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	Приложение 
к приказу комитета по делам архивов Оренбургской области

от 20.10.2021 № 113


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

государственной услуги, оказываемой государственным архивом Оренбургской области, предоставляемой в электронном виде
«Прием заявок (запросов) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент государственной услуги, оказываемой государственным архивом Оренбургской области, предоставляемой в электронном виде  (далее – Административный регламент) «Прием заявок (запросов) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (далее – государственная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) государственного архива, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель) в пределах полномочий, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Запросы, поступающие в государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (далее –      ГБУ «ОГАОО»), могут быть социально-правовыми и тематическими.

Социально-правовым запросом является запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

Тематический запрос - запрос о предоставлении архивной информации по определенной проблеме, теме, событию, факту. Разновидностью тематических запросов являются биографические и генеалогические запросы, по которым устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц.
Круг заявителей

3. Заявителями являются российские и иностранные граждане, проживающие за рубежом, а также лица без гражданства, юридические лица (далее – заявители), обратившиеся в ГБУ «ОГАОО» с запросом о предоставлении государственной услуги.
От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Услуга доступна заявителям, имеющим подтвержденную учетную запись на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).

Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги
4. Информация по вопросам предоставления государственной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг может быть получена на официальном сайте комитета, ГБУ «ОГАОО», а также в электронной форме через Портал. 
Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах ГБУ «ОГАОО», участвующего в предоставлении государственной услуги, указывается на его официальном сайте, информационных стендах в местах, предназначенных для предоставления государственной услуги, а также в электронной форме через Портал.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

5. Наименование государственной услуги: «Прием заявок (запросов) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».
6. Государственная услуга носит заявительный порядок обращения.

Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу

7. Государственная услуга «Прием заявок (запросов) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» предоставляется ГБУ «ОГАОО».
8. Кроме ГБУ «ОГАОО» в предоставлении государственной услуги органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации не участвуют.

9. Запрещается требовать от заявителя представления документов 
и информации или осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Оренбургской области от 25 января 2012 г. № 42-п «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Оренбургской области и оказываются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и об утверждении порядка определения размера платы за их оказание».

Результат предоставления государственной услуги

10. Результатом предоставления государственной услуги являются:

архивная справка (документ ГБУ «ОГАОО», составленный на бланке учреждения, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена);

архивная выписка (документ ГБУ «ОГАОО», составленный на бланке учреждения, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения); 
архивная копия (дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке);

уведомление о переадресовании обращения в другие органы и организации Оренбургской области, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги;

уведомление об исполнении услуги; 

Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги обеспечивается возможность получения:

а) электронного документа, подписанного руководителем ГБУ «ОГАОО», с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного ГБУ «ОГАОО»;

в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Результат предоставления государственной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного руководителем ГБУ «ОГАОО» с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее - ЭП), в форме электронного письма, либо на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной ЭП, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
Срок предоставления государственной услуги

11. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать:

30 календарных дней с даты регистрации социально-правового запроса, исполняемого по документам;

5 календарных дней с даты регистрации запроса, не относящегося к составу хранящихся в ГБУ «ОГАОО» архивных документов;
15 календарных дней с даты регистрации социально-правового запроса, исполняемого по научно-справочному аппарату;

30 календарных дней с даты регистрации тематического запроса (для  биографических и генеалогических сведений – по согласованию с заявителем).   
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги 

12. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги, размещены на официальном сайте ГБУ «ОГАОО» в сети Интернет, а также на Портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления государственной услуги,

которые заявитель должен представить самостоятельно

13. Для получения государственной услуги представляются (предъявляются) документы, которые являются обязательными:

1) заявление о предоставлении архивных справок, выписок, копий:

предоставление архивных справок социально-правового характера (приложение 1);

предоставление архивных справок об эвакуации (приложение 2 форма 1);

предоставление архивных справок (выписок) о решениях органов исполнительной власти (приложение 2 форма 2);

предоставление архивных справок о раскулачивании (приложение 2 форма 3);

исполнение тематического запроса (приложение 2 форма 4).

