
Технологическая схема 

Предоставления администрацией городского округа « Город Лесной» муници-

пальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных 

справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граж-

дан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и 

компенсаций в соответствии с  законодательством Российской Федерации» 
 

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге 

 

№ Параметр Значение параметра/ состояние 

1 2 3 

1.  
Наименование органа,        

предоставляющего услугу 

Архивный отдел администрации городского                              

округа   « Город Лесной» 

2.  
Номер услуги в федераль-

ном реестре 
6600000010000257170 

3.  
Полное наименование 

услуги 

Предоставление оформленных в установленном порядке 

архивных справок или копий архивных документов, свя-

занных с социальной защитой граждан, предусматриваю-

щей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот 

и компенсаций в соответствии с  законодательством Рос-

сийской Федерации 

4.  
Краткое наименование 

услуги 

Предоставление оформленных в установленном порядке 

архивных справок или копий архивных документов, свя-

занных с социальной защитой граждан, предусматриваю-

щей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот 

и компенсаций в соответствии с  законодательством Рос-

сийской Федерации 

5.  

Административный регла-

мент предоставления муни-

ципальной услуги 

Административный регламент 

Предоставления администрацией городского округа « Го-

род Лесной» муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке архивных спра-

вок или копий архивных документов, связанных с соци-

альной защитой граждан, предусматривающей их пенси-

онное обеспечение, а также получение льгот и компенса-

ций в соответствии с  законодательством Российской Фе-

дерации» от  08.06.2016  №  818        

6.  Перечень «подуслуг» нет 

7.  

Способы оценки качества 

предоставления муници-

пальной услуги 

Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Свердловской области 

(далее – ПГМУ СО) 

Страница на официальном сайте администрации город-

ского округа   « Город Лесной»  

Мониторинг качества предоставления муниципальной 

услуги 

Другие способы 
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Раздел 2. Общие сведения о услуге 
Срок предо-

ставления в 

зависимости от 

условий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания отказа  

в предоставлении услуги 

Ос-

но-

ва-

ния 

при-

оста

нов-

ле-

ния 

пред

оста

вле-

ния  

услу

ги 

Срок 

при-

оста-

нов-

ления 

предо

став-

ления 

услу-

ги 

Плата за предоставление  

услуги 

Способ             

обращения за 

получением 

услуги 

Способ         

получения 

результата 

услуги 

При 

пода-

че за-

явле-

ния по 

месту 

жи-

тель-

ства 

(месту 

нахож

дения 

юр. 

лица) 

При 

пода-

че за-

явле-

ния не 

по 

месту 

жи-

тель-

ства 

(по 

месту 

обра-

ще-

ния) 

Наличие 

платы        

(государ-

ственной 

пошлины  

Реквизиты 

норматив-

ного право-

вого акта, 

являющего-

ся основа-

нием для 

взимания 

платы (гос-

ударствен-

ной пошли-

ны  

КБК для 

взимания 

платы (гос-

ударствен-

ной пошли-

ны, в том 

числе для 

МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
30 дней с 

момента 

реги-

страции 

запроса в  
архив-

ный от-

дел ад-

минис-

трации 

город-

ского                              

округа   « 

Город 

Лесной», 

в т.ч. 

посту-

пивших 

из МФЦ 

30 дней с 

момента 

реги-

страции 

запроса в  

архивно-

мотделе 

админи-

страции 

город-

ского                              

округа   « 

Город 

Лесной», 

, в т.ч. 

посту-

пивших 

из МФЦ 

1. Отсутствие в запросе: 

 1) наименование юридиче-

ского лица на бланке органи-

зации; для граждан – фами-

лия, имя и отчество (послед-

нее – при наличии); 

2) почтовый и/или электрон-

ный адрес заявителя, по ко-

торому должны быть 

направлены ответ, уведом-

ление о переадресации за-

проса; 

3) интересующие заявителя 

сведения и хронологические 

рамки запрашиваемой ин-

формации. 

2. Заполнение запроса нераз-

борчивым, не поддающимся 

прочтению почерком 

1) если в запросе заявителя отсут-

ствует наименование юридического 

лица, для граждан – фамилия, имя и 

отчество (последнее – при наличии); 

2) если в запросе заявителя отсутству-

ет почтовый адрес и/или электронного 

адреса заявителя; 

3) если в запросе заявителя отсутству-

ет тема (вопрос), хронология запра-

шиваемой информации; 

4) если ответ по существу поставлен-

ного в запросе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, со-

ставляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным 

законом тайну. Заявителю сообщается 

о невозможности дать ответ по суще-

ству поставленного в запросе вопроса 

в связи с недопустимостью  

разглашения указанных сведений. 

