1.     Общие положения
 
1. В настоящей инструкции описан порядок действий при получении услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива» в электронной форме посредством Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi29.ru).
2. Для подачи заявления в электронной форме необходимо иметь учетную запись на сайте государственных услуг www.gosuslugi.ru.
2. Подача заявления в электронной форме
 
1. Перейти по адресу www.gosuslugi29.ru, нажать на ссылку «Войти в личный кабинет».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/1.JPG]
2. Ввести данные учетной записи на сайте государственных услуг www.gosuslugi.ru, нажать на кнопку «Войти».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/2.JPG]
3. При успешной авторизации в левом верхнем углу отобразятся данные заявителя.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/3.JPG]
4. Поиск услуги будет более эффективным, если установить местоположение заявителя. Для выбора местоположения необходимо нажать на ссылку в левом верхнем углу.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/4.JPG]
5. Выбрать местоположение, нажав на него.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/5.JPG]
6. Выбранное местоположение отобразится в правом верхнем углу.
7. Услугу можно найти при помощи строки поиска.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/6.JPG]
8. В строке поиска ввести ключевые слова, например, «архивная справка», «копия архивного документа». Если ранее выбрано «мое местоположение», появится услуга «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива»
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/7.JPG]
9. Выбрать появившуюся услугу.
10. Откроется страница с основной информацией по услуге. При помощи боковой панели можно получить более подробную информацию об услуге.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/8.JPG]
11. Для подачи заявления в электронной форме необходимо нажать на кнопку «Получить услугу».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/9.JPG]
12. На шаге 1 выбрать тип заказчика услуги и нажать на кнопку «Далее».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/10.JPG]
13. На шаге 2 заполнить информацию о заявителе (персональные данные) . Поля, отмеченные *, обязательны для заполнения. Для продолжения заполнения форм нажать на кнопку «Далее», для возврата к предыдущему шагу – на кнопку «Назад».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/11.JPG]
14. На шаге 3 заполнить сведения о регистрации, затем нажать кнопку «Далее».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/12.JPG]
15. На шаге 4 заполнить информацию представителе заявителя (если есть). Поля, отмеченные *, обязательны для заполнения. Для продолжения заполнения форм нажать на кнопку «Далее». (Если представителя заявителя нет, нажать кнопку «Далее»).
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/13.JPG]
16. На шаге 5 ввести персональные данные лица, о котором запрашивается архивная справка, затем нажать кнопку «Далее».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/14.JPG]
17. На шаге 6 выбрать вид справки (о стаже, заработной плате или др.), затем нажать кнопку «Далее».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/15.JPG]
18. На шаге 7 ввести дополнительные сведения, если они есть. Если НЕТ, нажать кнопку «Далее».
19. На шаге 8 ввести сведения о награждении, если они есть. Если НЕТ, нажать кнопку «Далее».
20. На шаге 9 ввести сведения о детях (дата рождения), если они есть. Если НЕТ, нажать кнопку «Далее».
21. На шаге 10 ввести запрос на копию архивного документа (если он нужен). . Если НЕТ, нажать кнопку «Далее».
22. На шаге 11 прикрепить дополнительные документы при необходимости. Отметить прикрепляемый документ «галочкой» и при помощи кнопки «Обзор» загрузить скан-копию документа. Нажать на кнопку «Готово»
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/16.JPG]
23. Появится уведомление о передаче заявки ответственному исполнителю. Необходимо нажать на кнопку «Выход».
3. Мониторинг статуса рассмотрения заявления на портале
 
1. Для отслеживания статуса рассмотрения заявления необходимо перейти в личный кабинет, нажав на фамилию и имя в левом верхнем углу.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/17.JPG]
2. Перейти в раздел «Услуги» на боковой панели в личном кабинете
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/18.JPG]
3. Появится перечень услуг, которые когда-либо были заказаны. Номер заявки, дата, статус заявления отображаются в строке, расположенной под наименованием услуги.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/19.JPG]
4. Для просмотра более подробной информации по заявлению необходимо нажать
на наименование услуги.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/20.JPG]
5. Для просмотра отправленного заявления необходимо нажать на кнопку «Просмотреть заявку». Откроется окно, в котором пошагово (при помощи кнопки «Далее») можно просмотреть заполненную ранее информацию.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/21.JPG]
6. Для отмены заявления необходимо нажать на кнопку «Отменить заявку». В окне «Отмена исполнения услуги» указать причину отмены и нажать на кнопку «Готово».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/22.JPG]
7. В появившемся уведомлении нажать на кнопку «Выход».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/23.JPG]
4. Получение результата услуги на портале
 
1. Для отслеживания статуса рассмотрения заявления необходимо перейти в личный кабинет, нажав на фамилию и имя в левом верхнем углу.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/24.JPG]
2. Перейти в раздел «Услуги» на боковой панели в личном кабинете.
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/25.JPG]
3. Появится перечень услуг, которые когда-либо были заказаны. Номер заявки, дата, статус заявления отображаются в строке, расположенной под наименованием услуги. Получить результат услуги можно только в том случае, когда в статусе указано «Заявление исполнено».
[image: http://www.konosha.ru/assets/images/arhiv/26.JPG]
4. Для просмотра результата услуги необходимо нажать на наименование услуги. В разделе «История рассмотрения заявления» будет размещен результирующий документ. Для просмотра документа необходимо нажать на его наименование.
 
