Приложение № 1 
к технологической схеме

АНКЕТА - ЗАПРОС[footnoteRef:2] [2:  Методические рекомендации по исполнению запросов социально-правового характера. Росархив. ВНИИДАД. – М., 2011. (рассмотрены и одобрены 7 декабря 2011 года Комиссией Росархива по научно-исследовательской и методической работе).] 

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма по НСА
(нужное подчеркнуть)
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица,   данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность 
	

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	

	На чье имя выписывать архивную справку, архивную выписку, информационное письмо по НСА, ответа с объяснением причин отказа
	

	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), название организации в которой работал, учился заявитель, хронологические рамки запрашиваемой информации:
1. Трудовой стаж (нахождение в  дек-ретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных команди-ровках; в учебных отпусках);
2. Зарплата; 
3. Награждение; 
5. Обучение; и т.д.
	






	Для какой цели запрашивается 
архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо по НСА
	

	Указать способ выдачи результата:
направить по почте;
выдать лично в уполномоченном органе;
выдать в МФЦ (в случае подачи запроса через МФЦ);
направить по электронной почте (адрес электронной почты) 
	

	Адрес, по которому направить результат муниципальной услуги, телефон (домашний, рабочий, сотовый)
	



___________________20____г.                           Подпись ________________________

5
(дата)(подпись  заявителя)

Приложение № 1.1 
АНКЕТА - ЗАПРОС[footnoteRef:3] [3:  Методические рекомендации по исполнению запросов социально-правового характера. Росархив. ВНИИДАД. – М., 2011. (рассмотрены и одобрены 7 декабря 2011 года Комиссией Росархива по научно-исследовательской и методической работе).




] 

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма по НСА
(нужное подчеркнуть)
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица,   данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность 
	Петрова Анна Александровна, паспорт серия: 7315 № 136164, выдан 28.03.2016 года ТП УФМС России в Цильнинском районе Ульяновской области 

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	
Малова Анна Александровна, 
с 1992 года  по браку Петрова, работник

	На чье имя выписывать архивную справку, архивную выписку, информационное письмо по НСА, ответа с объяснением причин отказа
	Петрова Анна Александровна

	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), название организации в которой работал, учился заявитель, хронологические рамки запрашиваемой информации:
1. Трудовой стаж (нахождение в  дек-ретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных команди-ровках; в учебных отпусках);
2. Зарплата; 
3. Награждение; 
5. Обучение; и т.д.
	
Трудовой стаж (нахождение в  декретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком- 25.06.1998 года, 04.05.2006 года.





	Для какой цели запрашивается 
архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо по НСА
	Для предоставления в УПФР

	Указать способ выдачи результата:
направить по почте;
выдать лично в уполномоченном органе;
выдать в МФЦ (в случае подачи запроса через МФЦ);
направить по электронной почте (адрес электронной почты) 
	Лично 

	Адрес, по которому направить результат муниципальной услуги, телефон (домашний, рабочий, сотовый)
	89276333632



14.052019 г.                    Подпись Петрова
(датазаявителя
Приложение № 1.2

	ОБРАЗЕЦ
	
	Главе администрации муниципального образования «Цльнинский район»
Ульяновской области
Мулянову  Г.М.


	
	
	______Дергуновой_(Щеглунова)_______
(фамилия, имя, отчество)
_______Галины Константиновны____
______432011, г. Ульяновск,_______
(адрес проживания)
____ул. Корюкина, д. 16, кв. 65____
_8 (8422) 63 18 15; 8 917 631 15 02_
(контактный телефон)


заявление.
	
	Прошу Вас предоставить мне архивную справку
о  стаже  работы,  переименовании,размере  заработной  платы  за    (нужное подчеркнуть)
период работы с____04.06.1979___ по__10.12.1981__ в  (на)__детском саду 
(дата, месяц, год)		            (дата, месяц, год)			               (полное
 «Ромашка» с.Большое Нагаткино Цильнинского района Ульяновской области _______
наименование организации в соответствии с трудовой книжкой)

Архивную справку, ответ выслать по почте или передать при личном посещении.
							(нужное подчеркнуть)

 Приложение: _копия трудовой книжки, на 3 л. в 1 экз._____________
		

_15.05.2017_г.			                                           ___Дергунова____
(дата)									(подпись заявителя)       






Приложение № 1.3
	Угловой штамп организации
	
	Главе администрации муниципального образования «Цльнинский район»
Ульяновской области
Мулянову  Г.М.


