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Приложение № 1 
к Административному регламенту
	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)

Архивная справка

	
	

	
	№
	
	
	

	На №
	
	 от 
	
	
	

	В лицевых счетах по заработной плате      (наименование организации)                       за ___________гг.   имеются следующие сведения о работе (Фамилия, имя отчество):     

1. ______________________________

2. ______________________________

3. ______________________________.

Основание: Ф.____. Оп. _____. Д.____. Л.____.



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение № 2 
к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты

(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)

Архивная справка

	
	

	
	№ 
	
	
	

	На № 
	
	 от 
	
	
	

	Петров Анатолий Михайлович, согласно ведомостям на выдачу заработной платы работникам (наименование организации) работал (наименование должности)  с  ____ по_____ период.     

На основании приказа (наименование организации) от «____» _________ __ г. № ____  (Фамилия, имя, отчество)   уволен  «___»_________ ____г. по собственному желанию

Основание: Ф. _____. Оп. _____. Д. _____. Л. ______.



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	Подпись                    

Печать 
	Расшифровка    подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение № 3 
к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)

Архивная справка

	
	

	
	№ 
	
	
	

	На № 
	
	 от 
	
	
	

	В документах                (наименование организации)_                                            содержатся следующие сведения о трудовом стаже Петрова Анатолия Михайловича за 19___-19___ гг.:     

1.

2.

3.

Основание: Ф.______. Оп._____. Д._____. Л. _____. 



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи


	Исполнитель 

Телефон


Приложение 4
к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)

Архивная справка

	
	

	
	№ 
	
	
	

	На № 
	
	 от 
	
	
	

	Петров Анатолий Михайлович 19___ года рождения, работал на           (наименование организации)                  с _______ 19__ года по ______ 19__ год и его заработок, учитываемый при исчислении пенсий, составляет:

ФАКТИЧЕСКАЯ СУММА ЗАРАБОТКА (в рублях)


	              Годы 

Месяцы  
	19___ г.
	19___ г.
	19___г.
	19___ г.
	19___г.

	Январь 
	
	
	
	
	

	Февраль 
	
	
	
	
	

	Март 
	
	
	
	
	

	Апрель 
	
	
	
	
	

	Май 
	
	
	
	
	

	Июнь 
	
	
	
	
	


	Июль 
	
	
	
	
	

	Август 
	
	
	
	
	

	Сентябрь 
	
	
	
	
	

	Октябрь 
	
	
	
	
	

	Ноябрь 
	
	
	
	
	

	Декабрь 
	
	
	
	
	

	Основание: Ф. _____. Оп.___. Д._____. Л._________;     

Расчетно-платежные ведомости, лицевые счета по заработной плате за ___________ гг.     

Примечание: Со всех включенных  в справку сумм произведены (не произведены) отчисления в  Пенсионный фонд РК по установленным тарифам
.



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение 5

к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)

Архивная справка

	
	

	
	№ 
	
	
	

	На № 
	
	 от 
	
	
	

	Петров Анатолий Михайлович 19___ года рождения был принят ______(наименование организации и должности             с «__»_________ _____г. (приказ от ____________ № ____).     

Уволен ________________________________ (приказ от «___»________  ____г. № ____).     

В табелях указано количество рабочих дней Петрова Анатолия Михайловича.     



	          Годы 

Месяцы
	19___
	19___
	19___
	19___
	19___
	19___
	19___
	19___

	январь 
	
	
	
	
	
	
	
	

	февраль 
	
	
	
	
	
	
	
	

	март 
	
	
	
	
	
	
	
	

	апрель 
	
	
	
	
	
	
	
	

	май 
	
	
	
	
	
	
	
	

	июнь 
	
	
	
	
	
	
	
	

	июль 
	
	
	
	
	
	
	
	

	август 
	
	
	
	
	
	
	
	

	сентябрь 
	
	
	
	
	
	
	
	

	октябрь 
	
	
	
	
	
	
	
	

	ноябрь 
	
	
	
	
	
	
	
	

	декабрь 
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Основание: Ф. ____. Оп. ____. Д.____. Л.____. 



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение 6 

к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)

Архивная справка
	
	

	
	№ 
	
	
	

	На N 
	
	от 
	
	
	

	Петров Анатолий Михайлович 19___ г.р. работал в           (наименование организации)                     (приказ от «___»____________ ________г. № ___).     

С 01.09.1964 (приказ от 26.09.1964 № 146) переведен переквалификантом (так в тексте) по 1 разряду.     

