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	Приложение к письму комитета

по делам архивов Оренбургской 

области от 08.02.2018 № 87


Технологическая схема

муниципальной услуги «Предоставление информации из документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальный архив муниципального образования, расположенного на территории Оренбургской области (далее – муниципальный архив)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	5600000000165004969

	3. 
	Полное наименование услуги
	«Предоставление информации из документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» 

	4. 
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление информации из документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»



	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»


	6. 
	Перечень «подуслуг»
	1) письменное согласие лица, в отношении которого запрашиваются сведения, либо копии документа, подтверждающего факт смерти лица;

2) копии документов, подтверждающих родство с лицом, 
в отношении которого запрашиваются сведения;

3) копии документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к архивным документам;

 4) заверенная доверенность, выданная в установленном порядке, представляющая право представлять интересы доверителя.

Указанные документы принимаются на личном приеме 
в Уполномоченном органе. Одновременно с копиями документов предъявляются оригиналы.

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Терминальные устройства МФЦ 


	Раздел 2. Общие сведения о услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановле-ния предоставления услу-ги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявле-ния по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обраще-ния)
	
	
	
	
	Нали-чие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	30 дней с момента регистрации запроса в муниципальном архиве, в т.ч. поступивших из МФЦ
	30 дней с момента регистрации запроса в муниципальном архиве, в т.ч. поступивших из МФЦ
	нет
	-отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя; 

-отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

-отсутствие у заявителя сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах и  документов, подтверждающих на это  его полномочия;

-отсутствие возможности прочтения запроса; 

-невозможность дать ответ по существу поставленного в нем вопроса без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;
-отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

-получение повторного запроса  без указания новых доводов или обстоятельств;

-содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-невозможность предоставления информации, за которой обратился заявитель,  в связи с тем, что она выдается иным государственным органом, органом местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	-личное обращение 
в орган, предоставляющий услугу;
- личное обращение в МФЦ;
- Единый портал государственных услуг;

- почтовая связь.

	- в органе, предоставля-

ющем услугу, на бумажном носителе;
- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставля-ющего услугу;
- через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;

-направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;

- почтовая связь




	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические и юридичес-кие лица
	заявление
	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя
	

	
	
	
	
	
	уполномоченный представитель юридического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель юридического лица


	протокол собрания участников (или акционеров, или Совета директоров, или Наблюдательного совета и т.д.) или решение единственного участника/акционера, которым избран новый руководитель
	 


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория  докумен-та
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	заявление, направлен-ное по почте, по факсу, по электрон-ной почте
	заявление

(к заявлению, по желанию заявителя, могут быть приложены ксерокопии документов, связанных 
с темой запроса
	0/1
формирование в дело
	нет
	В запросе заявителя (в заявлении) должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;
4) форма получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги (письмо на бумажном носителе, электронный документ, фотокопия, ксерокопия и т.д.);

5) личная подпись заявителя;

6)дата отправления обращения.


	приложение №1 к технологи-ческой схеме
	приложение №2 к технологи-ческой схеме

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2
	заявление, поданное при устном обращении в ходе личного приема

	1) документ, удостоверяющий личность
	1/0, установление личности заявителя


	нет 


	В запросе заявителя (в заявлении) должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

4) форма получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги (письмо на бумажном носителе, электронный документ, фотокопия, ксерокопия и т.д.);

5) личная подпись заявителя;

6)дата отправления обращения.


	приложение №1 к технологи-ческой схеме
	приложение №2 к технологи-ческой схеме

	
	
	2) к заявлению могут быть приложены ксерокопии документов, связанных 
с темой запроса
	0/1, формирование в дело
	
	
	
	

	
	
	3) письменное согласие лица, в отношении которого запрашиваются сведения, либо копии документа, подтверждающего факт смерти лица;
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника, формирование копии в дело


	
	
	
	

	
	
	4) копии документов, подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашиваются сведения;
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника, формирование копии в дело
	
	
	
	

	
	
	5) копии документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к архивным документам;
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника, формирование копии в дело
	
	
	
	

	
	
	6)  заверенная доверенность, выданная в установленном порядке, представляющая право представлять интересы доверителя


	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника, формирование копии в дело
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3
	заявление, направленное на официальный сайт Уполномоченного органа в форме электронного документа или электронного сообщения;

в эектрон-ном виде через Портал;

через МФЦ
	1) документ, удостоверяющий личность
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника в случае выбора заявителем формы личного обращения за результатом получения услуги в ходе личного приема;
формирование копии в дело


	нет 


	В запросе заявителя (в заявлении) должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

4) форма получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги (письмо на бумажном носителе, электронный документ, фотокопия, ксерокопия и т.д.);

5) личная подпись заявителя;

6)дата отправления обращения.