	
	
	



Уважаемый  Геннадий Макарович!
	
	Просим Вас оказать содействие в предоставлении сведений о трудовом стаже и заработной плате гр. Иванова Ивана Ивановича, 15.01.1958 г.р., за период его работы с 1981 по 1993 гг. в колхозе «Звезда» Цильнинского района Ульяновской области.
О результатах просим сообщить заявителю, который уведомлен нами о направлении запроса в Ваш адрес. 
Дополнительно информируем, что колхоз «Звезда»  не является правопреемником СХПК «Богдашкинский», документы по личному составу вышеуказанного  колхоза на хранение в архив СХПК «Богдашкинский» не поступали.

 Приложение: 1. копия заявления заявителя на 1 л. в 1 экз.
                        2.копия трудовой книжки на 3 л. в 1 экз.		



Начальник отдела кадров
ООО «Автомобилист»                            _______________              ______________________________
						   (подпись)                     расшифровка подписи









Приложение № 2
к технологической схеме
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	Дело № 

	
	
	Услуга:
	
	

	Центр по предоставлению государственных и 
	
	
	Заявитель:
	
	

	муниципальных услуг (_____________________)
	
	
	Представитель:
	
	

	ОГКУ «Правительство для граждан»
	
	
	Контактный телефон:
	
	


Расписка в получении документов
	№
п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество
экземпляров
	Количество
листов
	Подлежит возврату

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий
	Кол-во экземпляров
	Роспись в получении

	1 1.
	
	
				
	

	
	
	
				
	


Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путём смешанной обработки персональных 
данных (сбор, систематизация, хранение в течение 5 лет, передача в органы, участвующие при оказании вышеуказанной услуги).

	Документы приняты:
	
	Место для ввода текста., 

	
	
	
	
	
	

	Подписьсотрудника:
	
	
	
	Датавыдачи расписки: 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Срок предоставления услуги:
	

	

	Заявитель/представитель: 
	
	
	
	

	
	
	
	
	(подпись)


Информацию о ходе предоставления государственных (муниципальных) услуг, а также порядке их предоставления Вы можете узнать, позвонив в единый центр телефонного обслуживания ОГКУ «Правительство для граждан»:
8-8422-37-31-31.
	
Результат услуги выдан 
	
	Дело № 

	
	
	

	ФИО сотрудника, выдавшего документы
	
	Ф.И.О. Подпись лица, получившего документ

	
	
	дата получения документа






ОБРАЗЕЦ                                                                                Приложение № 2.1
к технологической схеме
	[image: ]
	
	
	
	

	
	
	
	
	Дело № 20181009-002-5

	
	
	Услуга:
	
	Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, получением льгот и компенсаций, подготовленных на основе архивных документов, находящихся в муниципальной собственности

	Центр по предоставлению государственных и 
	
	
	Заявитель:
	
	Скороходова Олеся Леонидовна

	муниципальных услуг (г. Ульяновск, Ленинский район)
	
	
	Представитель:
	
	

	ОГКУ «Правительство для граждан»
	
	
	Контактный телефон:
	
	+7(933) 333 33 33


Расписка в получении документов
	№
п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество
экземпляров
	Количество
листов
	Подлежит возврату

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий
	Кол-во экземпляров
	Роспись в получении

	1
	Заявление  
	1	0	1	0	
	

	2 
	Паспорт гражданина Российской Федерации, серия 7312 № 912939, выдан 06.08.2012
	0	0	0	0	
	


Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путём смешанной обработки персональных 
данных (сбор, систематизация, хранение в течение 5 лет, передача в органы, участвующие при оказании 
вышеуказанной услуги).

