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                                                                                                 УТВЕРЖДЁН 

                                                                                                 Постановлением 
администрации Лужского 

                                                                                             муниципального района
                                                                                                 от  06.04.2011  № 835
                                                                              (приложение 2) 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления архивным отделом администрации 

Лужского муниципального района 

государственной и муниципальной услуги
« Исполнение  запросов физических и юридических лиц»  

(далее – Административный регламент)                                      
I. Общие положения
1.1. Наименование административного регламента и                                               порядок его размещения в сети Интернет
 1.1.1.Административный регламент  предоставления государственной и муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц (далее – Регламент, Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий архивного отдела администрации Лужского муниципального района (далее - архивный отдел), а также взаимодействие архивного отдела с физическими и юридическими лицами (далее заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении государственной и муниципальной услуги.
1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района. 
1.2.Описание заявителей

  1.2.1. К  заявителям относятся: 

     - граждане;

     - органы государственной власти;

     - органы местного самоуправления;

     - юридические лица.  

II. Стандарт предоставления  государственной и муниципальной услуги
2.1. Наименование государственной и муниципальной услуги.
          2.1.1. Исполнение запросов физических и юридических  лиц:
            Запросы социально-правового характера – запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.   

            Тематические запросы - запросы о предоставлении информации по определённой проблеме, теме, событию, факту. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего                                                           государственную и муниципальную услугу
           2.2.1. Администрация Лужского муниципального района организует предоставление муниципальной услуги и государственной услуги в части исполнения администрацией Лужского муниципального района  переданных ей отдельных государственных полномочий в области архивного дела по  исполнению запросов, поступивших в архивный отдел.

          2.2.2.  Архивный отдел осуществляет непосредственное исполнение муниципальной услуги и  государственной услуги  в части исполнения администрацией  Лужского муниципального района  переданных ей отдельных государственных полномочий Ленинградской области в области архивного дела по  исполнению запросов, поступивших в архивный отдел.

2.3. Результат предоставления                                                                         государственной и муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления государственной и муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- архивной справки; 

- архивной выписки; 

- архивной копии;
- письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен.

Подготовка и выдача (направление) заявителю документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента осуществляется на бумажной основе.
2.4. Сроки предоставления                                                                                 государственной и муниципальной услуги

2.4.1. Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в архивном отделе. 
2.4.2. Срок исполнения запросов составляет 30 дней. В исключительных случаях заведующий отделом вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.  Продление сроков исполнения запросов в архивном отделе допускается в случаях проведения внеплановых ремонтных работ в хранилищах архива и при обстоятельствах форс-мажорного характера. 

2.4.3. Срок рассмотрения и направление  на исполнение в организации по принадлежности непрофильных запросов, поступивших в архивный отдел, составляет 5 рабочих дней.

2.4.4. Запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, поступивший в архивный отдел, рассматривается в первоочередном порядке. 
2.4.5. При необходимости проведения объёмной работы по поиску и копированию архивных документов архивный отдел письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.
2.5.  Правовые основания для предоставления                                                            государственной и муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление  государственной и муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических  лиц осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах , музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 

года  №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 

Областным законом от 29 декабря 2005 года  № 124-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области отдельными государственными полномочиями Ленинградской области в сфере архивного дела»;

Положением об архивном отделе администрации Лужского муниципального района от   07.06.2010  № 189-р
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательными или  иными правовыми актами для предоставления
государственной и муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для предоставления государственной и муниципальной услуги является письменный запрос на русском языке в адрес архивного отдела, в том числе переданный по электронной почте, или заявление, составленное  заявителем  лично.

2.6.2. В запросе  обязательно  указываются следующие сведения: 

· наименование органа или организации, в которые направляется письменный запрос, либо должность, фамилия, имя, отчество руководителя органа или организации, в которые направляется письменный запрос;

· фамилия (с указанием смены), имя, отчество (последнее - при наличии) лица, на которое запрашивается информация;

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса; 

· номер контактного телефона заявителя; 

· для заявителей, не являющихся гражданами Российской Федерации, – гражданство;

·  дата;

· для исполнения запроса:

- о стаже работы, размере заработной платы – название, ведомственная подчиненность и адрес организации,  период работы (годы), в качестве кого работал (должность), год рождения;

- о награждении – сведения о времени награждения и награждающей организации;

- тематического - указать тематику запроса, события, факта, его хронологических рамок;
· иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов.