	приложение №1 к технологи-ческой схеме
	приложение №2 к технологи-ческой схеме

	
	
	2) к заявлению могут быть приложены ксерокопии документов, связанных 
с темой запроса
	0/1, формирование в дело
	
	
	
	

	
	
	3) письменное согласие лица, в отношении которого запрашиваются сведения, либо копии документа, подтверждающего факт смерти лица;
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника в случае выбора заявителем формы личного обращения за результатом получения услуги в ходе личного приема;
формирование копии в дело
	
	
	
	

	
	
	4) копии документов, подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашиваются сведения;
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника в случае выбора заявителем формы личного обращения за результатом получения услуги в ходе личного приема;
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	
	
	
	формирование копии в дело
	
	
	
	

	
	
	5) копии документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к архивным документам;
	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника в случае выбора заявителем формы личного обращения за результатом получения услуги в ходе личного приема;
формирование копии в дело
	
	
	
	

	
	
	6)  заверенная доверенность, выданная в установленном порядке, представляющая право представлять интересы доверителя


	1/1, сверка копии с оригиналом и возврат

заявителю подлинника в случае выбора заявителем формы личного обращения за результатом получения услуги в ходе личного приема;
формирование копии в дело
	
	
	
	


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

Технологи-ческой карты межведом-ственного взаимо-действия
	Наименова-ние запрашивае-мого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашива-емых в рамках межведомственного информа-ционного взаимо-действия
	Наимено-вание органа (организа-ции), направляю-щего(ей) межведом-ственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведом-ственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществле-ния межведом-ственного информа-ционного взаимодей-ствия 
	Форма (шаблон) межведом-ственного запроса
	Образец заполнения формы межведом-ственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положите-льный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/
документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в орга-не
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Архивная справка 

	1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;
2) 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 только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);
3) сведения о работе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку;

4) 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»);


	Положитель-ный
	Приложение № 3, № 4 к технологической схеме

	Приложение № 5, № 6 к технологической схеме

	- в органе, предоставля-

ющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставля-ющего услугу;

- через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;

-направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;

- почтовая связь
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	5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста 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 номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления), на ней проставляется номер и дата составления;

10)архивная справка в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; 
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	доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения
	
	
	
	
	
	

	2
	Архивная выписка


	1) архивная выписка должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

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;
3) 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;
4) 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.; 

5) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

	Положитель-ный
	Приложение № 7 к технологической схеме

	Приложение № 8 к технологической схеме

	в муниципаль-ном архиве на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; 

посредством почтового направления архивной справки заявителю; через личный кабинет на Едином портале государствен-ных и муниципальных услуг.
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	6) архивная выписка в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении
доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной выписки расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения.
	
	
	
	
	
	

	3
	Архивная копия
	1) архивная копия должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

2) в архивной копии название архивного документа, его номер и дата,  текст архивных документов воспроизводятся полностью;

3) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной копии указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения, архивного документа;
4) в примечаниях к тексту архивной копии делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д.; 
5) 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 муниципального архива и подписью его руководителя.


	Положитель-ный
	Приложение № 9 к технологической схеме

	Приложение № 10 к технологической схеме

	в муниципаль-ном архиве на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; 

посредством почтового направления архивной справки заявителю; через личный кабинет на Едином портале государствен-ных и муниципальных услуг.
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	6) архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной копии расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения.
	
	
	
	
	
	

	4
	Информацион-ное письмо
	1) информационное письмо должно оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);
2) текст в информационном письме дается в хронологической последовательности документов архивных фондов с указанием видов архивных документов и их дат;

3) в тексте информационного письма не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов;

4) после текста информационного письма приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления информационного письма. В тексте информационного письма допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

5) в информационном письме, объем которого превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);


	Положитель-ный
	Приложение № 11 к технологической схеме

	Приложение № 12 к технологической схеме

	в муниципаль-ном архиве на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; 

посредством почтового направления архивной справки заявителю; через личный кабинет на Едином портале государствен-ных и муниципальных услуг.


	5 лет
	хранятся в  течение трех месяцев и возвра-щаются в муници-пальный архив

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	7) информационное письмо подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления), на ней проставляется номер и дата составления;
8) информационное письмо в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель информационного письма расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения.

