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                                                                                               Приложение № 1
Форма 1                                                                          к Административному 

                                                                                               регламенту 
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Волкову Ю.А.

ул. Ленина, 15 -37,

г. Березовский

Свердловской области




              Архивная справка    

      от  ____________   №  _______

       на №  __________  от ________

В документах архивного фонда    ____________________________________________,
в   расчетных   ведомостях, лицевых счетах  по  начислению    заработной   платы   работникам   значится_____________________________________________________________________________

                          ___________________________________________________________года рождения

 со следующей заработной платой:
	ММ
 Месяц
	Год и сумма заработной платы

	
	
	
	
	
	
	

	Январь
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	


	Декабрь
	
	
	
	
	
	


Основание: ф. № ____, оп. № ___, д. №  ___________________________________________

   Заведующая  архивным отделом администрации 

   Березовского городского округа                                       _________   ____________________
                                                                                                (подпись)     (расшифровка подписи)

 ФИО исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 2
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Вавилову А.А.

ул. Ленина, 35,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

В документах архивного фонда __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,
в  приказах по личному составу значатся следующие сведения:

________________________________________                                                года рождения

                                                              (ФИО)  
принят (а)                                                                (приказ  от          _____       №                       )

в должности     ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

уволен (а)                                                                ( приказ от                          №                        )

 Основание: фонд  №            , опись №            ,  дело №.                                          , л.              .
Заведующая архивным отделом  администрации

Березовского городского округа                                        _________         _________________

                                                                                                (подпись)     (расшифровка подписи)
ФИО исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 3                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Мироновой И.А.

ул. Воротникова, 45,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

В документах архивного фонда __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,
в  приказах по личному составу значатся следующие сведения:

________________________________________                                                года рождения
приказ от ___________________ № ______________    _______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
приказ от ___________________ № ______________    _______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
приказ от ___________________ № ______________    _______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
приказ от ___________________ № ______________    _______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
приказ от ___________________ № ______________    _______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание: фонд  №            , опись №            ,  дело №.                                          , л.              .
Заведующая архивным отделом  администрации

Березовского городского округа                                    _________         ____________________

                                                                                                (подпись)     (расшифровка подписи)
ФИО исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 4                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от  ____________  № ___________   сообщаем, что документы архивного фонда _________________________________________ за ___________________________ годы в архивном отделе администрации Березовского городского округа  ОТСУТСТВУЮТ.

Ваш запрос направлен по адресу возможного местонахождения запрашиваемой Вами информации в __________________________________ по адресу: _________________________________________________________
Основание: фонд  № ________ , опись №  _________,  дело №____________

Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Форма 5                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от  ____________  № ___________   сообщаем, что в составе  архивного фонда _________________________________________ ___________________________ приказ за 1987 год о предоставлении Ивановой И.П. отпуска по уходу за ребенком ОТСУТСТВУЕТ.

Основание: фонд  № ________ , опись №  _________,  дело №____________

Заведующая архивным отделом  
администрации Березовского 
городского округа                                        ________     ___________________

                                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 6                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от  ____________  № ___________   сообщаем, что документы ОАО «Уральские самоцветы» в  архивный отдел администрации Березовского городского округа  НЕ ПОСТУПАЛИ.

Сведениями о местонахождении документов архивный отдел не располагает.

Основание: список фондов
Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 7    

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Коноваловой И.А.

ул. Безречная, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА

из приказа по Монетному 
ремонтно-механическому заводу 

от ___________ № _______________
1.3. Иванова П.С. принять на работу в механо-сборочный цех токарем 2  разряда с 26 декабря с.г.
ОСНОВАНИЕ: личное заявление.

Директор завода                                           ________     ___________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

Основание: фонд  № ________ , опись №  _________,  дело №____________

Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 8      
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	ООО «Уралархивпроект»

ул. Пушкина, 18 - 23,

г. Екатеринбург




       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

Направляем вам запрос__________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

с просьбой подтвердить _____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Одновременно сообщаем, что запрашиваемыми сведениями архивный отдел администрации Березовского городского округа не располагает.
Приложение: на _______ л.
Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Форма 9
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Коноваловой И.А.

ул. Безречная, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

Направляем Вам запрашиваемую архивную справку о ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:  Архивная справка от 25.05.2012 № 156/сп – на 1 л. в 1 экз.

Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Форма 10                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Коноваловой И.А.

ул. Безречная, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от_________№__________сообщаем, что для исполнения Вашего запроса о награждении знаком «Ударник 11 пятилетки» необходимы дополнительные сведения: полное название места работы (предприятия, организации),от которого Вы получали данный знак, и название обкома профсоюза, в который входила профсоюзная организация предприятия.
Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 11  
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

Уважаемая (ый) _______________________!

На Ваш запрос от  ____________ № _____________ сообщаем Вам о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 12                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос  от  _______________   №  _________________ сообщаем, что документы __________________________________________ в архивный отдел администрации Березовского городского округа не поступали.

Одновременно сообщаем, что сведениями о местонахождении данных документов архивный отдел не располагает. 

Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 13                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,

623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос  от  _______________  №  ________________ сообщаем, что документы __________________________________________ в архивный отдел администрации Березовского городского округа не поступали.

Ваш запрос направлен для исполнения в  _________________________________________________________________ по адресу: _________________________________________________________

Заведующая архивным отделом  
администрации  Березовского 
городского округа                                       ________     ________________

                                                                         (подпись)       (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Приложение № 4
к Административному

регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур 

и административных действий по исполнению обращений

 


                                                                                               1 день
          7 дней                                                                                                             
 5 дней                                     
Обращение заявителя





Начало предоставления


муниципальной услуги





Рассмотрение запроса руководителем архивного отдела





Передача обращения на исполнение должностным лицам архивного отдела





Регистрация обращения





Анализ тематики обращения. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений























Исполнение запроса по имеющимся на хранении документам





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Подготовка архивной справки, копии или выписки установленной формы





Отметка об исполнении, выдача заявителю или отправка готового документа





Предоставление муниципальной услуги завершено





30 дней