С 01.06.1965 (приказ от 23.06.1965 N 82) присвоен 2-ой разряд наборщика на верстке газет.     

1. Периоды временной нетрудоспособности, за которые не произведена оплата.     

С 21.08.1965 по 31.08.1965 (приказы от 18.08.1965 № 119 и от 27.09.1965  № 143) для сдачи вступительных экзаменов в институт.     

С 26.08.1966 по 09.09.1966 (приказ от 28.08.1966 № 125) для сдачи вступительных экзаменов в Калмыцкий государственный университет.     

С 11.07.1971 по 16.07.1971 (приказ от 20.07.1971 № 118) в связи с пребыванием на сессии в университете.     

С 15.05.1972 по 25.06.1972 (приказ от 10.05.1972 № 66) для сдачи экзаменационной сессии.     

С 06.12.1972 по 05.01.1973 (приказ от 11.12.1972 № 175) для подготовки дипломного проекта.     

С 07.05.1973 по 01.06.1973 (приказ от 08.06.1973 № 77) для написания дипломного проекта.     

2. Иные периоды.     

Отсутствие на работе в связи с вызовом в райвоенкомат.      

15.10.1964 (приказ от 19.10.1964 № 156).      

3. Периоды, не подлежащие включению в специальный трудовой стаж, дающий право на досрочное пенсионное обеспечение.     

Учебный отпуск с сохранением среднего заработка.      

С 15.05.1967 по 14.06.1967 (приказ от 10.05.1967  № 52).      

С 06.01.1973 по 06.05.1973 (приказ от 08.02.1.973 № 22) на период дипломного проектирования.          

Основание: Ф. ____ Оп. ___. Д. ____. Л.____. (Приказы по личному составу за 19__-19___ гг. Карточки лицевых счетов рабочих и служащих за 19__-19___ гг.)



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	      Подпись 

      Печать 
	           Расшифровка подписи 

	
	
	

	Исполнитель

Телефон 


Приложение 7 

к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)


	
	

	
	№ 
	
	
	

	На  № 
	
	 от 
	
	
	

	Сообщаем, что сведений о работе Петрова Анатолия Михайловича в документах (наименование учреждения, колхоза, совхоза)  за 1941-1953 гг. не обнаружено, ввиду неполного состава документов, поступивших на хранение в архив.



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение 8 

к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	Адресат 

	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)


	
	

	
	№ 
	
	
	

	На № 
	
	 От 
	
	
	

	Сообщаем, что Петров Анатолий Михайлович в лицевых счетах          (наименование организации             за 19___-19____ гг.  не значится.      

Рекомендуем  обратиться в ________________________, по адресу: __________________(т.е. по месту нахождения документов).



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты 
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение 9 

к Административному регламенту

	Архивный отдел Администрации г.Элисты
(название архива)
Ленина ул., д. 249, г.Элиста,

Республика Калмыкия, 358000
	
	          1. Адресат

          2. Копия в адрес заявителя 



	(почтовый индекс, адрес)
8(84722)34759, 8(84722)29296, 

8 (84722)40402
	
	

	(телефон, факс)


	
	

	
	№ 
	
	
	

	На № 
	
	 От 
	
	
	

	Направляем запрос Петрова Анатолия Михайловича по принадлежности для просмотра по Вашим документам и ответа заявителю.

Одновременно сообщаем, что документы _           (наименование органзации)                 __ 

на хранение в архив не поступали.

Приложение: на ___л. в первый адрес.



	Начальник архивного отдела

Администрации г.Элисты 
	Подпись 

Печать 
	Расшифровка подписи 

	Исполнитель

Телефон 


Приложение 10

к Административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий по исполнению муниципальной услуги  
«Оформление архивных справок»

[image: image1]
Начало предоставления муниципальной услуги: в Архивный отдел  поступило обращение пользователя





Регистрация обращения и подготовка обращения к передаче на рассмотрение





Рассмотрение обращения и передача его на исполнение ответственному лицу за предоставление  муниципальной  услуги 





Анализ тематики обращения





Направление запроса на исполнение по принадлежности в государственные архивы и иные организации








Направление обращения (запроса) пользователя на исполнение 





Подготовка ответа пользователю,  отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий








Предоставление муниципальной услуги завершено





  нет





    да





Уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение








� Аналогичные сведения следует указывать во всех справках, где представлена информация о заработной плате работника