	
	
	
	
	
	

	5
	Тематический обзор документов
	1) тематический обзор документов включает систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов одного или группы архивных фондов одного или нескольких архивов по определенной теме. В справочный аппарат обзора входят титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели. К тематическому обзору должны быть составлены список фондов, информация о которых содержится в обзоре, и библиография по теме обзора.
2) текст в тематическом обзоре документов дается в хронологической последовательности документов архивных фондов с указанием видов архивных документов и их дат;

3) в тексте тематическом обзоре документов не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов;


	Положитель-ный
	Приложение № 13 к технологической схеме

	Приложение № 14 к технологической схеме

	в муниципаль-ном архиве на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; 

посредством почтового направления архивной справки заявителю; через личный кабинет на Едином портале государствен-ных и муниципальных услуг.
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	4) после текста тематического обзора документов приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления тематического обзора документов.
В тексте тематического обзора документов допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных
документов сразу после изложения каждого факта, события;

5) в тематическом обзоре документов, объем которого превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

6) тематический обзор документов подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления), на ней проставляется номер и дата составления;
7) тематический обзор документов в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель тематического обзора документов расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения.
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	Тематический перечень документов
	1)тематический перечень архивных документов оформляется на бланке муниципального  архива, в котором хранятся документы, на основании которого он составлен. Систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета составляется по определенной в обращении заявителя теме, с указанием их дат и архивных шифров. К тематическому перечню архивных документов прилагается сопроводительное письмо, подписанное руководством муниципального архива. 
2) в тематическом перечне документы располагаются  в хронологической последовательности архивных фондов с указанием видов архивных документов и их дат;

3) в тексте тематического перечня документов не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов;

4) в тематическом перечне документов, объем которого превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

5) тематический перечень документов подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления), на ней проставляется номер и дата составления;
6) тематический обзор документов в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку

	Положитель-ный
	Приложение № 15 к технологической схеме

	Приложение № 16 к технологической схеме

	в муниципаль-ном архиве на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; 

посредством почтового направления архивной справки заявителю; через личный кабинет на Едином портале государствен-ных и муниципальных услуг.
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	при предъявлении паспорта или иного 
удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель тематического обзора документов расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения.

	
	
	
	
	
	

	7
	Копии архивных документов
	1) При исполнении запроса заявителя о предоставлении копий архивных документов бланк муниципального  архива не используется.
2) При исполнении запроса                                 о предоставлении копий архивных документов на бланке муниципального архива составляется сопроводительное письмо, в котором указывается количество приложений (ксерокопий архивных документов) и их названия;

3) На обороте каждого листа копии архивных документов проставляются поисковые данные документа: архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. 
4) Заверение копии документа производится                             для приданий ему юридической силы. Для свидетельствования верности копии подлиннику документа на последнем листе копии на 2–3 интервала ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно», должность лица, заверившего копию; личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилию), дату заверения; гербовую печать.

5) Листы многостраничных копий архивных документов нумеруются, прошиваются в один прокол в верхнем левом углу копий, на месте скрепления наносится бумажная наклейка о количестве листов, проставляется подпись заверяющего с расшифровкой, ставится печать, оттиск печати захватывает только часть наклейки.
	Положитель-ный
	Приложение № 17 к технологической схеме

	Приложение № 18 к технологической схеме

	в муниципаль-ном архиве на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; 

посредством почтового направления архивной справки заявителю; через личный кабинет на Едином портале государствен-ных и муниципальных услуг.
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	6) Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

7) Копии архивных документов в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного 
удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель тематического обзора документов расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения.
	
	
	
	
	
	

	8
	Ответ об отсутствии запрашиваемых сведений и данных о месте их хранения
(с объяснением причин неисполнения)
	1) При отсутствии сведений в архивных документах, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений и данных о месте их хранения; 
2) В ответе указываются причины отсутствия документов (в архив не поступали, в документах не содержится запрашиваемых сведений, уничтожены при пожаре, аварии теплосетей и т.п.) и данных о месте их хранения
3) При отсутствии у заявителя документов, подтверждающих его полномочия запрашивать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4) Если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства; руководитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу 
	Отрица-тельный
	Приложение № 19 к технологической схеме

	Приложение № 20 к технологической схеме
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	при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию; о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.

5) Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом
6) При необходимости ответ об отсутствии запрашиваемых сведений и данных о месте их хранения может быть заверен гербовой печатью по просьбе заявителя, судебных органов или отделения Пенсионного фонда РФ по Оренбургской области
	
	
	
	
	
	

	9
	Ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о месте их хранения (при наличии информации)
	1) При отсутствии сведений в архивных документах, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о месте их хранения (при наличии информации), либо уведомлением о направлении запроса по принадлежности; 
2) В ответе указываются причины отсутствия документов (в архив не поступали, в документах не содержится запрашиваемых сведений, уничтожены при пожаре, аварии теплосетей и т.п.), дальнейшие пути поиска необходимой информации либо сведения
 о направлении соответствующего запроса на исполнение в другой архив или организацию. 

