной плате за период                                                              
  с "____" _________ ____ г.        по "____"_________ ____ г.      

Прошу дать справку о трудовом стаже за период   
с "____" _________ ____ г.      по "____"_________ ____ г.      

Дата подачи заявления-анкеты                                            

"___"_____________ 20____г.                      _________________     
                                                                        подпись заявителя      

Дата исполнения запроса                                                 
"___"_____________ 20____г.                     _____________________   
                                                                         подпись исполнителя    
Рег. N _______                                                          
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