	Документы приняты:
	
	Специалистов Михаил Владимирович, старший специалист группы по работе с физическими и юридическими лицами

	
	
	
	
	
	

	Подписьсотрудника:
	
	
	
	Датавыдачи расписки: 
	09.10.2018   Время: 16:00
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Срок предоставления услуги:
	16.10.2018

	

	Заявитель/представитель: 
	
	Скороходова Олеся Леонидовна
	
	

	
	
	
	
	(подпись)


Информацию о ходе предоставления государственных (муниципальных) услуг, а также порядке их предоставления 
Вы можете узнать, позвонив в единый центр телефонного обслуживания ОГКУ «Правительство для граждан»:
8-8422-37-31-31.
	Результат услуги выдан 
	
	Дело № 20181009-002-5

	ФИО сотрудника, выдавшего документы
	
	Ф.И.О. Подпись лица, получившего документ

	
	
	дата получения документа




Приложение № 4
к технологической схеме

	Реестр № __  от _____

	приема-передачи от ________ __________________________________
                                  наименование уполномоченного органа
в ОГКУ «Правительство для граждан»
Центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг
	

	___________________________________________________________
(наименование обособленного подразделения)

	

	








	

	

	Передано в количестве  ________  штук.
Представитель ОГКУ «Правительство для граждан»

	

	
	
	
	
	
	
	

	(Дата)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи – ФИО)
	
	(Наименование должности в организации)

	

	Принято в количестве _________________ штук.

	

	
	
	
	
	
	
	

	(Дата)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи – ФИО)
	
	(Наименование должности в организации)

	






Приложение № 5
к технологической схеме

	Реестр № __  от _____

	приема-передачиневостребованных заявителями документов от ОГКУ «Правительство для граждан»
Центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг
	

	___________________________________________________________
(наименование обособленного подразделения)

	по услуге:

	Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, получением льгот и компенсаций, подготовленных на основе архивных документов, находящихся в муниципальной собственности

	(__________________________________)

	№
п/п
	Заявитель
	Регистр.
номер
	Дата документа
документов 
в МФЦ
	Примечание

	1
	
	
	
	

	

	Передано на обработку комплектов документов в количестве  ________  штук.
Представитель ОГКУ «Правительство для граждан»

	

	
	
	
	
	
	
	

	(Дата)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи – ФИО)
	
	(Наименование должности в организации)

	

	Принято на обработку комплектов документов в количестве _________________ штук.

	

	
	
	
	
	
	
	

	(Дата)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи – ФИО)
	
	(Наименование должности в организации)

	














Приложение № 5.1
к технологической схеме


	Реестр № __  от _____

	приема-передачи  невостребованных заявителями архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов от ОГКУ «Правительство для граждан»
Центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг

	Павловка
(наименование обособленного подразделения)

	по услуге:

	Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, получением льгот и компенсаций, подготовленных на основе архивных документов, находящихся в муниципальной собственности

	

	[bookmark: _GoBack](администрация муниципального образования «Павловский район»)

	№
п/п
	Заявитель
	Регистр.
номер
	Дата документа
документов 
в МФЦ
	Примечание

	1
	ООО «МС-строй»
	42
	15.05.2018
	

	

	Передано на обработку комплектов документов в количестве  _1_  штук.
Представитель ОГКУ «Правительство для граждан»

	

	16.06.2018
	
	
	
	Администраторов А.А.
	
	специалист

	(Дата)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи – ФИО)
	
	(Наименование должности в организации)

	

	Принято на обработку комплектов документов в количестве 1 штук.

	

	16.06.2018
	
	
	
	
	
	

	(Дата)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи – ФИО)
	
	(Наименование должности в организации)







Приложение № 6
к технологической схеме


	
 АДМИНИСТРАЦИЯ МО «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»
Ульяновской области
           МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ
Садовая улица, д 2,  с.Большое  Нагаткино,
Цильнинский район, Ульяновская область, 433610,    
 тел. (8-84245) 2-23-13,
 cilnarchive@mail.ru
       _________________№ ___________ 
       на №     _ от __

	                  
                  
        Малышеву
        Александру Николаевичу
        г. Ульяновск		
        



Уважаемый  Александр Николаевич!
Для подтверждения факта получения Вами Почетной грамоты … просим уточнить название организации, выдавшей Вам грамоту и годы работы в ней. Для выявления данной информации Вы можете использовать трудовую книжку, а, в случае ее утери, грамоты и др. поощрения, полученные Вами за годы работы в данной организации, или обратиться в архив, в котором хранятся документы вышестоящей организации. 
При повторном обращении в архив просим указать номер и дату данного письма.