3) При отсутствии у заявителя документов, подтверждающих его полномочия запрашивать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
	Отрица-тельный
	Приложение № 21 к технологической схеме

	Приложение № 22 к технологической схеме
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	указанных сведений.
4) Если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства; руководитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросупри условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию; о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.

5) Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом

6) При необходимости ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о месте их хранения (при наличии информации) может быть заверен гербовой печатью по просьбе заявителя, судебных органов или отделения Пенсионного фонда РФ по Оренбургской области
	
	
	
	
	
	


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги

	№ п/п
	Наименова-ние процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры 

процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполни-тель процеду-ры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация запроса заявителя

	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса заявителя в муниципальный архив посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ.

Сотрудник муниципального архива регистрирует запрос в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронного документа, не требующего последующих действий муниципального архива по направлению его на исполнение в другой архив или организацию, ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, указанному в запросе. 
	запрос заявителя, поступивший в муниципальный архив, регистрируется в течение 3 рабочих дней
	Сотруд-ник муниципального архива
	Документаци-онное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1)
Удостоверяет личность заявителя, проверяет его полномочия;

2)
Принимает запрос, проверяет правильность заполнения;

3)
Регистрирует заявку в АИС МФЦ с последующим формированием одного экземпляра заявления в МФЦ и двух экземпляров расписки о приеме документов, на которых проставляются регистрационный номер заявки, дата и время приема, перечень документов и подписи сотрудника МФЦ, осуществившего прием, и заявителя (представителя заявителя);

4)
проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа с информацией о соответствии данной копии предъявленному оригиналу, если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;
	запрос передается в муниципальный архив в течение 5 рабочих дней
	Сотруд-ник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в муниципальный архив по реестру
	Не позднее следующего рабочего дня со дня приема заявки
	
	
	

	2


	Рассмотре-ние запроса руководите-лем, , анализ тематики запроса, направление запроса исполните-лю
	Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководителю муниципального архива. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса заявителя, осуществляет анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся в муниципальном архиве архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя. С резолюцией руководителя запрос передается сотруднику муниципального архива на исполнение в установленном порядке.
	5 дней
	Руково-дитель (сотруд-ник) муници-пального архива


	Документацион-ное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3

	Уведомле-ние заявителя о предостав-лении дополни-тельных сведений
	Сотрудник муниципального архива письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах или нечетко, неправильно сформулированного запроса.
	5 дней
	Руково-дитель (сотруд-ник) муници-пального архива


	Документацион-ное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Направле-ние запроса на исполнение в другой архив или организа-цию по принадлеж-ности
	По итогам анализа тематики поступившего запроса муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.
	5 дней
	Сотруд-ник муници-пального архива


	Документацион-ное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	5
	Подготовка и оформлениеответа заявителю 
	1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) 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 только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку;

4) 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»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста 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 номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

10) 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;

11) 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.; 

12) 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;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

14) 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 муниципального архива и подписью его руководителя.

При отсутствии результата в ходе исполнения запроса составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления). В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необходимости, ответ заверяется печатью муниципального архива.

15) Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
16)тематический перечень архивных документов оформляется на бланке муниципального  архива, в котором хранятся документы, на основании которого он составлен. Систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета составляется по определенной в обращении заявителя теме, с указанием их дат и архивных шифров. К тематическому перечню архивных документов прилагается сопроводительное письмо, подписанное руководством муниципального архива. 
17)тематический обзор включает систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов одного или группы архивных фондов одного или нескольких архивов по определенной теме. В справочный аппарат обзора входят титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели. К тематическому обзору должны быть составлены список фондов, информация о которых содержится в обзоре, и библиография по теме обзора.

	30 дней со дня регистрации запроса
	Сотруд-ник муници-пального архива
	Документацион-ное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	
	
	результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирова-ния запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	- официальный сайт органа, предоставля-ющего услугу

- Единый портал государствен-ных услуг
	нет
	через экранную форму на Едином портале государственных услуг
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе

	_
	личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	- официальный сайт органа, предоставляющего услугу

- Единый портал государственных услуг


Приложение 1

к технологической схеме 

Форма заявления

для оформления архивной справки

	Ф.И.О. заявителя (отчество – при наличии), адрес проживания,

телефон (дом./раб./сот.)*

	

	Ф.И.О. (отчество – при наличии), (для женщин – фамилия в запрашиваемый период), 

 год рождения лица, на которого запрашиваются архивные документы* 

	

	Тема запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации:

1. Трудовой стаж, льготный стаж (название и адрес предприятия, учреждения, период работы, в качестве кого работал (а))
2. Заработная плата (название и адрес предприятия, учреждения, период работы, в качестве кого работал (а))
3. Награждение (место проживания и работы на момент награждения, год награждения) 
4. Другое.
	