нет - нет - - посредством 

личного обра-

щения заявителя 

в архивный от-

дел, посредством 

почтового от-

правления, через 

Многофункцио-

нальный центр 

предоставления 

государственных 

и муниципаль-

ных услуг (далее 

- МФЦ), либо с 

использованием 

информационно-

телекоммуника-

ционных техно-

посред-

ством лич-

ного обра-

щения за-

явителя в 

архив на 

бумажном 

носителе,  

через МФЦ 

на бумаж-

ном носи-

теле, по 

почте, 

ЕПГУ, 

ПГМУ СО 
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Указанная информация может быть 

предоставлена только при наличии у 

заявителя документально подтвер-

жденных прав на получение сведений, 

содержащих государственную тайну 

и/или конфиденциальную информа-

цию; 

5) если в запросе содержится вопрос, 

на который заявителю ранее неодно-

кратно давались письменные ответы 

по существу, и при этом не приводят-

ся новые доводы и обстоятельства. 

Руководитель  архивного отдела 

администрации городского округа   « 

Город Лесной»,  вправе принять 

решение о безосновательности оче-

редного запроса и прекращении пере-

писки по данному вопросу при усло-

вии, что указанный запрос и ранее 

направляемые запросы направлялись 

в один и тот же орган или организа-

цию. О данном решении уведомляется 

заявитель, направивший запрос; 

6) если в запросе содержатся нецен-

зурные либо оскорбительные выра-

жения, угрозы жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи. Руководитель 

вправе оставить запрос без ответа по 

существу поставленных в нём вопро-

сов и сообщить заявителю, направив-

шему его, о недопустимости злоупо-

требления правом; 

7) если у заявителя отсутствуют 

документы, подтверждающие его 

полномочия выступать от имени 

третьих лиц. 

логий, включая 

использование  

ЕПГУ, ПГМУ 

СО, и других 

средств инфор-

мационно-

телекоммуника-

ционных техно-

логий в случаях 

и порядке, уста-

новленных зако-

нодательством 

Российской Фе-

дерации и 

Свердловской 

области, в форме 

электронных 

документов 
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Раздел 3. Сведения о заявителях услуги. 

№ 

п/п 

Категории 

лиц, имею-

щих право 

на получе-

ние услуги 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие 

заявителя соот-

ветствующей 

категории на 

получение 

услуги 

Установленные тре-

бования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявите-

ля соответствующей 

категории на получе-

ние услуги 

Наличие              

возможности 

подачи заявле-

ния на предо-

ставление услу-

ги представите-

лями заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заявле-

ния от имени         

заявителя 

Наименование докумен-

та, подтверждающего 

право подачи заявления 

от имени заявителя 

Установленные 

требования к   

документу, под-

тверждающему 

право подачи 

заявления от 

имени заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Физические и 

юридические 

лица 

заявление - да уполномоченный 

представитель       

физического лица 

доверенность выданная в поряд-

ке, предусмотрен-

ном Гражданским 

Кодексом РФ 

(простая письмен-

ная или нотари-

ально заверенная) 

 

законный предста-

витель физического 

лица (родители, 

усыновители, опе-

куны или попечи-

тели) 

документ, выданный орга-

ном записи актов граждан-

ского состояния и органом 

опеки и попечительства 

(свидетельство о рождении 

несовершеннолетнего, сви-

детельство об усыновле-

нии, документ (акт) о 

назначении опекуна, попе-

чителя 

 

 

уполномоченный 

представитель 

юридического лица 

 

доверенность выданная в поряд-

ке, предусмотрен-

ном Гражданским 

Кодексом РФ 

(простая письмен-

ная или нотари-

ально заверенная) 
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законный предста-

витель юридиче-

ского лица 

 

протокол собрания участ-

ников (или акционеров, 

или Совета директоров, 

или Наблюдательного со-

вета и т.д.) или решение 

единственного участни-

ка/акционера, которым из-

бран новый руководитель 
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Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги.  

№ 

п/п 

Категория  до-

кумента 

Наименова-

ния  

документов,  

которые  

представля-

ет заявитель  

для получе-

ния  

услуги 

Количество необ-

ходимых экзем-

пляров документа 

с указанием под-

линник/копия 

Условие 

предостав-

ления до-

кумента 

Установленные требования  

к документу 

Форма 

(шаблон) 

докумен-

та 

Образец 

докумен-

та/заполн

ения до-

кумента 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 заявление заявление 1/0 

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 заявите-

ля, по которому должны быть направлены от-

вет, уведомление о переадресации запроса; 

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, 

факт, сведения и хронологические рамки за-

прашиваемой информации, связанной с соци-

альной защитой граждан, предусматривающей 

их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации и между-

народными обязательствами Российской Фе-

дерации. 