Глава администрации 
МО «Цильнинский район» 				                Г.М.Мулянов 







Краснова Елена Михайловна
8(84-245) 2-23-13


Приложение № 6.1
к технологической схеме

	
 АДМИНИСТРАЦИЯ МО «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»
Ульяновской области
           МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ
Садовая улица, д 2,  с.Большое  Нагаткино,
Цильнинский район, Ульяновская область, 433610,    
 тел. (8-84245) 2-23-13,
 cilnarchive@mail.ru
       _________________№ ___________ 
       на №     _ от __

	                  
   ОАО «УАЗ»

432008 г. Ульяновск,
ул. Московское шоссе,8 



Уважаемая Светлана Григорьевна! 
	На Ваш запрос от 15.05.2019 года № б/н  о подтверждении трудового стажа и заработной платы Крайновой Людмилы Викторовны, 15.06.1956 года рождения за периоды работы с 25.07.2000г по 17.10.2000 годы в РСУ-7 Цильнинского района Ульяновской области, архив администрации муниципального образования «Цильнинский район» сообщает, что документы по личному составу  Ремонтно-строительного участка-7 (РСУ-7) Цильнинского района Ульяновской области в муниципальный архив Цильнинского района не сдавались.  	
	Рекомендуем Вам обратиться в Областное Государственное Учреждение "Государственный архив Ульяновской области" по адресу: 432017, г. Ульяновск, ул.12 Сентября, д.7 а


Глава администрации 
МО «Цильнинский район» 				                Г.М.Мулянов 





Краснова Елена Михайловна
8(84-245) 2-23-13

Приложение № 7
к технологической схеме


Форма архивной справки


___________________________
     (название архива)
___________________________             Адресат
(почтовый индекс, адрес,
___________________________
       телефон, факс)

     Архивная справка
____________ N ____________
   (дата)
На N __________ от _________

Основание:

Руководитель организации         Подпись       Расшифровка подписи

                                 Печать

Исполнитель
телефон


















Приложение № 7.1
к технологической схеме
	
 АДМИНИСТРАЦИЯ МО «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»
Ульяновской области
           МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ
Садовая улица, д 2,  с.Большое  Нагаткино,
Цильнинский район, Ульяновская область, 433610,    
 тел. (8-84245) 2-23-13,
 cilnarchive@mail.ru
       _________________№ ___________ 
       на №     _ от __

	                  
   ОАО «УАЗ»

432008 г. Ульяновск,
ул. Московское шоссе,8 



АРХИВНАЯ СПРАВКА 
Архив администрации муниципального образования «Цильнинский район»  Ульяновской области сообщает, что в приказах по личному составу Цильнинского автотранспортного предприятия  «Агропромтранс» имеются следующие приказы на Петрову Галину Петровну, 29.06.1962 года рождения: 

Выписка из приказа: 

Приказ № 9 
 по автотранспортному предприятию «Агропромтранс»  
от 22 апреля 1986 г. пар.2

Принять на работу Петрову Галину Петровну в качестве кассира с 21 апреля 1986 года, временно.
Основание: личное заявление     
                   
Директор:                     М.А.Китаев


Приказ № 37 
 По автотранспортному предприятию «Агропромтранс»
от 13 июля 1987 г. пар.2

Уволить с работы бухгалтера Петрову Галину Петровну  с 14 июля 1987 года в связи с переменой места жительства.
Основание: личное заявление                        

Директор:                 М.А.Китаев

Основание: книга приказов о приеме и увольнении «Агропромтранс» с 1986- 
                     1987 г. 


Глава администрации 
МО «Цильнинский район» 				                Г.М.Мулянов 



Краснова Елена Михайловна
8(84-245) 2-23-13

































Приложение № 7.2
к технологической схеме

	
 АДМИНИСТРАЦИЯ МО «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»
Ульяновской области
           МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ
Садовая улица, д 2,  с.Большое  Нагаткино,
Цильнинский район, Ульяновская область, 433610,    
 тел. (8-84245) 2-23-13,
 cilnarchive@mail.ru

       _________________№ ___________ 
       на № __________  от _____________

	                  
            Сидорову	 
Вячеславу Петровичу
с. Большое Нагаткино





Архивная справка   
                 
Сидоров Вячеслав Петровичу, 1959 года рождения, действительно работал в 1980, 1981, 1982, 1983, 1984 годы в Цильнинском транспортном предприятии «Транссельхозтехника» Цильнинского района Ульяновской области и сумма заработной платы по нему составила:	
	Месяц
	1980 год
	1981 год
	1982 год
	1983 год
	1984 год

	
	сумма
(руб.)
	сумма
(руб.)
	сумма
(руб.)
	сумма
(руб.)
	сумма
(руб.)