	Количество экземпляров документов

	

	Цель получения архивной справки

	

	Адрес, по которому необходимо направить архивную справку
	


*Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
Подпись__________________

___________________20____г.

Приложение 2

к технологической схеме 

Образец заявления

для оформления архивной справки

	Ф.И.О. заявителя (отчество – при наличии), адрес проживания,

телефон (дом./раб./сот.)*
	Иванов Иван Иванович

ул. Армавирская д. 100, кв. 100,

г. Оренбург,

460000, 8 (3532) 1111111


	Ф.И.О. (отчество – при наличии), год рождения лица, на которого запрашиваются архивные документы*
	_

	Тема запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации:
Трудовой стаж
Заработная плата(название и адрес предприятия, учреждения, период работы, в качестве кого работал (а))

	о стаже работыи и заработной плате  экономистом в  Ташлинском лесхозе (с.Ташла Ташлинского района Оренбургской области, ул.Лесная, д.10) и заработной плате  в октябре 1985 – ноябре 1989 гг
с.Ташла Ташлинского района Оренбургской области, ул.Лесная, д.10


	Количество экземпляров документов
	1

	Цель получения архивной справки
	Для предоставления в Пенсионный фонд Российской Федерации


	Адрес, по которому необходимо направить архивную справку
	ул. Армавирская д. 100, кв. 100,

г. Оренбург,

460000



*Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

Подпись__________________

___________________20____г.

Приложение 3

к технологической схеме 

Форма
Архивной справки о заработной плате

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Архивная справка

В документах архивного фонда _________________в лицевых счетах (или ведомостях) начисления заработной платы за ____________ гг. имеются сведения о том, что начисленная заработная плата _____________________, составляла:

	Месяц
	год
	год
	год
	год

	январь
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	

	март
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	

	май
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	

	август
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	


Основание: Ф. ___, Оп. ___,  Д.___, Л. ___ 

Руководитель муниципального архива         (печать, подпись)                  ФИО   

Исполнитель

телефон

 Приложение 4
к технологической схеме 

Форма

Архивной справки о подтверждении стажа работы

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя



Архивная справка

В документах архивного фонда  ___________________ (наименование) имеется следующая информация о трудовом стаже __________________________________(ФИО), ________ года рождения (если указано).

В соответствии с приказом (распоряжением) № _____. от _____________ принят на работу _____________________________________________________ (наименование должности). В соответствии с приказом (распоряжением) № _____. от _____________ уволен.

Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                        ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 5

к технологической схеме 
Образец

Архивной справки о заработной плате

	Угловой штамп муниципального архива
	Иванову И.И.

ул. Армавирская, д. 100, кв. 100,

г. Оренбург,

460000




Архивная справка

            В документах архивного фонда  «Ташлинский лесхоз» в лицевых счетах (или ведомостям) начисления заработной платы за 1985 - 1989 гг. имеются сведения о том, что начисленная заработная плата Иванову Ивану Ивановичу, 07 декабря 1960 года рождения (если указано), составляла:

	Месяц
	1985
	1986
	1987
	1989

	январь
	100-00
	100-00
	100-00
	100-00

	февраль
	105-00
	105-00
	105-00
	105-00

	март
	100-00
	100-00
	100-00
	100-00

	апрель
	105-00
	105-00
	105-00
	105-00

	май
	100-00
	100-00
	100-00
	100-00

	июнь
	105-00
	105-00
	105-00
	105-00

	август
	100-00
	100-00
	100-00
	100-00

	сентябрь
	100-00
	100-00
	100-00
	100-00

	октябрь
	105-00
	105-00
	105-00
	105-00

	ноябрь
	100-00
	100-00
	100-00
	100-00

	декабрь
	105-00
	105-00
	105-00
	105-00


Основание: ф. 100 оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива         (печать, подпись)                                          ФИО

Исполнитель

телефон

 Приложение 6

к технологической схеме 

Образец

Архивной справки о подтверждении стажа работы

	Угловой штамп муниципального архива
	Иванову И.И.