проведение генеалогического исследования (приложение 2 форма 5);

Если предоставление государственной услуги осуществляется в электронном виде через Портал, заявление заполняется по форме, представленной на Портале, и отдельно заявителем не представляется;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации (не требуется в случае, если представление документов осуществляется в электронном виде через Портал и заявитель прошел авторизацию через единую систему идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА):

паспорт гражданина Российской Федерации – для граждан Российской Федерации; 

паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, – для иностранных граждан; 

документ, выданный иностранным государством и признаваемый 
в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, вид на жительство либо иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства, – для лиц без гражданства;

3) иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги,  которые  заявитель  вправе представить самостоятельно в зависимости от тематики запроса, в том числе документ, подтверждающий факт оплаты за предоставление государственной услуги; 

4) для истребования информации третьими лицам, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведений, создающих угрозу его безопасности, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В зависимости от темы исследования или содержания архивной информации к запросу прилагаются:

доверенность, удостоверяющая в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, подтверждающая право представлять интересы доверителя;

копии документов, подтверждающих родство с гражданином, в отношении которого запрашиваются сведения.
14. Не требуется предоставление иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
и которые заявитель вправе представить самостоятельно. 

15. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо 
в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.  

16. Заявитель вправе представить документы следующими способами:

1) посредством личного обращения;

2) в электронном виде;

3) почтовым отправлением.

17. Документы в электронной форме, включая сформированный в электронной форме запрос, представляются заявителем с использованием Портала

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

текст заявления и представленных документов не поддается прочтению, 
в том числе при представлении документов в электронном виде;

представлен неполный перечень документов, указанных в пункте 15 Административного регламента; 

электронные документы представлены в форматах, не предусмотренных Административным регламентом; 

нарушены требования к сканированию представляемых документов, предусмотренные Административным регламентом; 

не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя (его представителя) либо наименование, ИНН юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку предоставления государственной услуги;

не представлен документ, удостоверяющий личность.

Решение об отказе в приеме документов подписывается руководителем ГБУ «ОГАОО» и выдается заявителю с указанием причин отказа. Решение об отказе в приеме документов по запросу, поданному в электронной форме через Портал, подписывается директором ГБУ «ОГАОО» с использованием квалифицированной ЭП и направляется заявителю через Портал не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в приеме документов.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на Портале.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении государственной услуги.

19. Основания для приостановления предоставления государственной услуги: 

отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя;

отсутствие полного пакета документов, подтверждающих право заявителя получать сведения на третьих лиц. 

20.     Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

указание заявителем недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа;

некорректность содержания электронного сообщения;
поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;
невозможность рассмотрения обращения заявителя без получения необходимых документов и личной подписи автора (в отношении обращения, для которого установлен специальный порядок рассмотрения);

отсутствуют документы (или информация), подтверждающие оплату за предоставление государственной услуги, в случаях, если исполнение запроса заявителя  осуществляется с взиманием платы.

Срок приостановления предоставления государственной услуги не превышает 3 дней.

Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления государственной услуги.

Решение о приостановлении предоставления государственной услуги подписывается руководителем ГБУ «ОГАОО» и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем ГБУ «ОГАОО» и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Решение о приостановлении или отказе в предоставлении государственной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия такого решения.

Решение о приостановлении или отказе в предоставлении государственной услуги по запросу, поданному в электронной форме через Портал, подписывается руководителем ГБУ «ОГАОО» с использованием квалифицированной ЭП и направляется заявителю через Портал не позднее следующего рабочего дня с даты принятия такого решения.

После устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения государственной услуги.

Не допускается отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Портале. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги 

21. Предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 

22. За предоставление государственной услуги взимается плата за предоставленные информационные услуги, утвержденная приказом комитета по делам архивов Оренбургской области.
Плата за исполнение запросов социально-правового характера не взимается. 

23. Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги 

24. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрена.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги 

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги или получения результата предоставления государственной услуги, составляет 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги 

26. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение трех рабочих дней с момента его поступления в порядке, определенном инструкцией по делопроизводству ГБУ «ОГАОО».