приложе-

ние 1 к 

техноло-

гической 

схеме 

приложе-

ние 2 к 

техноло-

гической 

схеме 

2 документ, под-

тверждающий 

полномочия 

заявителя 

доверен-

ность 

1/0 

установление 

личности пред-

ставителя заяви-

теля 

при обра-

щении 

представи-

теля заяви-

теля 

выданная в порядке, предусмотренном Граж-

данским Кодексом РФ (простая письменная 

или нотариально заверенная) 

_ _ 
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Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межве- домственного информационного взаимодействия 

Реквизиты 

актуальной  

технологиче-

ской карты 

межведом-

ственного 

взаимодей-

ствия 

Наименова-

ние запраши-

ваемого до-

кумента (све-

дения) 

Перечень и 

состав све-

дений, за-

прашивае-

мых в рам-

ках межве-

домственно-

го информа-

ционного 

взаимодей-

ствия 

Наименова-

ние органа 

(организа-

ции), 

направляю-

щего(ей) 

межведом-

ственный 

запрос 

Наименование 

органа (орга-

низации), в 

адрес которо-

го(ой) направ-

ляется межве-

домственный 

запрос 

SID элек-

тронного 

сервиса 

Срок осу-

ществления 

межведом-

ственного 

информаци-

онного взаи-

модействия  

Форма (шаб-

лон) межве-

домственно-

го запроса 

Образец за-

полнения 

формы меж-

ведомствен-

ного запроса 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

нет нет нет нет нет нет нет нет нет 
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Раздел 6. Результат услуги 

№ 

Доку-

мент/докуме

нты, являю-

щиеся ре-

зультатом 

услуги 

Требования к документу/документам, 

являющимся результатом услуги 

Характери-

стика резуль-

тата (положи-

тель-

ный/отрицате

льный) 

Форма до-

кумен-

та/докумен

тов явля-

ющихся 

результа-

том услуги  

Образец до-

кумен-

та/документ

ов, являю-

щихся ре-

зультатом 

услуги  

Способ  

получения  

результата 

Срок хранения невос-

требованных заявите-

лем результатов 

в ор-

гане 
в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 архивная 

справка; 

архивная 

выписка; 

архивная  

копия 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) текст в архивной справке дается в хро-

нологической последовательности собы-

тий с указанием видов архивных докумен-

тов и их дат. В архивной справке допуска-

ется цитирование архивных документов; 

2) несовпадение отдельных данных ар-

хивных документов со сведениями, изло-

женными в запросе, не является препят-

ствием для включения их в архивную 

справку при условии, если совпадение 

всех остальных сведений не вызывает со-

мнений в тождественности лица или фак-

тов, о которых говорится в архивных до-

кументах. В архивной справке эти данные 

воспроизводятся так, как они изложены в 

архивных документах, а расхождения, не-

совпадения и неточные названия, отсут-

ствие имени, отчества, инициалов или 

наличие только одного из них оговарива-

ются в тексте справки в скобках («так в 

документе») 

3) сведения о работе, учебе в нескольких 

организациях, учебных заведениях вклю-

чаются в одну архивную справку; 

4) в примечаниях по тексту архивной 

справки оговариваются неразборчиво 

написанные, исправленные автором, не 

поддающиеся прочтению вследствие по-

вреждения текста оригинала места («так в 

положительный 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 

3, 4к техно-

логической 

схеме 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 5, 

6 к технологи-

ческой схеме 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

в архивном 

отделе адми-

нистрации 

городского                              

округа   « Го-

род Лесной»,  

на бумажном 

носителе, 

в МФЦ на 

бумажном но-

сителе,  

посредством 

почтового об-

ращения 

 

5 лет хранятся в  

течение трех 

месяцев и 

возвращаются 

в архивном 

отделе адми-

нистрации 

городского                              

округа                 

« Город Лес-

ной», 
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документе»); 

5) в тексте архивной справки не допуска-

ются изменения, исправления, коммента-

рии, собственные выводы исполнителя по 

содержанию архивных документов, на 

основании которых составлена архивная 

справка; 

6) после текста архивной справки приво-

дятся архивные шифры и номера листов 

единиц хранения архивных документов, 

печатные издания, использовавшиеся для 

составления архивной справки. В тексте 

архивной справки допускается проставле-

ние 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 и  подписью главного специали-

ста контрольно – организационного отде-

ла администрации; 

8) архивные справки должны оформлять-

ся на бланке органа местного самоуправ-

ления; 

9) архивная справка подписывается пер-

вым заместителем главы администрации и 

заведующим архивным отделом  заверяет-

ся печатью администрации, на ней про-

ставляется номер и дата составления; 

10) в архивной выписке название архив-

ного документа, его номер и дата воспро-

изводятся полностью. Извлечениями из 

текстов архивных документов должны 

быть исчерпаны все имеющиеся данные 

по запросу. Начало и конец каждого из-

влечения, а также пропуски в тексте ар-

хивного документа отдельных слов обо-

значаются многоточием; 
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11) в примечаниях к тексту архивной вы-