ул. Армавирская д. 100, кв. 100,

г. Оренбург,

460000




Архивная справка

В документах архивного фонда  «Ташлинский лесхоз» имеется информация о трудовом стаже Иванов Иван Иванович, 1960 года рождения (если указано)
           В  соответствии с приказом (распоряжением) директора лесхоза по личному составу        № 10 от 10.01.1985  Иванов Иван Иванович принят на работу экономистом с 10 января 1985 года.  В соответствии с приказом директора лесхоза по личному составу  № 100 от 30.12.1989 Иванов И.И. (так в документе) уволен по собсьтвенному жедланию с                      30 декабря 1989 года.

Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 7
к технологической схеме
Форма

Архивной выписки

	Угловой штамп муниципального архива 
АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

00.00.0000    № 000
На запрос от 00.00.0000 

из решения исполнительного комитета_________(название) от______________(дата)  
№_________(номер решения) «__________» (название решения)

	Адрес заявителя



Исполком горсовета решил: 

… II. Удовлетворить ходатайства _______________________________________(текст решения): 

… 6. ФИО ________________, проживающей по адресу_____________________________(адрес) 
(текст с оригинала решения).

Председатель Исполкома Райсовета   


                                                                  ФИО

Секретарь Исполкома Райсовета                    


                                                      ФИО
Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 8
к технологической схеме

Образец

Архивной выписки

	Угловой штамп муниципального архива
АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

30.11.2016    № С-366

На запрос от 29.11.2016 

из решения исполнительного комитета Чкаловского городского Совета депутатов трудящихся от 12 марта 

1955 г. № 101 «Об отводе земельных участков под индивидуальное жилищное строительство за Красным посадом и в районе Регенератного завода, о перестройке домов пришедших в ветхость и оформлении произведённой пристройки»
	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507




Исполком горсовета решил: 

II. Удовлетворить ходатайства граждан об отводе земельных участков в районе Регенератного завода мерою по 320 кв. мет.: 

… 6. Семенютина Ивана Гавриловича проживающ. ул. Линейная 1 (текст оригинала так 
в документе).

Председатель Исполкома Горсовета   


                                                     П. Дмитриев

Секретарь Исполкома Горсовета                    


                                                П. Хилов

Основание: Р-63, оп. 7, д. 284, лл. 28, 29, 33.

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 9
к технологической схеме

Форма

Архивной копии

	Угловой штамп муниципального архива 
АРХИВНАЯ КОПИЯ
00.00.0000    № 000
На запрос от 00.00.0000 

из решения исполнительного комитета_________(название) от______________(дата)  
№_________(номер решения) «__________» (название решения)

	Адрес заявителя



Исполком горсовета решил: 

Удовлетворить ходатайства _______________________________________(текст решения): 

ФИО ________________, проживающей по адресу_____________________________(адрес) 
(текст с оригинала решения).

Председатель Исполкома Райсовета   


                                                                  ФИО

Секретарь Исполкома Райсовета                    


                                                      ФИО
Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 10
к технологической схеме

Образец

Архивной копии

	Угловой штамп муниципального архива
АРХИВНАЯ КОПИЯ
30.11.2016    № С-366

На запрос от 29.11.2016 

из Указа Президиума Верховного Совета РСФСР от 4 декабря 1957 г.
«О переименовании Чкаловской области в Оренбургскую область 

и города Чкалова в город Оренбург»

	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507




УКАЗ
Президиума Верховного Совета РСФСР

О переименовании Чкаловской области в Оренбургскую область 

и города Чкалова в город Оренбург

Учитывая пожелания и просьбы трудящихся, в соответствии с Указом Президиума Верховного Совета СССР от 11 сентября 1957 года «Об упорядочении дела присвоения имен государственных и общественных деятелей краям, областям, районам, а также городам и другим населенным пунктам, предприятиям, колхозам, учреждениям и организациям, переименовать Чкаловскую область в Оренбургскую область и город Чкалов в город Оренбург».

п/п Председатель Президиума Верховного 

Совета РСФСР




                      

    


           М. Тарасов

Секретарь Президиума Верховного

Совета РСФСР

    




                            



 И. Зимин 

Москва, 4 декабря 1957 года

Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Верно

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО

15.02.2016

Приложение 11
к технологической схеме 

Форма

Информационного письма

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя





Сообщаем, что в документах архивного фонда ___________________(название) 
по интересующей Вас теме _______________________(тема заявителя, указанная в запросе), содержится следующая информация:

____________________________(название видов документов) за _____________(годы);


____________________________(название видов документов) за _____________(годы);


____________________________(название видов документов) за _____________(годы);


____________________________(название видов документов) за _____________(годы).

Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 12
к технологической схеме 

Образец

Информационного письма

	Угловой штамп муниципального архива
Информационное письмо

12.12.2017          № 342

На запрос от 11.11.2017
	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507