          В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу  соответствующие документы и материалы,  либо их копии.   

          Запрос  подписывается заявителем лично, за исключением  обращений по электронной почте.
2.6.3. Для истребования архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения срока 75 лет со дня издания указанных документов дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, в соответствии  с законодательством Российской Федерации (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность). Для родственников умершего правообладателя - свидетельство о смерти субъекта, документ, удостоверяющий право на наследство, документы, подтверждающие родственные отношения.

2.6.4.  Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и её юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приёме 

запроса, необходимого для предоставления 

государственной и муниципальной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в приёме  запроса, необходимого для предоставления государственной и муниципальной услуги является:
- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии),
почтового адреса заявителя;
         - неподдающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке.
2.8 .Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении 

 государственной и муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в исполнении запроса являются: 
- отсутствия в запросах сведений, перечисленных в пункте 2.6.2 , необходимых для исполнения запроса;
- изложение сути обращения;

- отсутствия у заявителя документально подтверждённых прав на получение архивной информации о третьих лицах, содержащих сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности. 

2.8.2. Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются в органы, организации, их направившие, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.8.3. В случае документально подтверждённых фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка, при необходимости заверенная печатью администрации Лужского муниципального района.
2.8.4. Не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
государственной и муниципальной услуги
2.9.1. Запросы тематические и социально-правового характера исполняются  архивным отделом бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении государственной и муниципальной услуги
и при получении результата предоставления

 государственной и муниципальной услуги
2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении государственной и муниципальной услуги не более 30 минут.

2.10.2. Срок ожидания в очереди при получении ответа о предоставлении государственной и муниципальной услуги не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса 

о предоставлении государственной и муниципальной услуги
2.11.1. Запросы, поступившие в архивный отдел регистрируются в день поступления.

2.12. Требования к помещениям,   в которых     предоставляется                                                                                     

    государственная и муниципальная услуга,

 к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении государственной и муниципальной услуги,

 информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления


 государственной и муниципальной услуги


      2.12.1. Места ожидания в очереди при подаче документов (запроса) и получении результата предоставления государственной и муниципальной услуги оборудованы стульями, заявители обеспечены бланками заявлений и письменными принадлежностями.

         2.12.2. В архивном отделе для заявителей предусмотрены доступные места общественного пользования.

         2.12.3. Рабочие места работников архивного отдела обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью.

2.12.4. В архивном отделе размещены следующие информационные материалы:

-  сведения о режиме работы архивного отдела; 

- информация о сроках предоставления государственной и муниципальной услуги;

          - перечень необходимых для получения государственной и муниципальной услуги  документов; 

-   образцы заполнения заявлений и анкет (приложение 1,2);

-  электронный адрес архивного  отдела: 
" 

arhivluqa@yandex.ru ;


2.13. Показатели доступности и качества предоставления                                   государственной и муниципальной услуги
2.13.1. Место нахождения архивного отдела, предоставляющего государственную и муниципальную услугу 188230, Ленинградская область, г.Луга,  пр.Урицкого, 77а. 

2.13.2. Почтовый адрес архивного отдела, предоставляющего государственную и муниципальную услугу 188230, Ленинградская область, г.Луга,  пр.Урицкого, 77а. 

2.13.3.Телефоны  архивного отдела, предоставляющего государственную и муниципальную услугу: тел.(813-72) 2-17-62, тел.факс.(813-72) 2-16-94.  
2.13.4.Электронный адрес архивного отдела: arhivluqa@yandex.ru .
2.13.5. Информация о процедуре предоставления государственной и муниципальной услуге предоставляется:

· по телефону;

· почтовой связью;
· по электронной почте;

· при личном обращении.

         2.13.6. По телефону работники архивного отдела дают исчерпывающую информацию о процедуре исполнения запросов, в том числе о местонахождении документов.
        2.13.7. При обращении почтовой связью ответ направляется заявителю в срок не превыщающий 5  дней со дня регистрации запроса.