писки делаются соответствующие оговор-

ки о частях текста оригинала, неразборчи-

во написанных, исправленных автором, не 

поддающихся прочтению вследствие по-

вреждения текста и т.д.;  

12) отдельные слова и выражения ориги-

нала, вызывающие сомнения в их точно-

сти, оговариваются словами «так в доку-

менте». После текста архивной выписки 

указываются архивный шифр и номера 

листов единицы хранения, архивного до-

кумента; 

13) аутентичность выданной по запросу 

архивной выписки удостоверяется печа-

тью  и подписью ответственного 

должностного лица контрольно-

организационного отдела администра-

ции ; 
14) на обороте каждого листа архивной 

копии проставляются архивные шифры и 

номера листов единиц хранения архивно-

го документа. Все листы архивной копии 

скрепляются и на месте скрепления заве-

ряются подписью и печатью должностно-

го лица контрольно -  организационного 

отдела администрации;  

15) архивная справка, архивная выписка и 

архивная копия в случае личного обраще-

ния заявителя или его доверенного лица 

выдаются ему под расписку при предъяв-

лении паспорта или иного удостоверяю-

щего 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. 
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2 письмо 1. При отсутствии сведений в архивных доку-

ментах, необходимых для исполнения запроса, 

составляется ответ:  

1) об отсутствии запрашиваемых сведений;  в 

ответе указываются причины отсутствия до-

кументов (в архив не поступали, в документах 

не содержится запрашиваемых сведений, уни-

чтожены при пожаре, аварии теплосетей и 

т.п.); 

2) о дальнейших путях поиска необходимой 

информации; 

3) о направлении соответствующего запроса 

на исполнение в другой архив или организа-

цию.  

2. При отсутствии у заявителя документов, 

подтверждающих его полномочия запраши-

вать сведения, составляющие государствен-

ную или иную охраняемую федеральным за-

коном тайну, заявителю сообщается о невоз-

можности дать ответ по существу поставлен-

ного в запросе вопроса в связи с недопустимо-

стью разглашения указанных сведений. 

3. Если в запросе содержится вопрос, на кото-

рый заявителю ранее неоднократно давались 

письменные ответы по существу, и при этом 

не приводятся новые доводы и обстоятельства;  
заведующий архивного отдела администрации 

городского    округа   « Город Лесной», вправе 

принять решение о безосновательности оче-

редного запроса и прекращении переписки по 

данному вопросу при условии, что указанный 

запрос и ранее направляемые запросы направ-

лялись в один и тот же орган или организа-

цию; о данном решении уведомляется заяви-

тель, направивший запрос. 

4. Если в запросе содержатся нецензурные 

либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного ли-

ца, а также членов его семьи; руководитель 

вправе оставить запрос без ответа по существу 

поставленных в нём вопросов и сообщить за-

явителю, направившему его, о недопустимо-

сти злоупотребления правом. 

отрицательный Приложение 7 

к технологиче-

ской схеме 

Приложение 8 к 

технологиче-

ской схеме 
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Раздел 7.Технологические процессы предоставления услуги 

№ 

п/п 

Наименова-

ние         

процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки           

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполни-

тель             

процедуры 

процесса 

Ресурсы,        

необходимые 

для               

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

докумен-

тов, необ-

ходимые 

для вы-

полнения 

процеду-

ры про-

цесса 

1 2 3 4 5 6 7 

  1 Регистрация 

запроса за-

явителя 

    Основанием для предоставления муниципальной услуги явля-

ется письменный запрос (заявление) гражданина или организа-

ции, поступивший в адрес архивного отдела администрации или 

в Отдел МФЦ (в случае подачи запроса (заявления) через Отдел 

МФЦ).  

Регистрация запроса (заявления)  является основанием для нача-

ла действий по предоставлению муниципальной услуги. 

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, со-

трудник архива отказывает в приеме документов.  

Специалист архивного отдела: осуществляет регистрацию запро-

сов (заявлений) граждан и организаций; определяет правомоч-

ность получения заявителем запрашиваемой информации; опре-

деляет должностное лицо, ответственное за исполнение запроса 

(заявления);определяет тематику запроса (заявления) и срок ис-

полнения. 

Запрос (заявление) регистрируется в день получения в журнале 

регистрации запросов учреждений и заявлений граждан.  

При поступлении в архивный отдел администрации запросов 

(заявлений)  граждан, которые не могут быть исполнены без 

предоставления дополнительных сведений или уточнений, спе-

1) срок ожида-

ния заявителя в 

очереди при 

подаче запроса 

о предоставле-

нии муници-

пальной услуги 

не должен пре-

вышать 15 ми-

нут  

2) запрос за-

явителя, посту-

пивший в ар-

хивный отдел, 

регистрируется 

в течение 3 ра-

бочих дней 

 

Заведую-

щий (архи-

вариус) ар-

хива 

 

Документаци-

онное обеспе-

чение, техно-

логическое 

обеспечение 

- 



 13 

циалист архивного отдела в 7-дневный срок со дня регистрации 

запрашивает у заявителя либо у специалиста Отдела МФЦ эти 

уточнения и дополнительные сведения.  

