Порядок обращений в архивный отдел
Прием граждан ведется с понедельника  по четверг  с 8.00 до 12.00, с 14.00 до  17.00.
На приеме принимаются заявления граждан, выдаются подготовленные в установленные сроки архивные справки и архивные копии, разъясняются причины отрицательных ответов, даются консультации относительно возможного местонахождения документов.

Содержание запрашиваемой информации гражданами охватывает широкий спектр сведений:

-подтверждение трудового стажа,

- награждение, присвоение звания «Ветеран труда»,

-размер заработной платы,

-продолжительность отпуска и периода нетрудоспособности,

-отвод земельного участка в личную собственность граждан.

Заявителям предоставляются оформленные в установленном порядке архивные справки, выписки или копии архивных документов, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие пенсионное обеспечение граждан, реализацию их прав на получение ими льгот и гарантий в соответствии с действующим российским законодательством. Предоставляемые архивом копии помогают решать жизненно важные для граждан и организаций проблемы: подготовка к государственной регистрации недвижимости, подтверждение права собственности на земельные участки и др.
Для получения архивной справки по подтверждению трудового (льготного) стажа, заработной платы Вам необходимо:

-заполнить бланк- заявление ,

- предоставить трудовую книжку или ее копию.

Архивные справки исполняются в течение месяца.

Получить архивную копию может только их владелец или доверенное лицо.

Для этого необходимо:

-заполнить заявление,

-предоставить паспорт или другой, удостоверяющий личность,  документ,

-предоставить документы, подтверждающие родственные отношения,

-предоставить документы, подтверждающие право собственности на земельный участок (домовладение).

Уважаемые граждане!

Ежегодно к нам обращается тысяча граждан с самыми различными вопросами. Порой они даже не касаются нашей деятельности. Но Ваши проблемы не оставляют нас равнодушными, мы советуем и даем информацию куда необходимо обратиться.
Сегодня Вы пришли за справкой о заработной плате, чтобы повысить размер своей пенсии, мы рады Вам помочь, но для того, чтобы перерасчет пенсии действительно произошел в сторону увеличения, необходима консультация специалиста Пенсионного фонда.

Тысячи томов расчетных ведомостей приходится поднимать, пролистывать , но все это бывает бесполезным, пенсия не увеличивается, и Вы приходите к нам вновь. Это убедит Вас в одном, чем точнее данные, которые Вы укажите в заявлении, тем более оперативно исполняется запрос с желаемым результатом.

Приемный день для организаций- среда, с  9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00.

На приеме даются консультации и методические рекомендации по учету и комплектованию документов для последующей передачи их в архивный отдел. Выдаются электронные версии нормативно-правовых актов.

Уважаемые руководители!

Ваша деятельность находит отражение в документах, образующихся в ее процессе. Все документы имеют определенный срок хранения, согласно «Перечню типовых управленческих архивных документов», М. 2010.

При ликвидации предприятия и отсутствии правопреемника, документы подлежат передаче в архивный отдел администрации Ключевского района. Это документы постоянного срока хранения и документы по личному составу, необходимые для подтверждения социальных гарантий граждан, работавших на Вашем предприятии.

Предприятия, дорожащие своей репутацией, должны уделять самое серьезное внимание обеспечению сохранности документов, учитывая, что современное законодательство РФ предусматривает административную и уголовную ответственность за уничтожение, повреждение или сокрытие документов.