Сообщаем, что в документах архивного фонда Сакмарского райисполома
по интересующей Вас теме «История населенных пунктов Сакмарского района», содержится следующая информация:


Решения Сакмарского райисполкома об образовании населенных пунктов на территории района за 1934-1936 годы)


Протоколы общих собраний граждан по вопросу обустройства территорий вновь образованных населенных пунктов за 1936-1940 годы;


Списки населенных пунктов Сакмарского района за 1939-1941 годы.
Основание: Ф. 100, Оп. 1-л,  Д.100, Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 13
к технологической схеме 

Форма

Тематического обзора
Титульный лист

Название муниципального архива

Тематический обзор по теме:______________________(название темы)
Продолжение приложения 13
к технологической схеме 

Содержание

__________________________________________(название параграфа)________(номера страниц)

__________________________________________(название параграфа)________(номера страниц)

__________________________________________(название параграфа)________(номера страниц)

__________________________________________(название параграфа)________(номера страниц)

Продолжение приложения 13
к технологической схеме 

________________________________________________________

(название параграфа)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(текст параграфа)
Основание: Ф.100, Оп.1. ДД. 1, 3, 5. ЛЛ. 3, 7, 8.
Продолжение приложения 13
к технологической схеме 

Список фондов

1.__________________________________________________________________________________2.__________________________________________________________________________________3.__________________________________________________________________________________4.__________________________________________________________________________________5.________________________________________________________(названия фондов)

Приложение 14
к технологической схеме 

Образец

Тематического обзора

Муниципальный архив Кувандыкского района

Тематический обзор по теме: «Документы личного происхождения Н.И. Гусарова»
Продолжение приложения 14
к технологической схеме 

Содержание

Значение документов личного происхождения                                                                                      3

Биография Н.И. Гусарова









            5

Характеристика документов о жизни и деятельности Н.И. Гусарова



            7

Продолжение приложения 14
к технологической схеме 

Значение документов личного происхождения

Интерес исследователей к личному документальному фонду определяет личность самого фондообразователя — человека, собравшего (или создавшего) документы, поступившие в архив; являющегося главным действующим лицом тех событий, которые нашли отражение в этих документах. С ним связана конкретная историческая эпоха, в которой данный человек имел определенное общественное положение, официальный статус, свое окружение. В этом смысле особое место среди 114 фондов личного происхождения, хранящихся в Кувандыкском муниципальном архиве, занимает личный фонд Николая Ивановича Гусарова — первого секретаря Кувандыкского райкома ВКП (б) в 1939 — 1946 гг.

Личность Н.И. Гусарова неординарна, интересна и значительна. Его имя прочно вошло в историю Кувандыкской партийной организации первых лет её деятельности и всего периода Великой Отечественной войны.

В составе фонда — традиционные документы личного происхождения: биографические материалы, документы общественной и служебной деятельности, записные книжки, воспоминания, рабочие тетради с записями, письма, фотографии. По сравнению с официальными документами этого периода они отличаются необычайным разнообразием фактологического материала, содержат индивидуальную оценку происходящих событий.

Самый ранний документ датирован 12 августа 1915 года. Это свидетельство об окончании Н. Гусаровым Краснощековского министерского училища Казанского учебного округа1. Николаю Гусарову в то время — 10 лет.

Краткую хронику его жизни представляют автобиографии, написанные в разные годы (1938, 1939, 1948, 1951, 1977, 1983 гг.). Это буквально калейдоскоп из мест учебы и службы, профессий и должностей: в 10 лет — учащийся городского училища, в 13 — батрак, в 14 — писарь, в 15 — боец кавалерийского отряда, в 17 — заведующий орготделом укоммола, в 18 — заместитель редактора газеты, в 21 — ответственный секретарь окружкома ВЛКСМ, в 22 — пограничник, в 25 — ответственный работник ЦК ВЛКСМ, в 26 — студент, в 28 — начальник политотдела совхоза, с 33-х лет — партийный работник2.

Основание: 1. Ф.100, Оп.1. ДД. 1, 3, 5. ЛЛ. 3, 7, 8.


         2. Ф.100, Оп.1. ДД. 1, 3. ЛЛ. 8.

Продолжение приложения 14
к технологической схеме 

Список фондов

1. Кувандыкский районный исполнительный комитет 
2. Чкаловский областной исполнительный комитет

3. Фонд личного происхождения Н.И. Гусарова

Приложение 15
к технологической схеме 

Форма

Тематического перечня

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Тематический перечень документов по теме _______________(название)
	№ п/п
	Аннотация документа
	Дата документа
	Ф.Оп.Д.ЛЛ.