  Сотрудник МФЦ: 

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса 

заявителя на организацию предоставления государственных (му-

ниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов 

и даты приема в МФЦ; 

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямо-

угольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с 

оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись 

оператора, принявшего запрос; 

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за 

исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что под-

тверждается проставлением на копии документа прямоугольного 

штампа «С подлинным сверено», если копия документа пред-

ставлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется; 

4) направляет запрос и документы, необходимые для предостав-

ления муниципальной услуги, в архивный отдел 

запрос переда-

ется в архив-

ный отдел в 

течение 5 ра-

бочих дней 

сотрудник 

МФЦ 

Документацион-

ное обеспечение, 

технологическое 

обеспечение 

- 

2 Направле-

ние запроса 

руководи-

телю, рас-

смотрение 

запроса ру-

ководите-

лем, 

направле-

ние запроса 

исполните-

лю, рас-

смотрение 

запроса ис-

полнителем, 

анализ те-

матики за-

Зарегистрированный запрос пользователя представляется заве-

дующему архивного отдела и передается с резолюцией руково-

дителя сотруднику архивного отдела на исполнение в установ-

ленном порядке. 

Заведующий архивного отдела обеспечивает оперативное рас-

смотрение запроса заявителя.  

Заведующий архивного отдела  и архивариус осуществляют ана-

лиз тематики поступившего запроса с использованием имею-

щихся в архивном отделе архивных справочников, содержащих 

сведения о местах хранения архивных документов, необходимых 

для исполнения запроса заявителя. 

архивный отдел письменно запрашивает заявителя об уточнении 

и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведе-

ниями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных дан-

ных для организации выявления запрашиваемой информации в 

архивах или нечетко, неправильно сформулированного запроса. 

 

10 дней Заведую-

щий (архи-

вариус) ар-

хивного 

отдела 

 

документаци-

онное обеспе-

чение, техно-

логическое 

обеспечение 

 

- 
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проса 

3 Направле-

ние по ре-

зультатам 

рассмотре-

ния запроса 

на исполне-

ние в дру-

гой архив 

или органи-

зацию 

По итогам анализа тематики поступившего запроса архивный 

отдел направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся 

в архивном отделе архивных документов, в другой архив или 

организацию, где хранятся необходимые документы, с уведом-

лением об этом заявителя или заявителю дается соответствую-

щая рекомендация. 

В случае если запрос требует исполнения несколькими органи-

зациями, архивный отдел направляет в соответствующие архивы 

или организации копии запроса. 

5 дней Заведую-

щий (архи-

вариус) ар-

хивного 

отдела 

 

документаци-

онное обеспе-

чение, техно-

логическое 

обеспечение 

 

- 

4 Подготовка 

и направле-

ние ответа 

заявителю  

1) текст в архивной справке дается в хронологической последо-

вательности 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 совпа-

дение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тожде-

ственности 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») 

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 поддаю-

щиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала 

места («так в документе»), («в тексте неразборчиво»); 

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, ис-

правления, комментарии, собственные выводы исполнителя по 

содержанию архивных документов, на основании которых со-

ставлена архивная справка; 

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и 

30 дней со дня 

регистрации 

запроса 

Заведую-

щий (архи-

вариус) ар-

хивного 

отдела 

 

документаци-

онное обеспе-

чение, техно-

логическое 

обеспечение 

 

- 



 15 

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, ли-

сты должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены подпи-

сью главного специалиста и печатью контрольно – организационного 

отдела администрации); 

8) архивные справки должны оформляться на бланке админи-

страции городского округа «Город Лесной»; 

9) архивная справка подписывается первым заместителем главы ад-

министрации и заведующим архивным отделом  заверяется печатью 

администрации; 

10) в архивной выписке название архивного документа, его но-

мер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из тек-

стов архивных документов должны быть исчерпаны все имею-

щиеся 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 соответ-

ствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво 

написанных, исправленных автором, не поддающихся прочте-

нию вследствие повреждения текста и т.д.;  

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие со-

мнения в их точности, оговариваются словами «так в докумен-

те». После текста архивной выписки указываются архивный 

шифр и номера листов единицы хранения, архивного документа; 

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удо-

стоверяется подписью ответственного должностного лица кон-

трольно-организационного отдела администрации и печатью 

администрации; 

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 удостоверяются подписью ответственного долж-

ностного лица контрольно-организационного отдела админи-
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страции и печатью контрольно – организационного отдела админи-

страции. 

При отсутствии результата в ходе исполнения запроса составля-

ется отрицательный ответ на бланке администрации. В ответе 

излагается причина, по которой не представляется возможным 

выдать требуемую копию архивного документа или архивную 

справку.  

