Утвержден

Постановлением Администрации 

Тисульского района

№ 31-п от 14.09.2010
Административный регламент 

предоставления муниципальных услуг архивным отделом 

администрации Тисульского района

1. Общие положения.

Административный регламент предоставления муниципальных услуг архивным отделом разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальных услуг, определение сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальных услуг.

Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с 

1) Конституцией РФ;

2) Федеральный Закон – от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

3) Федеральный Закон – от 22.10.2004 г. № 125 – ФЗ «Об архивном деле в РФ»;

4) Федеральный Закон – от 02.05.2006 г. № 59 – ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан»;

5) Приказ Министерства Культуры и массовых коммуникаций РФ от 16.01.2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук».
6) Закон Кемеровской области от 13.10.2005 года № 105-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями КО по хранению, комплексированию, учету и использованию документов Архивного фонда Кемеровской области».

7) Распоряжение Администрации Тисульского района от 04.03.2009 года № 146-р «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Тисульского района».

2. Требования.

к порядку предоставления муниципальных услуг.

Исполнитель: Архивный отдел администрации Тисульского района 

Место нахождения: Кемеровской области, пгт. Тисуль, ул. Фрунзе, 13.

Контактный телефон: 8 (38447) 2-13-67

Дни приема граждан: Рабочие дни (с понедельника по пятницу);

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Часы работы с 8:00 по 17:00. Обеденный перерыв: 12:00 – 13:00

I. Для исполнения социально-правовых и тематических запросов, гражданами предоставляются следующие документы:

Заявление, подписанное лично (заполняется в отделе; Паспорт, удостоверяющий личность). Документы согласно характера запроса (трудовая книжка, акты пенсионного фонда, технический паспорт на дом, регистрационное удостоверение и т.д.). С документов снимаются копии (оригиналы возвращаются).

Доверенность (если сведения касаются других лиц).

Сроки исполнения социально правовых и тематических запросов, в зависимости от сложности и срочности запроса, от 7 до 30 дней.

II. Консультация по делопроизводству предоставляется при личном обращении или по телефону, если невозможно ответить на вопрос гражданина немедленно, то по телефону в течении 2-х дней сообщается результат рассмотрения вопроса.

III. Для получения муниципальной услуги.
Работа пользователей архивной информации для исследовательской работы с архивными документами, предоставляется паспорт, удостоверяющий личность; анкета исследователя (заполняется в отделе);

Вносится запись в книгу «Регистрации документов выданных во временное пользование».

Посещение архива пользователей архивной  информации зависит от сложности и объема работы выполняемой им и может достигать четырех-пяти раз. Время работы согласно режима работы архивного отдела.

Заведующая архивным отделом _________________ И.В. Алексеева
