








О внесении изменений в постановление администрации 
муниципального образования Кущевский район от 17 февраля  
2010 года № 417 «Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»

  В связи с необходимостью приведения Административного регламента архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу» в соответствие с принятым административным регламентом муниципального учреждения муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
            1. Внести изменения в постановление администрации муниципального образования Кущевский район от 17 февраля 2010 года № 417 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу» изложив приложение в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
            2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Вперёд» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район в сети Интернет.
            3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы муниципального образования Кущевский район М.В.Кашина.
4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.



Глава муниципального образования 
Кущевский район                                                                                  В.С. Ханбеков


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации муниципального образования
Кущевский район от _____________________ № _________
«О внесении изменений в постановление администрации 
муниципального образования Кущевский район от 17 февраля  
2010 года № 417 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»

Проект внесен:

Исполняющий обязанности заместителя 
главы муниципального образования 
Кущевский район		         	          	                       		      М.В.Кашин 

Составитель проекта:

Начальник архивного отдела     			                              В.А.Андриенко

Проект согласован:

Ведущий специалист управления делами 			             Д.А.Морозов

Управляющий делами администрации                         		          В.М. Терновой


















ЗАЯВКА
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ


Наименование постановления: «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Кущевский район от 17 февраля  
2010 года № 417 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»

	Проект внесен исполняющим обязанности заместителя  главы муниципального  образования Кущевский район.

Постановление разослать:	
1. Архивный отдел - 1


__________________              В.А.Андриенко            «____»_____________2011г.                                                            


Андриенко Василий Александрович                             5-62-82
                  






















ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
муниципального образования
Кущевский район
от _____________ № _____

«ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации
муниципального образования
Кущевский район
от 17.02.2010 № 417










АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу» 

























ст-ца Кущевская
2011
I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по исполнению генеалогических и биографических запросов, выдаче исторических справок и справок по личному составу (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:
правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19;
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
решением Совета муниципального образования Кущевский
район от 16 июня 2006 года № 282 "Об учреждении отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Кущевский район «Архивный отдел администрации муниципального образования Кущевский район".

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации муниципального образования Кущевский район (далее - Отдел).

1.4 Сведения о конечном результате предоставления
 муниципальной услуги

Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги являются:
предоставление архивной справки; архивной копии; архивной выписки; информационного письма; тематического перечня архивных документов, тематической подборки копий архивных документов; 
отказ в предоставлении вышеперечисленных документов.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Получатели муниципальной услуги

1.	Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги
могут являться:
граждане Российской Федерации;
иностранные граждане и лица без гражданства;
российские и иностранные юридические лица.
2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
непосредственно в МУ «МФЦ»;
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
2.	Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах
для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты Отдела, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной
услуги, приводятся в Приложении № 1 к Административному регламенту и
размещаются:
на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кущевский район (www.adm - kush.ru);
          3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет.
4. На информационных стендах в помещении МУ «МФЦ» и (или) Интернет-сайтах МУ «МФЦ» и муниципального образования Кущевский район размещается следующая информация:
режим работы, адрес МУ «МФЦ»;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органов, взаимодействующих с МУ «МФЦ» при оказании услуги;
порядок получения консультаций (справок) об оказании муниципальной или государственной услуги;
перечень услуг, предоставляемых в МУ «МФЦ», с указанием сроков их исполнения;
порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;
перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;
другая информация, необходимая для получения муниципальной или государственной услуги.
Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, (лично или по телефону (режим «on-line»)) являются сотрудники МУ «МФЦ», осуществляющие индивидуальное устное информирование.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МУ «МФЦ», имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Время устного информирования – не более 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо МУ «МФЦ».
5. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки специалистом МУ «МФЦ».
При направлении заявителем обращения по электронной почте на адрес МУ «МФЦ» (по вопросам МУ «МФЦ»), специалистом МУ «МФЦ» не позднее 30-ти дней с момента получения такого обращения даёт исчерпывающие разъяснения в электронном виде.
По вопросам, не входящим в компетенцию МУ «МФЦ», данные обращения направляются по принадлежности в электронном виде.
При направлении заявителем обращения в электронном виде на адрес электронной почты МУ «МФЦ», по вопросам, относящимся к компетенции организаций, находящихся в МУ «МФЦ», специалист МУ «МФЦ» в день получения такого обращения при наличии всей необходимой информации передает поступившее обращение в электронном виде на адрес электронной почты указанных организаций для подготовки ответа на поставленные в обращении вопросы. 
6. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.1 Порядок информирования о ходе предоставления 
муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.
5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.1.2. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.
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.
3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.2. График приема и консультирования заявителей

1. Прием и консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, прием заявителей при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

	Понедельник
	08:00 – 19:00

	Вторник
	08:00 – 19:00

	Среда
	08:00 – 19:00

	Четверг
	08:00 – 19:00

	Пятница
	08:00 – 19:00

	Суббота
	09:00 – 14:00


без перерыва, воскресенье – выходной день.
2. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении заявителями документов не могут превышать: 
время ожидания в очереди для получения информации (консультации) – 15 минут;
время ожидания в очереди для подачи документов – 45 минут;
время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.