ГБУ «ОГАОО» обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поданных с использованием Портала, и их регистрацию без необходимости повторного представления заявителями таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении государственной услуги, информационным стендам, необходимым для предоставления государственной услуги, в том числе 
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

27. Прием заявителей, лично обратившихся за получением результата оказания государственной услуги, должен осуществляться в специально выделенном для этих целей помещении ГБУ «ОГАОО».
28. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

29. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения государственной услуги документов должны иметься места, оборудованные стульями, столами (стойками).

30. Места предоставления государственной услуги должны быть:

оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

обеспечены доступными местами общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды заявителей.

31. Требования к условиям доступности при предоставлении государственной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:

1) условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования) к средствам связи и информации;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к государственной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

5) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

6) оказание специалистами, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
государственной услуги
32. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 

открытость, полнота и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме, в сети Интернет, на Портале;

соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов через Портал;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе через Портал, а также предоставления результата услуги в личный кабинет заявителя (при заполнении заявления через Портал).
33. Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

отсутствие очередей при приеме (выдаче) документов;

отсутствие нарушений сроков предоставления государственной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги;

компетентность сотрудников ГБУ «ОГАОО», участвующих в предоставлении государственной услуги, наличие у них профессиональных знаний и навыков для выполнения административных действий, предусмотренных Административным регламентом.

34.
Количество взаимодействий заявителя с уполномоченными должностными лицами органа исполнительной власти при предоставлении государственной услуги - 2, их общая продолжительность - 30 минут:

при личном обращении заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги.

при личном получении заявителем результата предоставления государственной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

35. Государственная услуга по экстерриториальному принципу 
не оказывается. 

36. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов 
в электронной форме через Портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных форм без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме, а также прикрепление к заявлениям электронных копий документов. 

Заявление, направляемое от физического лица, юридического лица должно быть заполнено по форме, представленной на Портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного в электронной форме запроса заявителя осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

возможность копирования и сохранения документов, необходимых для предоставления услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на портале;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным 
им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее трех месяцев. 

37. Требования к электронным документам, представляемым заявителем для получения услуги:

а) прилагаемые к заявлению электронные документы представляются 
в одном из следующих форматов – pdf, jpg, png. 

В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы имеют открепленные ЭП (файл формата sig), их необходимо направлять в виде электронного архива формата zip;

б) в целях представления электронных документов сканирование документов на бумажном носителе осуществляется: 

непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешением 300 dpi; 

в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений; 

в) наименования электронных документов должны соответствовать наименованиям документов на бумажном носителе. 

За представление недостоверных или неполных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.      

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

38. Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием заявления и документов;

2) рассмотрение документов, представленных заявителем;

3) принятие решения о предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении государственной услуги), подготовка ответа;

4) подготовка уведомления о необходимости оплаты за предоставление государственной услуги, проверка факта оплаты;

5) выдача заявителю результата предоставления государственной услуги.

39. При предоставлении государственной услуги в электронной форме (при подаче заявления через Портал) заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

формирование запроса;

прием и регистрация ГБУ «ОГАОО» запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

уплата платежей в случае, если при предоставлении государственной услуги предусмотрена оплата;

получение сведений о ходе выполнения запроса;

осуществление оценки качества предоставления услуги;

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица ГБУ «ОГАОО».

40. Уведомление о завершении действий, предусмотренных пунктом 39 Административного регламента, направляется заявителю в срок, не превышающий 1 рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием Портала.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляются:

1) уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги и возможности получения результата предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

Прием заявления и документов
41. Основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному специалисту заявления и документов, предусмотренных пунктом 13 Административного регламента. При поступлении заявления в электронном виде через Портал ответственный специалист действует в соответствии с требованиями нормативных правовых актов.

42. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении государственной услуги и документов, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 20 Административного регламента.

43. Время выполнения административной процедуры осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления в ГБУ «ОГАОО».

44. Результатом выполнения административной процедуры является регистрационная запись о дате и времени принятия заявления либо принятие и направление заявителю решения об отказе в приеме документов.

Рассмотрение документов, представленных заявителем
45. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченными должностными лицами заявления о предоставлении государственной услуги с прилагаемым пакетом документов, предусмотренных пунктом 13 Административного регламента.