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 установлен-

ном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки 

расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного 

письма к ним, указывая дату их получения. 

  результат предоставления муниципальной услуги выдается за-

явителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяюще-

го личность документа; доверенному лицу – при предъявлении 

доверенности, оформленной в установленном порядке 

срок ожидания 

заявителя в оче-

реди при полу-

чении результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги не дол-

жен превышать 

15 минут 

Сотрудник 

МФЦ 

документаци-

онное обеспе-

чение, техно-

логическое 

обеспечение 

 

- 
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Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме 

 

Способ полу-

чения заяви-

телем инфор-

мации  о сро-

ках  и порядке 

предоставле-

ния услуги 

Способ за-

писи на при-

ем в орган, 

МФЦ для 

подачи за-

проса о 

предостав-

лении услу-

ги 

Способ фор-

мирования 

запроса о 

предоставле-

нии услуги 

Способ приема и реги-

страции органом, 

предоставляющим 

услугу, запроса о 

предоставлении услуги 

и иных документов, не-

обходимых для предо-

ставления услуги 

Способ оплаты госу-

дарственной пошли-

ны за предоставле-

ние услуги и уплаты 

иных платежей, взи-

маемых в соответ-

ствии с законода-

тельством Россий-

ской Федерации 

Способ получения 

сведений о ходе 

выполнения за-

проса о предо-

ставлении услуги 

Способ подачи жалобы 

на нарушение порядка 

предоставления услуги и 

досудебного (внесудеб-

ного) обжалования ре-

шений и действий (без-

действия) органа в про-

цессе получения услуги 

1 2 3 4 5 6 7 

ЕПГУ, ПГМУ 

СО 

http://www.gos

uslugi.ru/; 

официальный  

сайт муници-

пального ар-

хива, офици-

альный сайт 

МФЦ 

запись на 

прием в ар-

хив не осу-

ществляется, 

в МФЦ по-

средством 

официально-

го сайта 

путем запол-

нения формы 

запроса на 

ЕПГУ, ПГМУ 

СО 

не требуется предо-

ставление заявителем 

документов на бумаж-

ном носителе 

_ личный кабинет 

заявителя на 

ЕПГУ, ПГМУ СО 

жалоба может быть 

направлена через офици-

альный сайт МФЦ, с ис-

пользованием информа-

ционно-

телекоммуникационной 

сети Интернет, офици-

ального сайта муници-

пального архива в сети 

Интернет, ЕПГУ, 

ПГМУ СО 

 
 

 

 

 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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                      Приложение 1 

                        к технологической схеме 

 

Форма заявления 

для оформления архивной справки 

 
В АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

«ГОРОД ЛЕСНОЙ» 

 
ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ) 

ДЛЯ ПОДГОТОВКИ ИНФОРМАЦИОННЫХ МАТЕРИАЛОВ (АРХИВНЫХ СПРАВОК, АРХИВНЫХ ВЫ-

ПИСОК, АРХИВНЫХ КОПИЙ, ТЕМАТИЧЕСКИХ ПОДБОРОК КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ) 

 

1. Фамилия, имя, отчество         

(и все изменения их),             

год и месяц рождения лица,        

о котором запрашивается           

информация  

 

2. Фамилия, имя, отчество лица,   

запрашивающего информацию и 

отношение к лицу, о котором  за-

прашивается информация (для лиц, 

запрашивающих информацию о 

других лицах). 

Адрес и № телефона заявителя  

 

3. Куда и для какой цели          

запрашивается информация    

(адрес, по которому выслать       

справку) 

 

 

4. О чем запрашивается информация   

(тема запроса)  

 

 

 

5. Уточняющие данные:     

      хронологические рамки, дата,    

      номер документа и т.д. 

 

 

 

 

 

Подпись заявителя                     ____________________________________ 
  

 

Дата поступления запрос (заявления)          ____________________________________ 

 

 

Дата исполнения запроса (заявления)            ____________________________________ 
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                      Приложение 2 

                        к технологической схеме 

 

Образец заявления 

для оформления архивной справки 

 
В АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

«ГОРОД ЛЕСНОЙ» 

 
ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ) 

ДЛЯ ПОДГОТОВКИ ИНФОРМАЦИОННЫХ МАТЕРИАЛОВ (АРХИВНЫХ СПРАВОК, АРХИВНЫХ ВЫ-

ПИСОК, АРХИВНЫХ КОПИЙ, ТЕМАТИЧЕСКИХ ПОДБОРОК КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ) 

 

1. Фамилия, имя, отчество         

(и все изменения их),             

год и месяц рождения лица,        

о котором запрашивается           

информация  

 Иванов 

 Иван 

 Петрович 

 12.05.1962 

2. Фамилия, имя, отчество лица,   

запрашивающего информацию и 

отношение к лицу, о котором  за-

прашивается информация (для лиц, 

запрашивающих информацию о 

других лицах). 