2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги

1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней, этот срок может быть при необходимости продлен на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения
муниципальной услуги

1. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги указан в Приложении № 2 к Административному регламенту.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
отсутствие одного из документов, указанных в Приложении № 2 к Административному регламенту, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной или государственной услуги;
обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в МУ «МФЦ»;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);
не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Здание МУ «МФЦ» оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.
2. Вход в здание МУ «МФЦ» оборудуется информационными вывесками, содержащими  информацию о МУ «МФЦ»:
наименование;
режим работы.
3. Помещение МУ «МФЦ» оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.
4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):
а) сектор информирования;
б) сектор ожидания;
в) сектор приема заявителей.
5. В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.
6. Помещение для работы с заявителями оборудуется:
информационной системой «МФЦ», представляющей собой программный комплекс, позволяющий работать всем элементам в единой системе, осуществлять электронный документооборот, качественно и оперативно предоставлять информацию об этапах прохождения дела. Информационная система «МФЦ» включает в себя следующие модули: электронная очередь, администрирование, консультант, операционист, бэк-офис, менеджер, телефонный центр;
информационным киоском, позволяющим заявителю проконсультироваться самостоятельно и получить информацию, необходимую для предоставления услуги;
киоском электронной очереди, посредством которого заявитель записывается в очередь на консультацию или прием/выдачу документов.
7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
8. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
9. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
10. В местах предоставления муниципальных услуг на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
11. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