46. Время выполнения административной процедуры в течение 1 дня со дня регистрации заявления.

47. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения уполномоченными должностными лицами об отсутствии оснований для приостановления предоставления государственной услуги либо принятие и направление заявителю решения о приостановлении предоставления государственной услуги.

Принятие решения о предоставлении государственной услуги

(об отказе в предоставлении государственной услуги),

подготовка ответа
48. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения уполномоченными должностными лицами об отсутствии оснований для приостановления предоставления государственной услуги.

49. Время выполнения административной процедуры составляет 5 дней с даты регистрации заявления.

50. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении государственной услуги или решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления

государственной услуги
51. Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем ГБУ «ОГАОО» документа (документов), являющегося (являющихся) результатом предоставления государственной услуги, или письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги.

52. Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления государственной услуги или письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами комитета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

53. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется уполномоченными должностными лицами ГБУ «ОГАОО», ответственными за предоставление государственной услуги.

54. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем соответствующего структурного подразделения ГБУ «ОГАОО» проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством ее предоставления

55. Для проверки полноты и качества исполнения государственной услуги комитетом по делам архивов Оренбургской области создается постоянно действующая комиссия.

56. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

57. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается комитетом по делам архивов Оренбургской области. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. 

Ответственность должностных лиц комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

58. В случае выявления по результатам проверок нарушений осуществляется привлечение уполномоченных должностных лиц ГБУ «ОГАОО» к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

59. Заявители имеют право осуществлять контроль соблюдения положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных, в том числе в электронном виде, ответов на их запросы. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) ГБУ «ОГАОО», должностных лиц, работников ГБУ «ОГАОО»
60. Информация, указанная в данном разделе,  размещена на Портале.

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
государственной услуги

61. В случае, если заявитель считает, что в ходе предоставления государственной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) ГБУ «ОГАОО», его должностных лиц и работников нарушены его права, он имеет право обжаловать указанное решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Органы государственной власти, уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

62. Жалоба подается в ГБУ «ОГАОО», предоставляющее государственную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ГБУ «ОГАОО» подаются в комитет по делам архивов Оренбургской области.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала

63. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственной услуги, на официальном сайте ГБУ «ОГАОО», на Портале. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) ГБУ «ОГАОО», его должностных лиц
64. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 
2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников». 

Приложение 1 
к административному регламенту государственной услуги, оказываемой государственным архивом Оренбургской области, предоставляемой в электронном виде «Прием заявок (запросов) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» 
Заявление

о предоставлении государственной услуги

(Предоставление архивных справок социально-правового характера)
I. Выберите наименование учреждения для направления заявления*:

(
Государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (ГБУ «ОГАОО»)

II. Данные о заявителе*:

юридическом лице:

Полное наименование юридического лица*: _____________________________
ИНН юридического лица*:_____________________________________________
Адрес месторасположения организации*:_________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

физическом лице:

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
1. Отметьте один из вариантов:

(
запрашиваю сведения о себе

(
являюсь представителем 

Для лиц, запрашивающих сведения о себе

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_______________________________________________________________

3. Отчество:_________________________________________________________
4. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ*:__________________________________________
____________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания)*: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес фактического проживания*: 

(
совпадает с адресом регистрации

(
не совпадает с адресом регистрации

Адрес фактического проживания*: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Номер контактного телефона*: ________________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________
о представителе: 

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_____________________________________________________________
3. Отчество:_________________________________________________________
4. Дата рождения*:__________________________________________________
5. Номера контактного телефона*:______________________________________
приложите документы, подтверждающие право на получение запрашиваемых сведений (оформленную в установленном законом порядке доверенность, подтверждающую право или документы, подтверждающие родство с лицом, на которое запрашиваются сведения).