Адрес и № телефона заявителя  

Иванов 

 Иван 

 Петрович 

 12.05.1962 

                                                                                

ул.Свердлова, д. 27, кв. 15, 

г.Лесной 

Свердловская область 

д.т.6-00-00 

  

3. Куда и для какой цели          

запрашивается информация    

(адрес, по которому выслать       

справку) 

 

 В Пенсионный фонд РФ  

для начисления пенсии 

 

4. О чем запрашивается информация   

(тема запроса)  

 

 

о стаже и зарплате в МП « Коммерческий центр» 

5. Уточняющие данные:     

      хронологические рамки, дата,    

      номер документа и т.д. 

 

 

январь1993- март1997 год 

 

 

Подпись заявителя                     _______________/Подпись/____________________ 
  

 

Дата поступления запрос (заявления)          ________23.03.2016____________________ 

 

 

Дата исполнения запроса (заявления)            Две _справки  получил__29.03.2016 _/Подпись/ 
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        Приложение 3 

к технологической схеме  

 

 

Угловой штамп администрации  

 

 

Адрес заявителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

АРХИВНАЯ  СПРАВКА 
 
 

       Заработок _____________, ____________ года рождения, в _______________ в ___________ году  

                             Ф.И.О 

составляет: 
 
 

ФАКТИЧЕСКАЯ  СУММА  ЗАРАБОТКА  (в рублях) 
 
 

Месяцы за _____ г. за ____ г. за ____ г. за ____ г. за ____ г. 
1 2 3 4 5 6 

Январь - - - - - 

Февраль - - - - - 

Март - - - - - 

Апрель - - - - - 

Май - - - - - 

Июнь - - - - - 

Июль - - - - - 

Август - - - - - 

Сентябрь - - - - - 

Октябрь - - - - - 

Ноябрь - - - - - 

Декабрь - - - - - 

Итого      
 

Основание: Ф. __.Оп. ___. Д. ___.Конв. ___.Л.____; Ф.__ .Оп. ___. Д. ___.Конв. ___.Л.____; 
                  расчетные листки по начислению заработной платы за ____ год, табельный номер _______. 

Примечание: 

1. 

2. 

 

 
Первый заместитель главы 

 администрации                                             печать       подпись                               ФИО 

 
Заведующий архивным отделом                                  подпись                                ФИО 
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 Приложение 4 

к технологической схеме  

 

Угловой штамп администрации Адрес заявителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АРХИВНАЯ  СПРАВКА 

 

 

          В документах архивного фонда №____ в  ____________ имеются следующие сведения о 

трудовой деятельности  ___________  в  _____________________:               

        приказом директора _____________от _________ № _______  ______________  принят 

_______года ________________________________, с _____________, с материальной ответ-

ственностью; 

                приказом директора _____________от _________ № _______  ______________  уволен 

_______года ________________________________, с _____________. 

 

        

       

      ОСНОВАНИЕ:  Ф.20,оп.1-л, Д.190,Л.93,94; Д.289, Л.62. 

 

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

 

 

 

 

 

Первый заместитель главы 

 администрации                                           (печать, подпись)                              ФИО 

 
Заведующий архивным отделом                             (подпись)                                 ФИО 
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Приложение 5 

к технологической схеме 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД  ЛЕСНОЙ» 

 

624200 Свердловская область 

г. Лесной, ул. К.Маркса, 8 

телефон  6-88-69 

05.04.2016  №  06-07/И-127 

                 __________  от  ________ 

Иванову И.П. 

 

ул.Свердлова, д. 27, кв. 15, 

г. Лесной, Свердловская область,624200,  

 

 

 

 

 

  

АРХИВНАЯ  СПРАВКА 

       Заработок Иванова Ивана Петровича, 12 мая 1962 года рождения, в муниципальном предприятии 

«Коммерческий центр» и акционерном обществе открытого типа «Коммерческий центр» г.Лесного в 

1993 – 1997 годах составляет: 
ФАКТИЧЕСКАЯ  СУММА  ЗАРАБОТКА  (в рублях) 

Месяцы за 1993 г. за 1994 г. за 1995 г. за 1996 г. за 1997 г. 
1 2 3 4 5 6 

Январь 8180,35 118800,49 384000,78 522000,00 76800,00; 

Февраль 0,00 129600,49 403200,78 487200,00 384000,00 

Март 38577,85 159600,49 403200,78 487200,00 54857,00 

Апрель 23940,06 172800,49 327601,00 487200,00 - 

Май 35112,86 172800,49 415800,00 537600,00 - 

Июнь 44688,42 172800,49 352800,00 460800,00 - 

Июль 47880,42 186439,85 383040,00 532280,00 - 

Август 51300,70 217718,00 481320,00 521685,00 - 

Сентябрь 103992,37 211200,78 378000,00 384000,00 - 

Октябрь 79800,09 211200,78 382112,00 384000,00 - 

Ноябрь 124370,45 1574400,00; 449055,00 384000,00 - 

Декабрь 116720,73 307200,78 522000,00 384000,00 - 

Итого      

Основание: Ф.20.Оп.1-л. Д.58.Конв.17.Л.1-12;Д.99.Конв.24.Л.1-42. 
                  расчетные листки по начислению заработной платы за 1993 - 1997 годы, табельный номер  . 