III. Административные процедуры

3.1.Прием и регистрация запросов

1. Муниципальные услуги в МУ «МФЦ» предоставляются следующими способами:
1.1. Прием и выдача документов осуществляются сотрудниками центра. 
Для исполнения документ передается в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
2. Предоставление муниципальной услуги по информированию, приему и выдаче документов включает в себя следующие административные процедуры:
2.1. Прием документов, регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи сотрудника;
2.2. Передача полученного пакета документов от операциониста работнику бэк-офиса.
2.3. При необходимости, формирование запросов в органы власти на получение недостающих документов при условии наличия заключенных соглашений о взаимодействии между МФЦ и органами власти.
2.4. Получение запрашиваемых документов из органов власти.
2.5. Передача курьером пакета документов в уполномоченный орган осуществляется по реестру;
2.6. Передача курьером конечного результата муниципальной услуги или мотивированного отказа в МУ «МФЦ» по реестру.
2.7. Передача конечного результата операционисту МФЦ.
2.8. Выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем.
3. Порядок приема документов.
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.2. Специалист МУ «МФЦ», осуществляющий прием документов:
3.2.1. Заводит в информационной системе «МФЦ» личную карточку заявителя либо открывает ранее созданную карточку, хранящуюся в базе.
3.2.2. Сверяет данные заявителя с данными, прописанными в карточке, при необходимости вносит изменения.
3.2.3. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
3.2.4. Выбирает необходимую услугу из представленного в информационной системе «МФЦ» перечня и заводит новое дело.
3.2.5. Формирует дело посредством проведения опроса, прописанного в информационной системе «МФЦ», отмечая наличие или отсутствие необходимых документов, а также сверяя предоставленные документы с образцами, сохраненными в системе.
3.2.6. Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.2.7. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «с подлинником сверено».
3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя под роспись о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.9. Оформляет с использованием информационной системы «МФЦ» расписку о приеме документов по установленной форме, опись документов, заявление на предоставление услуги и титульный лист дела со штрих-кодом.
3.2.10. Передает дело на исполнение работнику бэк-офиса.
Общий максимальный срок приема документов от юридических и физических лиц (их представителей) не может превышать 30 минут. 
3.2.11. Выдает окончательный пакет документов Заявителю (результат предоставления государственной и муниципальной услуги).
3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МУ «МФЦ»:
о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
сотрудник МУ «МФЦ» информирует заявителя о необходимости явиться в уполномоченный отдел для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг.
4. Порядок выдачи результата муниципальной услуги или мотивированного отказа.
4.1. Сотрудник МУ «МФЦ», при получении готового пакета документов или мотивированного отказа  устанавливает соответствующий статус в графике прохождения документации, и передает принятые документы в сектор приема и выдачи документов МУ «МФЦ». 
4.2. Заявитель уведомляется сотрудником МУ «МФЦ» по телефону или по электронной почте о готовности пакета документов в течение одного рабочего дня после получения пакета документов.
4.3. При выдаче документов специалист МУ «МФЦ»: 
4.3.1. Устанавливает личность заявителя, а также наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги. 
4.3.2. Знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов. 
4.3.3. При предоставлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки. 
4.3.4. В случае утери заявителем расписки специалист сектора приема и выдачи документов распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись.
4.3.5. Если за получением готового пакета документов обращается представитель заявителя, специалист сектора приема и выдачи документов на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, в случае если представитель заявителя новое лицо, не указанное в выписке, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет его с распиской. 
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МУ «МФЦ».
4.3.6. Вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю. 
5. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в МУ «МФЦ». В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая отметка.
6. Конфиденциальная информация, поступавшая в МУ «МФЦ», не подлежит разглашению специалистами МУ «МФЦ». Специалисты МУ  «МФЦ», участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.
7. Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа:
7.1. Прием, передача документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа осуществляется курьером МУ «МФЦ» на основании реестра, сформированного с использованием программно-технического комплекса.
7.2. График приема-передачи документов согласовывается руководителем МУ «МФЦ» с руководителем уполномоченного органа. 
8. Требования к составу документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
8.1. Перечень документов, необходимых для получения каждого конкретного запрашиваемого документа устанавливается соответствующими стандартами услуг и административными регламентами.
8.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем, либо представителем заявителя. 
8.3. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке или копии приказа о назначении лица, заверенной печатью юридического лица или выписки из протокола общего собрания о назначении директора, заверенной печатью юридического лица. 
8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров). При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.
8.5. В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены.
8.6. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью. 
Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
8.7. В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.
9. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги:
9.1. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги оказываются специалистом МУ «МФЦ».
9.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для оказания муниципальных услуг, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для оказания муниципальных услуг;
времени приема и выдачи документов;
сроков оказания муниципальных услуг;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг.
9.3. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится в МУ «МФЦ» в течение 5 рабочих дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки) документа), затем передается в уполномоченный орган для хранения дела согласно номенклатуре отдела. При обращении заявителя в МУ «МФЦ» с заявлением о выдаче невостребованного документа ему предоставляется подготовленный документ.

3.1.2. Рассмотрение заявления

1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение зарегистрированного запроса начальником Отдела.
2. Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает резолюцию с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.
3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления.

3.1.3. Анализ тематики поступивших запросов

1. Основанием для начала процедуры анализа тематики поступившего запроса является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с приложением документов.
2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Отделе научно-справочного аппарата и информационного материала.
При этом определяется:
степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой 
для его исполнения;
местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
возможность исполнения запроса.
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.1.4. Поиск архивных документов

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, по итогам анализа тематики поступившего запроса осуществляет поиск и копирование архивных документов.
При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов Отдел письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.
Генеалогический запрос может исполняться как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц.
Информация пользователю представляется в форме родословного древа, генеалогической росписи, генеалогической таблицы или архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, устанавливающих родственные связи. При отсутствии возможностей по исполнению генеалогических запросов Отдел рекомендует пользователю проводить самостоятельный поиск интересующей его информации генеалогического характера в читальном зале архива.

3.1.5. Оформление и направление архивных справок, архивных выписок и
архивных копий

1.	Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, после
осуществления процедуры поиска архивных документов выполняет
оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
2. Архивные справки (Приложение № 5, 6), архивные выписки (Приложение № 7) и архивные копии составляются на бланке Отдела с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка» и «Архивная копия». При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. В конце архивной выписки приводятся поисковые данные документов, послуживших основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов).
Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные выписки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью Отдела, и подписью начальника Отдела.
В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.
Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заявителю оформленные архивные справки, архивные выписки, архивные копии.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг осуществляется посредством проведения внутреннего аудита должностными лицами администрации муниципального образования Кущевский район, ответственными за проведение внутреннего аудита.
В случае обнаружения в результате контроля несоответствий в документах, в выполнении административных процедур обеспечивается разработка и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.
2. Специалисты сектора приема и выдачи документов МУ «МФЦ», ответственные за прием документов несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными нормативными и не нормативными актами.
3. Персональная ответственность специалистов МУ «МФЦ» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.
4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Текущий контроль осуществляется один раз в месяц.  
4.3. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУ «МФЦ».