Запрашиваемую справку прошу (отметьте только один вариант):

(
выдать мне лично в ГБУ «ОГАОО»;

(
направить на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Укажите получателя услуги и его почтовый адрес:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Укажите номер контактного телефона*: ________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________

III. Данные лица, на которое запрашиваются сведения:

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_____________________________________________________________
3. Отчество:_________________________________________________________

В случае изменения фамилий, имени или отчества укажите все предыдущие фамилии, имя или отчество и годы изменения*: ______________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Дата рождения*: __________________________________________________
5. Прошу предоставить архивную справку, подтверждающую (отметьте вид/характер запрашиваемых сведений)*:

(
общий стаж, период работы в организации;

- укажите период работы с чч.мм.ггг по чч.мм.гггг;

(
льготный стаж, период работы в организации;

- укажите период работы с чч.мм.ггг по чч.мм.гггг;

(
размер заработной платы;

- укажите период работы с чч.мм.ггг по чч.мм.гггг (Запрашиваемый период 
не должен превышать 10 лет. При необходимости Вы можете заполнить еще одно заявление на получение услуги);

(
сведения о переименовании  организации;

- укажите период работы с чч.мм.ггг по чч.мм.гггг;
(
сведения о награждении;

- укажите наименование награды* и дату награждения (при наличии сведений) __________________________________________________________________;

- укажите наименование организации (её ведомственную подчиненность), 
в которой работал человек на момент награждения (Запрашиваемый период не должен превышать 3 года. При необходимости Вы можете заполнить еще одно заявление на получение услуги.);

- приложите копию документа, подтверждающего награждение либо укажите что документ отсутствует;

(
сведения о нахождении в отпусках по беременности и родам, по уходу 
за ребенком

- укажите даты рождения детей чч.мм.гггг (в т.ч. умерших в возрасте до 3 лет) и срок/период нахождения в отпуске по уходу за ребенком (до 1,5 лет; до 2-х лет; от 1,5 до 3 лет);

(
сведения о нахождении на курсах повышения квалификации;

- укажите период работы с чч.мм.ггг по чч.мм.гггг в который входит период нахождения на курсах (Запрашиваемый период не должен превышать 3 года. При необходимости Вы можете заполнить еще одно заявление на получение услуги.);

(
сведения о нахождении в длительных командировках, командировках 
в районы Крайнего Севера;

- укажите период работы с чч.мм.ггг по чч.мм.гггг в который входит период нахождения в командировках (Запрашиваемый период не должен превышать 
10 лет. При необходимости Вы можете заполнить еще одно заявление на получение услуги.);

6. Организация(ии), предприятие(ия) работа на которых осуществлялась 
в запрашиваемый период:

Укажите полное наименование организации: ____________________________________________________________________

7. Занимаемая должность в указанный период: ____________________________________________________________________
8. Приложите копию трудовой книжки лица, на которое запрашиваются сведения (Прикладываются копии первой страницы, копии страниц с внесением сведений о приеме/увольнении в запрашиваемый период, копии страниц о награждении/при оформлении соответствующего запроса. При утере трудовой книжки сделайте соответствующую отметку).
_________________________                           ___________________

        дата                                                               подпись заявителя**     
* - обязательные для заполнения разделы заявления; 

** - поля отображаются только при подаче заявления на бумажном носителе.

Приложение 2 
к административному регламенту государственной услуги, оказываемой государственным архивом Оренбургской области, предоставляемой в электронном виде «Прием заявок (запросов) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» 
Форма 1

Заявление

о предоставлении государственной услуги

(Предоставление архивных справок об эвакуации)
I. Выберите наименование учреждения для направления заявления*:

(
Государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (ГБУ «ОГАОО»)
II. Данные о заявителе*:

юридическом лице:

Полное наименование юридического лица*: _____________________________
ИНН юридического лица*:____________________________________________
Адрес месторасположения организации*:________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

физическом лице:

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
1. Отметьте один из вариантов:

(
запрашиваю сведения о себе

(
являюсь представителем 

Для лиц, запрашивающих сведения о себе

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_____________________________________________________________
3. Отчество:_________________________________________________________
4. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ*:___________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания)*: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес фактического проживания*: 

(
совпадает с адресом регистрации

(
не совпадает с адресом регистрации

Адрес фактического проживания*: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер контактного телефона*: _________________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________
о представителе: 

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:____________________________________________________________
3. Отчество:_________________________________________________________

4. Дата рождения*:____________________________________________________

5. Номера контактного телефона*:_______________________________________
приложите документы, подтверждающие право на получение запрашиваемых сведений (оформленную в установленном законом порядке доверенность, подтверждающую право или документы, подтверждающие родство с лицом, на которое запрашиваются сведения).