	1
	2
	
	3

	1
	название документа, краткая характеристика
	
	

	2
	название документа, краткая характеристика
	
	

	3
	название документа, краткая характеристика
	
	

	4
	название документа, краткая характеристика
	
	


Приложение 16
к технологической схеме 

Образец

Тематического перечня

	Угловой штамп муниципального архива
	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507




Тематический перечень документов по теме: «История архивного дела в Оренбургском крае»

	№ п/п
	Аннотация документа
	Дата документа
	Ф.Оп.Д.ЛЛ.

	1
	2
	3
	4

	1
	Переписка по вопросу о необходимости образования на территории Оренбургского края архивной комиссии
	1897-1898 гг.
	Ф.21.Оп.1.Д.100.Л.20

	2
	Доклад Оренбургского губернатора П.П. Сухтелена на заседании Городской думы о состоянии делопроизводства в учреждениях губернии
	1897-1898 гг.
	Ф.21.Оп.1.Д.100.Л.20

	3
	Отчет Оренбургской ученой архивной комиссии о своей деятельности на территории Оренбургского края
	1897-1898 гг.
	Ф.21.Оп.1.Д.100.Л.20


Приложение 17
к технологической схеме 

Форма

сопроводительного письма 

о направлении копий архивных документов
	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя





Направляем Вам копии архивных документов по интересующей Вас теме исследования_______________________(тема заявителя, указанная в запросе).
Приложение: 1.
____________________________(название видов документов) 
за _____________(годы) на __________(количество листов) в ___________(количество экземпляров).
Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 18
к технологической схеме 

Образец

сопроводительного письма 

о направлении копий архивных документов

	Угловой штамп муниципального архива
	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507





Направляем Вам копии архивных документов по интересующей Вас теме исследования: «История начального образования на территории Оренбургской губернии».

Приложение: 1. Отчеты губернаторов Оренбургского края за 1876-1881 годы на 17 л.
в 1 экз.
Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                                     ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 19
к технологической схеме 
Форма ответа 

об отсутствии запрашиваемых сведений
	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя



Сообщаем, что документы_____________________________________(название организации, учреждения, запрашиваемых заявителем)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за ___________________________годы на хранение в муниципальных архив Кваркенского района на хранение не поступали.
Местонахождение документов архиву неизвестно.

Руководитель муниципального архива          (подпись)                                                                  ФИО   

Исполнитель

Телефон
Приложение 20
к технологической схеме 
Образец ответа 

об отсутствии запрашиваемых сведений
	Угловой штамп муниципального архива
	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507




Сообщаем, что документы Кваркенского лесхоза за 1968-1969 годы на хранение 
в муниципальных архив Кваркенского района на хранение не поступали.

Местонахождение документов архиву неизвестно.

Руководитель муниципального архива          (подпись)                                                                  ФИО   

Исполнитель

Телефон
Приложение 21
к технологической схеме 
Форма ответа

 об отсутствии запрашиваемых сведений 
с рекомендациями о месте их хранения (при наличии информации)
	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Сообщаем, что документы по личному составу _________________(название организации, учреждения, запрашиваемых заявителем) за __________ годы в ________________(название муниципального архива) на хранение не поступали.

Для дальнейших поисков документов по подтверждению стажа работы ___________(ФИО заявителя) в ______________ _________________(название организации, учреждения, запрашиваемых заявителем) рекомендуем обратиться:

в ____________________________(название и адрес учреждения, где хранятся документы, запрашиваемые заявителем).
Руководитель муниципального архива          (подпись)                                                                  ФИО   

Исполнитель

Телефон
Приложение 22
к технологической схеме 
Образец ответа

 об отсутствии запрашиваемых сведений 
с рекомендациями о месте их хранения (при наличии информации)
	Угловой штамп муниципального архива
	Муньянову М.Г.

ул. Магистральная, д. 45

п. Пригородный

Оренбургский район

Оренбургская область, 460507




Сообщаем, что документы по личному составу Автобазы треста «Оренбургтрансстрой» за 1981 – 1984 годы в Матвеевский муниципальный архив на хранение не поступали.

Для дальнейших поисков документов по подтверждению стажа работы Чеботарева Г.И. 
в вышеуказанной организации рекомендуем обратиться:

в ГБУ «Оренбургский государственный архив социально-политической истории»                  по адресу: 460024, г. Оренбург, Г.К. Жукова ул., д. 38.
Руководитель муниципального архива          (подпись)                                                                  ФИО   

Исполнитель

Телефон
1