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1.1. Порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.1.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее – обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.1.2. Заявитель может направить обращение в письменной форме (на почтовый адрес МУ «МФЦ») или в форме электронного сообщения по адресу (электронной почтой) МУ «МФЦ», а также обратиться лично к должностному лицу во время приема.
В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:
наименование МУ «МФЦ», либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
контактный почтовый адрес и номер телефона;
предмет жалобы;
личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений). 
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. МУ «МФЦ» при получении письменного обращения (электронного сообщения), 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
1.1.3. Если в письменном обращении (электронном сообщении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения или его фамилия, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение. 
1.1.4. Если в письменном обращении (электронном сообщении) заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 
1.1.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы либо их копии.
1.1.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.  
1.1.7. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 
1.1.8. Письменное обращение (электронное сообщение) рассматривается в установленные законодательством сроки.
1.1.9. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение не было принято, то заявитель вправе обратиться в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.  
1.1.10.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.
1.1.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей принимается решение об устранении недостатков, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
1.1.12. В МУ «МФЦ» для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги отзывов. Книга отзывов в обязательном порядке прошивается и нумеруется. 
1.2. Права заявителей при рассмотрении жалобы:
1.2.1. При рассмотрении жалобы заявитель (представитель заявителя) имеет право:
представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
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;
получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения органам (лицам, организациям) в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
1.3. Гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением:
1.3.1. Устанавливаются следующие гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением:
запрещение преследования заявителя в связи с его жалобой с критикой деятельности должностного лица, либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц;
недопущения разглашения сведений, содержащихся в жалобе, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
 

Начальник архивного отдела 
администрации муниципального
образования Кущевский район                                                	        В.А. Андриенко




ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»


Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети "Интернет",
справочные телефоны, факс, режим работы администрации
муниципального образования Кущёвский район, архивного отдела
администрации муниципального образования Кущёвский район

Почтовый адрес администрации муниципального образования Кущёвский район: им. Б.Е. Москвича переулок, 67, станица Кущёвская, Краснодарский край, Кущёвский район, 350030;

Почтовый адрес архивного отдела администрации муниципального образования Кущёвский район: Ленина улица, 16, станица Кущёвская, Краснодарский край, Кущёвский район, 350030;

Телефон начальника архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район: 5-62-82
 
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Кущёвский район: Arhkushrn@mail.ru 

Портал администрации муниципального образования Кущёвский район: www.krinvest.ru 

Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                         В.А. Андриенко











ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»

Перечень документов, необходимых для предоставления физическими и юридическими лицам, для получения архивных документов

	1
	Анкета-заявление о предоставлении архивных документов

	2
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:
паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);
удостоверение личности или военный билет военнослужащего;
паспорт моряка;
удостоверение беженца;

	3
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя

	4
	Ксерокопии:
трудовой книжки;
свидетельства о браке (для женщин);
свидетельства о государственной регистрации права (на земельный пай);
свидетельства о смерти (наследодателя). 








Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                         В.А.Андриенко






ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

Фамилия, имя, отчество заявителя ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка  ______________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

Степень родства, другое __________________________________________________________________________________
(Основание: документ, подтверждающий родство или право заниматься данным 


________________________________________________________________________________________________________________________
вопросом: нотариально заверенная доверенность, запрос суда, и т.д.) 

Адрес, телефон  _______________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________
О чем нужна справка _______________________________________________________________________________________

____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________
Цель запроса ___________________________________________________________________________________________________
(вхождение в наследство, купля- продажа, др.)

________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес, по которому выслать справку  _______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

 от «____»___________2011г.                    Подпись заявителя ________________



          В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год рождения, адрес, контактный телефон,  а также сведения, необходимые для исполнения запроса: 
- о выделении земельных участков - название организации выделившей земельный участок, дата (точная или ориентировочная), № документа подтверждающей выделение земельного участка (если есть), Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный участок;
- о выделении земельных паев - название организации выделившей земельный участок, дата, № документа подтверждающей выделение земельного участка, Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный пай (для наследников – кому выделялась первоначально)
- о выдаче копии постановления – содержание вопроса, дата (точная или ориентировочная), название и административная принадлежность комитета (райисполком, райсовет, сельский Совет, администрация района, администрация сельского округа); 
- о рождении, браке, смерти (1895-1926 годы) – сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для справки о рождении);
- о награждении – дата награждения (точная или ориентировочная), название награды, наименование организации выдавшая награду;   
      Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенная доверенность). 



Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                         В.А. Андриенко














ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

Фамилия, имя, отчество заявителя_____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка ___________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Год рождения___________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Адрес, телефон_____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Место работы, должность на запрашиваемый период_____________________

____________________________________________________________________________________________________________________
О чем нужна справка ________________________________________________
Время поступления на работу_________________________________________
Время увольнения___________________________________________________
Адрес, по которому выслать справку___________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

от «____»___________2011г.                            Подпись заявителя _____________

          В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год рождения, адрес, контактный телефон,  а также сведения, необходимые для исполнения запроса: 
- об образовании - название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания;
- о стаже работы* - название организации, время работы, в качестве кого работали: отделение, подразделение, участок, цех, населенный пункт; 
- о восстановлении трудовой книжки - название организации, отделение, подразделение, участок, цех, населенный пункт, крайние даты работы, в качестве кого работали;
- о заработной плате* - название организации, время работы, в качестве кого работали: отделение, подразделение, участок, цех, населенный пункт, за какой период необходимо дать сведения (не более 5 лет подряд); 
      Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенная доверенность). 
* Для получения сведений по данным видам запросов необходимо предъявить трудовую книжку или ее копию за запрашиваемый период, уведомление с пенсионного отдела. 
Примечание: при обращении в архив женщин, при любом типе запроса необходимо указывать фамили(и)ю под которой они работали (учились), находились в декретном отпуске в запрашиваемый период. 


Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                         В.А. Андриенко






















ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»


АРХИВНАЯ СПРАВКА

Дана __________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,
в том, что он (она) работал(а) в _________________________________________№ пп
Периоды, за которые учтен заработок
Число месяцев, подлежащих учету
Сумма зарплаты

с
по



с
по



с
по



с
по



с
по



Итого:





наименование предприятия, организации, колхоза

ОСНОВАНИЕ:	




Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                         В.А. Андриенко








ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»



АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

Выдана ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
в том, что ее (его) заработок, учитываемый при исчислении пенсии составляет:

	годы месяцы
	1985
	1986
	1987
	1988
	1989
	1990
	1991

	январь
	
	
	
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	
	
	
	

	май
	
	
	
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	
	
	
	

	июль
	
	
	
	
	
	
	

	август
	
	
	
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	
	
	



Сумма прописью

Основание: __________________________________________________.





Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                       В.А. Андриенко


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»


АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

из ПОСТАНОВЛЕНИЯ главы администрации Кущевского района, Краснодарского края от 21.12.92 г. № 555 «О приватизации земельных приусадебных участков граждан и выдаче свидетельств на право собственности на землю, пользования землей».
Руководствуясь Указом Президента РФ "О первоочередных задачах по реализации земельной реформы", Законом РФ "О земельной реформе", Решением Х сессии районного Совета народных депутатов ХХ1 созыва, рассмотрев заявления граждан, -
Глава администрации Кущевского района П О С Т А Н О В И Л:

1. Разрешить приватизацию приусадебных земельных участков и выдать свидетельства на право собственности на землю:

1.2192 ИВАНОВУ ИВАНУ ИВАНОВИЧУ, имеющ. домовлад. по ул. Фрунзе, 3 «А», 370 кв. м. земли.

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ
КУЩЕВСКОГО РАЙОНА	    Подпись (расшифровка)  ____________________

_____________________________________________________________________________________________________


Основание: Ф. 3,   Оп.   1,   Д.  19,   Л.  151, 161.



Начальник архивного отдела администрации муниципального
образования Кущевский район                                                       В.А. Андриенко 





ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу»



БЛОК – СХЕМА 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


                                                        Прием 
                                                   	документов


                                                  	 Рассмотрение 
                                                      	      заявления

[bookmark: _GoBack]
  
                                                    Наличие оснований 
                         	                           для отказа
                       Да                                                                                          Нет


        Отказ в предоставлении                                                        Анализ тематики 
                     МУ                                                                          поступившего запроса



      Уведомление об отказе                                                 Поиск архивный документов
               в предоставлении МУ

                                                                                                Оформление архивных справок, 
                                                                                  	      архивных выписок и архивных копий


                                                                                         
       Направление ответа заявителю

Начальник архивного отдела
муниципального образования 
Кущевский район                                                                            В.А. Андриенко

