РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ     ГОРОДНОВСКОГО      СЕЛЬСОВЕТА

Железногорского   района    Курской  области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

19 июня  2012 г. № 11
д. Городное 

Об утверждении административного регламента

Администрации Городновского сельсовета Железногорского

района Курской области по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача справок о заработной плате физическим лицам 

по месту требования»

    Руководствуясь Федеральными законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с постановлениями Главы Городновского сельсовета Железногорского района Курской области от 03.10.2011 г. № 43 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», от 05.10.2011 г. № 45 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями и муниципальными учреждениями Администрации Городновского сельсовета Железногорского района Курской области»,  Уставом муниципального образования «Городновский сельсовет» Железногорского района Курской области и в целях осуществления административной реформы на территории муниципального образования «Городновский сельсовет» Железногорского района Курской области, Администрация Городновского сельсовета Железногорского района Курской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Городновского сельсовета Железногорского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования».

2. Обеспечить размещение на официальном сайте Администрации Железногорского района Курской области в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

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

Глава Городновского сельсовета 

Железногорского района                                                                     А.Н. Троянов
Утвержден

 постановлением Администрации 

Городновского сельсовета 
Железногорского района 

от 19 июня 2012 г. №11
Административный регламент

Администрации Городновского сельсовета  

Железногорского района Курской области

по предоставлению муниципальной услуги 

"Выдача справок о заработной плате физическим лицам 

по месту требования"
I. Общие положения

 1.1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета муниципальной услуги «Выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета (далее – финансово-экономический), а также порядок взаимодействия отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета с органами местного самоуправления, организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент). Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители), обратившиеся в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета.


1.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  представляется:

непосредственно специалистами отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

 посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.3.3. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, письменного обращения, или посредством личного посещения отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета.

1.3.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалисты финансово-экономического отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги; 

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Администрации Городновского сельсовета;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.3. Консультации и приём документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета от заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета, указанным в пункте 2.2.4 настоящего Административного регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования.
2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Городновского сельсовета (далее – Администрация) в лице Главы сельсовета, заместителя Главы Городновского  сельсовета (далее – руководители Администрации). 

2.2.2. Работники Администрации Городновского сельсовета, осуществляющие работу с запросами (заявлениями) о выдаче справок о заработной плате физических лиц по месту требования  в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями):
 - начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности - главный бухгалтер Администрации Городновского сельсовета (далее – уполномоченные лица).

2.2.3. Место нахождения отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета и его почтовый адрес: 307163 Курская область, Железногорский район, д. Городное ул. Тополиная д. 1а
Телефон отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета: (847148) 7-13-11.

2.2.4. График  работы отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета:

понедельник – пятница   8.00 - 12.00, 13.00 -16.00;

перерыв на обед  - с 12.00 до 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 Справка о заработной плате  – документ,  содержащий информацию о предмете запроса с указанием тех документов, на основании которых она составлена.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации документов, указанных в пункте  2.6 настоящего Административного регламента.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации  от 31 июля 1998 года № 145 – ФЗ («Российская газета» № 153 - 154 от 12.08.1998);

Налоговым кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 146 – ФЗ («Российская газета» № 148 от 06.08.1998);

Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197 – ФЗ («Российская газета» № 256 от 31.12.2001);

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13.11.2008 года № 128н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» («Российская газета» № 262 от 24.12.2008);


ГОСТом Р-6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03.03.2003 года  № 65-ст; 

Положением об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

письменный запрос (заявление) заявителя в адрес отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета  (примерная форма представлена в Приложении № 1 настоящего Административного регламента)

2.6.2. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Административного регламента, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

в запросе (заявлении) не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации;

запрос (заявление) не поддается прочтению;

запрос (заявление) содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие данных по конкретному заявителю в отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Справки о заработной плате физического лица отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета предоставляются бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги

При личном обращении заявителя время ожидания в очереди при подаче запроса и получении  результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 (тридцати) минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Поступление запроса (заявления) лично от заявителя или по почте является основанием для регистрации обращения. Поступившие в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета письменные запросы (заявления) регистрируются в журналах регистрации запросов в день поступления в течение 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги,  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей  и исполнителей (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации Городновского сельсовета в специально выделенном  для этих целей помещении.

2.12.3. Место ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуется:   

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

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

стульями, кресельными секциями для отдыха заявителей, 

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4 Прием заявителей уполномоченными лицами отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета осуществляется в рабочем кабинете отдела. 

2.12.5. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

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

2.12.7. На информационном стенде в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.8. Информация о предоставляемой услуге размещается на сайте Железногорского района http://zhel/rkursk.ru.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица
измерения

	Показатели доступности

	График работы отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной  услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	да/нет

	Показатели качества

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

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


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

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Алгоритм предоставления муниципальной услуги приведен в схеме, изложенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация запроса (заявления) заявителя для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение запроса (заявления) начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета и вынесение резолюции;

уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления) или об отсутствии запрашиваемых сведений;

подготовка и оформление проекта справки о заработной плате;

подписание ответа на запрос (заявление) начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета;

выдача или направление по почте ответа заявителю.
3.2. Поступление и регистрация запроса (заявления) заявителя для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета выдает  заявителю уведомление об отказе в приеме документов, подписанное  начальником отдела, главным бухгалтером на бланке Администрации.