	Январь
	-
	225,62
	51,74
	332,90
	176,54

	Февраль
	-
	124,24
	163,62
	71,25
	172,19

	Март
	-
	125,64
	268,02
	60,37
	355,72

	Апрель
	-
	129,22
	43,12
	175,23
	34,35

	Май
	-
	85,16
	210,09
	137,68
	250,42

	Июнь
	-
	120,01
	172,94
	307,77
	201,66

	Июль
	-
	151,35
	232,96
	61,18
	130,11

	Август
	-
	197,26
	220,00
	192,79
	95,67

	Сентябрь
	21,58
	155,17
	214,50
	253,38
	212,30

	Октябрь
	99,21
	73,80
	160,89
	134,32
	185,32

	Ноябрь
	92,24
	302,88
	96,28
	218,86
	215,98

	Декабрь
	94,35
	21,56
	201,05
	224,42
	224,72


	В лицевых счетах рабочих и служащих Цильнинского транспортного                      предприятия «Транссельхозтехника» за 1980 год в январе-августе сведений о причине отсутствия заработной платы в вышеуказанной справке нет.


Основание: Оп.132, Д.2, Л.Л.7-18 Лицевые счета рабочих и служащих 
                    Цильнинского транспортного  предприятия 
                    «Транссельхозтехника» за 1980, 1981, 1982, 1983,1984 годы. 



Глава администрации 
МО «Цильнинский район» 				                Г.М.Мулянов 






Краснова Елена Михайловна
8(84-245) 2-23-13























Приложение № 7.3
к технологической схеме

	
 АДМИНИСТРАЦИЯ МО «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»
Ульяновской области
           МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ
Садовая улица, д 2,  с.Большое  Нагаткино,
Цильнинский район, Ульяновская область, 433610,    
 тел. (8-84245) 2-23-13,
 cilnarchive@mail.ru

       _________________№ ___________ 
       на № __________  от _____________

	                  
               Куркину	 
Пенсионного фонда РФ 
в Ленинском районе 
г. Ульяновска
Ульяновской области
(межрайонное)


Обособленное подразделение
клиентская служба
в Цильнинском районе



Архивная справка                                     

	Сорокин Анатолий Иванович, 1960 года рождения, действительно работал в 1977, 1978 годы в колхозе «Слава» Цильнинского района Ульяновской области и количество отработанных человеко-дней и сумма заработной платы по нему составили:
	Месяц
	
	1977 год
	1978 год

	
	чело-веко-
дней
	сумма
(руб.)
	чело-веко-
дней
	сумма
(руб.)

	Январь
	9
	19,41
	19
	90,61

	Февраль
	1
	2,00
	18
	77,14

	Март
	8
	9,00
	5
	12,38

	Апрель
	8
	29,22
	26
	132,33

	Май
	24
	95,24
	5
	40,53

	Июнь
	14
	178,90
	15
	78,46

	Июль
	13
	120,56
	21
	164,35

	Август
	19
	104,80
	28
	169,46

	Сентябрь
	13
	88,37
	23
	148,94

	Октябрь
	26
	204,73
	5
	29,79

	Ноябрь
	25
	89,45
	13
	85,00

	Декабрь
	19
	56,00
	22
	157,12



Основание:  Ф.40, Оп.1, Д.15, Л.14-26. Книги учета расчетов по оплате труда 
                     колхозников колхоза «Слава» за 	1977, 1978 годы. 
                    
                    
	
Глава администрации					         		Г.М. Мулянов
МО «Цильнинский район» 	    		     		        	



Краснова Елена Михайловна
(84-245) 2-23-13



Приложение № 8
к технологической схеме
ЖУРНАЛ
регистрации запросов заявителей, необходимых для предоставления муниципальной услуги«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, получением льгот и компенсаций, подготовленных на основе документов, находящихся в муниципальной собственности»
муниципального архива Цильнинского района

	Входя-щий
номер
	Дата регистра-ции
запроса
	Фамилия,
имя, отчество, адрес
заявителя
	Перечень документов, предоставленных заявителем
	Отметка об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Отметка о результате
предоставления муниципальной услуги
	Дата исполне-ния
запроса
	Исхо-дящий номер
	Дата
отправ-
ления
ответа
заяви-телю

	
	
	
	
	
	вид предоставленной информации (документ)
	 
	 
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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