        2.13.8. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превыщающий 5 дней со дня поступления запроса.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления в электронной форме                                                                            государственной и муниципальной услуги

2.14.1. Размещение информации об услуге на официальном сайте администрации Лужского муниципального района.                                                                                    

2.14.2. Подача заявителем электронного запроса.
          2.14.3.Запросы могут поступать:

          - на электронный адрес администрации Лужского муниципального района: admin@adm.luqa.ru;

- на электронный адрес архивного отдела: 
" 

arhivluqa@yandex.ru


          
          2.14.4. Запросы, поступившие на электронный адрес администрации Лужского муниципального района направляются непосредственно  в архивный отдел.

2.14.5. Обеспечение заявителю возможности проведения мониторинга предоставления государственной и муниципальной услуги.

III. Cостав,  последовательность, сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1.Административные процедуры по предоставлению                                          государственной и муниципальной услуги
3.1.1. Регистрация запросов и передача их на исполнение;

3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов;
3.1.3. Направление запросов на исполнение в  организации по принадлежности (при необходимости);
3.1.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;
3.1.5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;
3.1.6. Подготовка и выдача (направление) ответов заявителям.

3.2. Регистрация запросов на предоставление                                                 государственной и муниципальной услуги

3.2.1. Запросы регистрируются и передаются на исполнение работнику, исполняющему запросы в соответствии с должностной инструкцией, в течение 3 дней со дня поступления.
В дальнейшем работа по ним проводится в установленном порядке.

3.2.2. В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление в соответствии с установленной формой. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. Запрос регистрируется в день поступления. 

3.2.3. При поступлении Интернет-обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению. 
Интернет-обращение (запрос), распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке. 
3.2.4. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению государственной и муниципальной услуги. 

3.3.Анализ тематики поступивших запросов
3.3.1. Работник  архивного отдела,  ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учётом  имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

· правомочность получения заявителем запрашиваемых сведений;
· степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

· местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.
3.4. Переадресация запросов в организации по принадлежности
3.4.1.  По итогам анализа запроса, в случае отсутствия на хранении запрашиваемых документов или информации,  запрос в течение 5 дней со дня регистрации  направляется по принадлежности в организацию посредством электронных каналов связи, если таковые имеются.

3.4.2. В случае невозможности перенаправления запроса посредством электронных каналов связи, запрос направляется посредством почтовой связи простым письмом.
 Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности в  организацию архивный отдел письменно уведомляет об этом  заявителя.

3.5. Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии
3.5.1. Оформление справки осуществляется в установленном порядке.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «В тексте оригинала»).
В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.

Сведения о работе в нескольких организациях включаются в одну архивную справку.

В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации Лужского муниципального района. 

Архивная справка подписывается главой  администрации или уполномоченным должностным лицом и заверяется печатью администрации Лужского муниципального района. 

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.5.2. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. 

Соответствие содержания выданных по запросам архивных выписок содержанию подлинных документов удостоверяется подписью главы администрации или уполномоченного должностного лица и печатью администрации  Лужского муниципального района.
3.5.3. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью администрации Лужского муниципального района, подписью главы администрации или уполномоченного должностного лица. 

3.5.4. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простым письмом. 

3.5.5. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивный отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях, архивной копии - на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату получения.
3.5.6. Рассмотрение запроса  считается законченным, если по нему приняты все необходимые меры, и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.
3.6. Должностное лицо, ответственное за организацию работы
по предоставлению государственной и муниципальной услуги.
3.6.1. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной и муниципальной услуги, является заведующий архивным отделом. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению государственной и муниципальной услуги, осуществляет текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной и муниципальной услуги и принятием решений.
3.7.  Продолжительность и (или) максимальный срок  предоставления
 государственной и муниципальной услуги
3.7.1. Запросы, поступившие в архивный отдел исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. 
3.7.2. В исключительных случаях заведующий отделом вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.  

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений
 административного регламента, устанавливающих требования  
к предоставлению государственной и муниципальной услуги,
 а также принятий решений ответственными лицами
4.1.1. Главой администрации, заместителем главы администрация Лужского муниципального района осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления  архивным отделом муниципальной услуги  и государственной услуги  в  части  исполнения  администрацией   Лужского  муниципального района переданных ей отдельных государственных полномочий Ленинградской области в области архивного дела.
4.1.2. Председателем архивного комитета Ленинградской области осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления  государственной  услуги архивным отделом.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления
 государственной и муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и государственной услуги, в части исполнения администрацией Лужского муниципального района переданных ей отдельных государственных полномочий Ленинградской области в области архивного дела, включает в себя проведение администрацией Лужского муниципального района проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение  архивным комитетом Ленинградской области проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.
4.2.3.Проверки могут быть:

- плановыми  и осуществляются председателем архивного комитета Ленинградской области на основании тематического плана основных мероприятий;

- по конкретному обращению заявителя и проводятся главой администрации, заместителем главы администрации Лужского муниципального района.     
По результатам проверки составляется справка.