3.2.3. Уполномоченное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета вносит в Журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры 10 минут.

3.3. Рассмотрение запроса (заявления) заведующим  отделом бухгалтерского учёта и отчётности и вынесение резолюции

3.3.1 Основание начала административной процедуры – поступление зарегистрированного заявления начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета. 

3.3.2. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета по результатам ознакомления с текстом заявления осуществляет подготовку сведений и заполнений справки.

3.3.3. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер осуществляет анализ  содержания запроса         (заявления) и тематики     с       использованием необходимых профессиональных навыков и имеющихся отделе  документов, необходимых для исполнения запроса (заявления).

При этом определяются:

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и/или сведения конфиденциального характера;

степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

место нахождения  документов, необходимых для исполнения запроса (заявления);

3.3.4. Срок административной процедуры – 1 (один) рабочий день.

3.4. Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления) или об отсутствии запрашиваемых сведений 

3.4.1. Если запрос содержит не все сведения, необходимые для наведения справки, в адрес заявителя в течение 3 дней направляется письмо с просьбой сообщить дополнительные сведения или они уточняются по телефону. 


3.4.2. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю даётся соответствующая рекомендация.
3.5. Подготовка и оформление проекта справки о заработной плате

3.5.1. При составлении справок о заработной плате уполномоченное лицо обязано выявить, использовать имеющиеся в отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета данные, изложить текст справки о заработной плате чётко и грамотно. Сведения, не относящиеся к вопросу запроса, в справку не включаются.

3.5.2 Справка о заработной плате составляется с обозначением названия информационного документа «Справка».

3.5.3. Текст в справке о заработной плате даётся в хронологической последовательности.

3.5.4. При отсутствии в отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке составляется ответ, подтверждающий неполноту состава документов по теме запроса

3.5.5. Подготовленный проект справки о заработной плате проверяется начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета, в случае необходимости уполномоченное лицо вносит исправления в подготовленный проект.

3.5.6. Срок административной процедуры – 3 дня.

3.6. Подписание ответа на запрос (заявление) заведующим отделом бухгалтерского учёта и отчётности

3.6.1.Основание административной процедуры – получение начальником отдела справки о заработной плате.

3.6.2. Справка о заработной плате, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается  Главой Городновского сельсовета или заместителем Главы  Администрации сельсовета и начальником отдела - главным бухгалтером и заверяется печатью. 

3.6.3.  Срок административной процедуры – 1 (один) рабочий день.

3.7. Выдача или направление по почте ответа заявителю

3.7.1. Основание административной процедуры – подписанный начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета ответ на запрос.

3.7.2. Справка и ответы на запросы по просьбе заявителей высылаются по почте простыми письмами или выдаются заявителю лично.

3.7.3. Заявитель расписывается на копии или на обороте сопроводительного письма к справке, указывая дату ее получения.

3.7.4. Срок административной процедуры – 30 (тридцать) минут.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – уполномоченными лицами отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется Главой Городновского сельсовета или заместителем  Главы Городновского  сельсовета.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие)  уполномоченных лиц отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами отдела бухгалтерского учёта и отчётности положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы сельсовета, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением Администрации.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание уполномоченными  лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение уполномоченными  лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Уполномоченные лица  за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Административного регламента привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) уполномоченных  лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Жалоба на действия (бездействие) уполномоченных лиц,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета.

Жалоба на действия (бездействие) начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета принятые им  решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе Городновского сельсовета
5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись  и   дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

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

б) 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.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается заявителю в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного лица, а также членов его семьи (заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Городновского сельсовета или Главе  сельсовета в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации в Администрации. Форма ответа на жалобу изложена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

5.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования"




В отдел бухгалтерского учета и  отчетности 

администрации Городновского сельсовета
от ___________________________________

_____________________________________

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

                                                       паспорт серия _______ номер ___________

                                                       выдан _______________________________

                                                       проживающего(ей) по адресу: ___________

                                                       _____________________________________

                                                       _____________________________________

заявление.

        Прошу предоставить мне справку о заработной плате  _____________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать за какой период)

____________________                                                   ___________________

                    (дата)                                                                   (личная подпись)

	
	Приложение №2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования"




ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Исх. от _____________ N ____                                                     

                                                     Жалоба

*  Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица _________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________

                                                                                                                                          (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________             

Адрес электронной почты: ___________________________________

Код учета: ИНН ________________________________________________                                                                                                                                                               

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

	
	Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок о заработной плате физическим лицам по месту требования"




Форма решения по жалобе на действие (бездействие) органа местного самоуправления или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
На  основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3.______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в судебном порядке

Копия настоящего решения направлена по адресу ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                                                             (подпись)                    

             (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
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Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги



Отказ в приеме 


                                                                                










Запрос заявителя





Отказ в приеме документов








Рассмотрение 


заявления, принятие 


решения





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и оформление справки о заработной плате





Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача или направление по


 почте ответа заявителю