Запрашиваемую справку прошу (отметьте только один вариант):

(
выдать мне лично в ГБУ «ОГАОО»;

(
направить на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Укажите получателя услуги и его почтовый адрес:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Укажите номер контактного телефона*: ________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________

III. Прошу предоставить архивную справку об эвакуации:

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_____________________________________________________________
3. Отчество:_________________________________________________________

В случае изменения фамилии, имени или отчества укажите предыдущие фамилию, имя или отчество и год изменения
4. Дата рождения*: __________________________________________________
5. Укажите состав семьи (Ф.И.О. членов семьи на момент эвакуации):________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

6. Куда эвакуирован(а): _____________________________(область, город, район)

7. Откуда эвакуирован(а): ___________________________(область, город, район)

__________________________                    ________________________________

                        дата                                                      подпись заявителя**     
* - обязательные для заполнения разделы заявления; 

** - поля отображаются только при подаче заявления на бумажном носителе.

Форма 2
Заявление

о предоставлении государственной услуги

(Предоставление архивных справок (выписок) о решениях органов
исполнительной власти)
I. Выберите наименование учреждения для направления заявления *:

(
Государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (ГБУ «ОГАОО»)
II. Данные о заявителе*:

юридическом лице:

Полное наименование юридического лица*: _____________________________
ИНН юридического лица*:_____________________________________________
Адрес месторасположения организации*:________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

физическом лице:

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
1. Отметьте один из вариантов:

(
запрашиваю сведения о себе

(
являюсь представителем 

Для лиц, запрашивающих сведения о себе

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_____________________________________________________________
3. Отчество:________________________________________________________
4. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ*:___________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания)*: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес фактического проживания*: 

(
совпадает с адресом регистрации

(
не совпадает с адресом регистрации

Адрес фактического проживания*: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер контактного телефона*: ________________________________________
Адрес электронной почты: ____________________________________________
о представителе: 

1. Фамилия*: ________________________________________________________
2. Имя*:_____________________________________________________________
3. Отчество:_________________________________________________________

4. Дата рождения*:____________________________________________________

5. Номера контактного телефона*:_______________________________________
приложите документы, подтверждающие право на получение запрашиваемых сведений (оформленную в установленном законом порядке доверенность, подтверждающую право, сканокопию паспорта или документы, подтверждающие родство с лицом, на которое запрашиваются сведения).

Запрашиваемую справку прошу (отметьте только один вариант):

(
выдать мне лично в ГБУ «ОГАОО»;

(
направить на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Укажите получателя услуги и его почтовый адрес:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Укажите номер контактного телефона*: _________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________

III. Прошу предоставить архивную справку(выписку) о решении:

1. Наименование органа исполнительной власти*: _________________________________________________________________

2. Дата принятия решения*: _________________________________________

(Запрашиваемый период не должен превышать 3 года. При необходимости Вы можете заполнить еще одно заявление на получение услуги.)
3. Содержание решения*: _________________________________________________________________

_________________________                   _________________________________

                дата                                                              подпись заявителя**     
* - обязательные для заполнения разделы заявления; 

** - поля отображаются только при подаче заявления на бумажном носителе.

Форма 3
Заявление

о предоставлении государственной услуги

(Предоставление архивных справок о раскулачивании)
I. Выберите наименование учреждения для направления заявления*:

(
Государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (ГБУ «ОГАОО»)

II. Данные о заявителе*:

юридическом лице:

Полное наименование юридического лица*: ______________________________
ИНН юридического лица*:_____________________________________________
Адрес месторасположения организации*:_________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

физическом лице:

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
1. Отметьте один из вариантов:

(
запрашиваю сведения о себе

(
являюсь представителем 

Для лиц, запрашивающих сведения о себе

1. Фамилия*: _______________________________________________________
2. Имя*:____________________________________________________________