4.3.Ответственность муниципальных служащих администрации и 
иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
государственной и муниципальной услуги.
4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются  меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную и муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование
5.1.1.Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставлении  государственной и муниципальной услуги на основании настоящего Административного Регламента. 

5.1.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного отдела могут быть обжалованы:

· главе администрации, заместителю главы администрации Лужского муниципального района; 
· председателю архивного комитета Ленинградской области;
· заведующему архивным отделом;

5.1.3.  В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть жалобы;

· дата составления жалобы.
Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы  либо их копии.

        5.1.4. Глава администрации, заместитель главы администрации Лужского муниципального района, председатель архивного комитета Ленинградской области, заведующий архивным отделом обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

5.1.5.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации, заместителем главы администрации Лужского муниципального района,  председателем архивного комитета Ленинградской области,   заведующим архивным отделом принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности  должностного лица, работника, допустившего нарушения в ходе исполнения государственной и муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.1.6.Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.1.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.1.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации, заместителем главы администрации Лужского муниципального района или  председателем архивного комитета Ленинградской области, но не  более чем на 30 дней. О продлении  срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.1.9. Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением. 
5.1.10.Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. 
5.1.11.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
 5.1.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью главы администрации Лужского муниципального района или председателя комитета Ленинградской области.

5.1.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации, заместитель главы администрации Лужского муниципального района или председатель архивного комитета Ленинградской области отделом вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.
Приложение 1

ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС
для наведения справок  по архивным материалам                                                                                                                                           
1.  Фамилия, имя, отчество (как числился во время работы,
с указанием всех изменений фамилии)_____________________

________________________________________________________
2. Дата рождения________________________________________
3. Место работы (название организации, ведомственная подчиненность, адрес), цех, отделение______________________
4. Должность____________________________________________
   
5. Справка о стаже или заработной плате (нужное подчеркнуть) за период ______________________________________________

6. Иные сведения________________________________________
7. Куда и с какой целью требуется запрашиваемая справка  _______________________________________________________
_______________________________________________________

8. Адрес заявителя ____________________________________
   ____________________________________________________
9. Контактный телефон заявителя _______________________
   ____________________________________________________
10. Сведения о доверенном лице__________________________
    доверенность_______________________________________
                             «____»_______________(дата)
______________________(подпись заявителя)
Приложение 2
ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС
о выдаче архивных копий документов                                                                                                                                            
1.  Фамилия, имя, отчество заявителя_____________________
________________________________________________________
2. Название и реквизиты документа_______________________
________________________________________________________

3. Кем издан документ___________________________________
________________________________________________________
4. Содержание документа (о чем?)________________________
________________________________________________________

5. Иные сведения________________________________________

6. Куда и с какой целью требуется запрашиваемый документ  _______________________________________________________
_______________________________________________________
7. Адрес и телефон заявителя __________________________
   ____________________________________________________

8. Контактный телефон заявителя ________________________
9. Сведения о доверенном лице заявителя ________________
   ____________________________________________________

                             «____»_______________(дата)
______________________(подпись заявителя)

Приложение 3
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению
государственной и муниципальной услуги                                                            «Исполнение запросов юридических и физических лиц»
	
	
	Поступление запроса
физического или 

юридического лица
	
	

	
	
	                     
	
	

	
	
	Регистрация запроса,
 передача на исполнение

	
	

	
	
	
	
	

	Направление копии письма заявителю, содержащего сведения о переадресации запроса по принадлежности
	
	Анализ тематики запроса 
	
	

	
	
	
[image: image1]
	
	

	Направление запроса в организации по
 принадлежности
	
	Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки
	
	Подготовка 
 отрицательного ответа    с объяснением причин 
отказа 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Выдача (направление)
архивной справки, 

архивной выписки, 

архивной копии 
заявителю
	
	Выдача (направление)

 отрицательного ответа 
заявителю

	
	
	
	
	




