По вопросам заполнения услуги обращаться по телефону (81858) 2-27-89 (архивный отдел)
[bookmark: _GoBack]
image3.jpeg
€ clan

[ Do |

HOPTA FOCY IPCTBEIIX I .
Ot -

ABHA | YO | MM | OPAMMBIACTA | OTIOPTATE | Mol





image4.jpeg
ues Kaser

HOPTAA ToCY APCTBEISX 1
S Ve

VoY | ovKWwd | P





image5.jpeg
TIOPTAT TOCY AAPCTBEHHEX I b
& b YT 850070020.





image6.jpeg
TIOPTAATOCY AAPCTBEHHBIX M
& MYHHIMAZLHEX YCT

B | YOV | WKW | OPAMMBIATY | OTOPIATE | Moll





image7.jpeg
TIOPTALFOCY AAPCTBEHHIX 1t o0
&

8 Mo e 5 %





image8.jpeg
TIOPTAZ TOCY AAPCTBEHHBIX
MYHULIHITABHBIX YCAYT 8-800-700-29-29

Aol oRCTH [ ——

B0 PaIELLIEHIT HO CIPONTENSCTEO 11 8804
0B6K708 8 IKCTAYGTGUIN NP OCYILECTBASHI
CIpOWTeAsCTaG, PeKoHCTDYKLII 0B
KaniTansHoro CTpoTOAb

T80, POCTIOAOKBHHSX HO

DHTODHSX HECKONBRIX MyHHLITGAOHB
‘oBpaaosaril ApXH
GBTOMOGHABHAX AOPOT POTHONGAMHOTD 1A

Homanosare yeaym
[

[y pp——— Npasoss Sena

srpao npciyou et noiaron k1o nossocrammer

BB OcHoRarass ans omxana s oxaamme YeAyTH .
oo soryenon.

[e—

[——





image9.jpeg
HOPTATTOCAAPCTEE I
S

ey oy





image10.jpeg
= Nomysere yenyru - war 1

51 Mbasocionersn aporm oK 1 Ko oA ACKYEHIOR 3 MDSIGANTS
s MO orsens s B

Bu60p pna sosaerws (onouwe) ~
L ———





image11.jpeg
5 Nonyveseyomym - ar 2 -

5 Moesociontero cpmm CrpowoR 1Ko Cpmam AceyMENIos ) UGS
S MO Koo A OAA .

[—— ~f
Somns” Oprosa
v Vpmia
Orecno Arercansponia

aeo” 170mi9708

Mo [75oRI59999.99
e
Boryment yiocrosapacu Aresocts ~

s e





image12.jpeg
fosee 16010

Hosesarmes” 1 Konoun Aprancarscron s8racs

P e




image13.jpeg
5 Moy yery - war & -

T —
oD Xono i e bt

Popconaisae s rpescramTost s A

o o e
Popconaisue sowws npascromron ~





image14.jpeg
o Oprosa
s Voo
s Aracaripona

svspseamms” V7071708





image15.jpeg
= ronysenwe yenyo - war 6 -

|
{
{
:‘
|
'\
1 T





image16.jpeg




image17.jpeg




image18.jpeg
B cones
® v
W oo
< toponmn
o 2o
< ot
<




image19.jpeg
TIOPTATOCY AAPCTBEHHEX It
AYHIIITATGHBX YCAYT 8800-700-20-29





image20.jpeg
DIOPTAA TOCY AAPCTBEHHIX It "
VA TGHEX YCAYT 800700-29-29





image21.jpeg
Pocusrp sasanemss - war 1 =

B e TR —
D Y o et





image22.jpeg
7 Overa wcromvers ey

i, 70 K0TOpof B X CImENT HCTOMO YCAY A =

Ee T ——————





image23.jpeg
7 Oiena uenonwenws yenyri - Buinoneno

anpo 40 crmeny HenoIeR YEAVTH OTIEOMAES





image24.jpeg
norTAx
&
& i

oCy APCTBEHHIX 1





image25.jpeg
& oo

7 samenon

< xormops




image26.jpeg
TIOPTAA TOCY AAPCTBEHHHX I i
MYHIIUITATGHbX YCAYT 8:300-700-20-29

et Cormams e





image1.jpeg
Rk evnonosmen Cammarrecs ¢ s





image2.jpeg
rocycnyru

Rocryn cxpescan

Bxon

000000033 33 By nommscearens

Boccranonurs napons.

Boimn ¢ novcup0 nepORSX cpescTE