Примечание: 

1. АООТ «Коммерческий центр» ликвидировано постановлением главы администрации города Лесного  от   17.10.2000 № 1717. 

2.Справка   исполнена   по   фактическим   данным расчетных листков по начислению заработной платы Иванова Ивана Петро-

вича   в   МП «Коммерческий центр»   и   АООТ  «Коммерческий центр»   за  1993 -1997  годы.   Иные  виды   документов  по  

начислению    заработной  платы  работникам   АООТ «Коммерческий  центр»  на  архивное  хранение не  поступали.    

3.В архивном отделе  не имеются сведения по кодам и их расшифровка. 

 

Первый заместитель  главы администрации 

городского округа «Город Лесной»                    (печать, подпись)             Ю.В. Иванов 

                                                                                           

Заведующий архивным отделом 

администрации городского 

 округа«Город Лесной»                                                (подпись)                   Н.Е. Кокоулина        
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Приложение 6 

к технологической схеме  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД  ЛЕСНОЙ» 

 

624200 Свердловская область 

г. Лесной, ул. К.Маркса, 8 

телефон  6-88-69 

18 марта 2016 г. № 1 

               на_______  от  __________ 

 

 

Иванову И.П. 

 

ул.Свердлова, д. 27, кв. 15, 

г. Лесной, Свердловская область,624200,  

 

 

 

 

 

 

 

 

АРХИВНАЯ  СПРАВКА 

 

          В документах архивного фонда № 20  в  МП «Коммерческий центр» имеются следующие 

сведения о трудовой деятельности  Иванова Ивана Петровича  в  МП «Коммерческий центр» г. 

Лесного:               

        приказом директора МП «Коммерческий центр»  от 11 января 1993 года № 77 л.с.  Иванов 

Иван Петрович  принят с 11 января 1993 года оператором холодильных установок 3 категории в 

магазин № 700, с окладом  290000 рублей в месяц, с материальной ответственностью; 

       приказом директора МП «Коммерческий центр»  от 19 марта 1997 года № 48 ЛС  Иванов 

Иван Петрович, оператор холодильных установок 3 категории магазина № 700, уволен  перево-

дом а ЗАО ТПО «Электрохимприбор» 19 марта 1997 года по согласованию между руководите-

лями п.5 ст.29 КЗОТ  РФ. 

       

      ОСНОВАНИЕ:  Ф.20,оп.1-л, Д.190.Л.93,94; Д.289, Л.62. 

 

 

 

 

 

Первый заместитель  главы администрации 

городского округа «Город Лесной»                    (печать, подпись)             Ю.В. Иванов 

                                                                                           

Заведующий архивным отделом 

администрации городского 

 округа«Город Лесной»                                                (подпись)                   Н.Е. Кокоулина        

 

 

 

 

 

 

 

 



 24 

 Приложение 7 

к технологической схеме  

 

Угловой штамп администрации  

 

Адрес заявителя 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Об исполнении социально-правого запроса 

 

В ответ на Ваш запрос о ____________________________________________________________ 

за период работы в ______________________________________________ сообщаем следующее: 

в документах архивного фонда_______________________________ в приказах (распоряжениях) 

сведений о приеме и увольнении ________________________ не имеется (не выявлено). 

 

 

Первый заместитель главы администрации 

городского округа «Город Лесной»                                  (подпись)                                     ФИО    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель 

телефон 
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Приложение 8 

к технологической схеме  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД  ЛЕСНОЙ» 

 

624200 Свердловская область 

г. Лесной, ул. К.Маркса, 8 

телефон  6-88-69 

18 марта 2016 г. № 1 

               на_______  от  __________ 

 

 

Иванову И.П. 

 

ул.Свердлова, д. 27, кв. 15, 

г. Лесной, Свердловская область,624200,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Об исполнении социально-правого запроса 

 

В ответ на Ваш запрос о подтверждении трудового стажа за период работы в МП «Ком-

мерческий центр» за период 1993 - 1997 годы сообщаем следующее. 

В документах архивного фонда № 20 МП «Коммерческий центр» сведений о приеме и 

увольнении Иванова Ивана Петровича не имеется (не выявлено). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Первый заместитель  главы администрации 

городского округа «Город Лесной»                                (подпись)             Ю.В. Иванов 

                                                                                           

 

 

 

 

 

Исполнитель 

телефон 
 