3. Отчество:_________________________________________________________

4. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ*:___________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания)*: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес фактического проживания*: 

(
совпадает с адресом регистрации

(
не совпадает с адресом регистрации

Адрес фактического проживания*: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер контактного телефона*: _______________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________

о представителе: 

1. Фамилия*: ________________________________________________________

2. Имя*:_____________________________________________________________

3. Отчество:_________________________________________________________

4. Дата рождения*:____________________________________________________

5. Номера контактного телефона*:_______________________________________
приложите документы, подтверждающие право на получение запрашиваемых сведений (оформленную в установленном законом порядке доверенность, подтверждающую право, сканокопию паспорта или документы, подтверждающие родство с лицом, на которое запрашиваются сведения).

Запрашиваемую справку прошу (отметьте только один вариант):

(
выдать мне лично в ГБУ «ОГАОО»;

(
направить на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Укажите получателя услуги и его почтовый адрес:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Укажите номер контактного телефона*: ________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________

III. Прошу предоставить архивную справку о раскулачивании:

1. Фамилия*: _______________________________________________________

2. Имя*:____________________________________________________________

3. Отчество:_________________________________________________________

В случае изменения фамилии, имени или отчества укажите предыдущие фамилию, имя или отчество и год изменения
4. Дата рождения*: ___________________________________________________ 

5. Укажите полный состав семьи (Ф.И.О. членов семьи на момент раскулачивания, год рождения каждого из членов семьи, укажите главу семьи и отношение (степень родства) каждого члена семьи к главе семьи):

____________________________________________________________________

6. Укажите место проживания на момент раскулачивания: ____________________________________________________________________

7. Укажите сведения о высылке (область, город, район):

____________________________________________________________________

_______________________                   __________________________________

                дата                                                              подпись заявителя**     
* - обязательные для заполнения разделы заявления; 

** - поля отображаются только при подаче заявления на бумажном носителе.

Форма 4
Заявление

о предоставлении государственной услуги

(Проведение генеалогического исследования)
I. Выберите наименование учреждения для направления заявления*:

(
Государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (ГБУ «ОГАОО»)

II. Данные о заявителе*:

юридическом лице:

Наименование юридического лица*: ___________________________________

физическом лице:

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

1. Фамилия*: ___________________________________

2. Имя*:________________________________________

3. Отчество:_____________________________________

4. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ*:_______________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________Отметьте один из вариантов:

(
запрашиваю сведения о себе

(
являюсь представителем 

5.1 Для представителей: приложите документы, подтверждающие право на получение запрашиваемых сведений (оформленную в установленном законом порядке доверенность, подтверждающую право или документы, подтверждающие родство с лицом, на которое запрашиваются сведения).

Запрашиваемую справку прошу (отметьте только один вариант):

(
выдать мне лично в ГБУ «ОГАОО»;

(
направить на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Укажите получателя услуги и его почтовый адрес:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Укажите номер контактного телефона*: ________________________________

Адрес электронной почты: ____________________________________________

III. Прошу предоставить генеалогическое исследование в отношении (укажите данные лица, в отношении которого запрашивается исследование):

1. Фамилия*: ___________________________________
2. Имя*:________________________________________

3. Отчество:_____________________________________

В случае изменения фамилии, имени или отчества укажите предыдущие фамилию, имя или отчество и год изменения

4. Место рождения*:________________________________________________

5. Дата рождения*: ____________________ 

6. Место бракосочетания:_____________________________________________

7. Дата бракосочетания:______________________________________________

8. Место смерти:____________________________________________________

9. Дата смерти:______________________________________________________

10.  ФИО родителей___________________________________________________

11. Место проживания_________________________________________________

12. Вероисповедание__________________________________________________

13. Сведения о родственниках__________________________________________

14. Сословие (крестьяне, мещане, купцы, иное - указать)___________________

15. Род занятий. (Профессия, места работы, сведения об образовании)

________________________________________________________________
__________________________                    _______________________________

                   дата                                                           подпись заявителя**     
* - обязательные для заполнения разделы заявления; 

** - поля отображаются только при подаче заявления на бумажном носителе.

Форма 5
Заявление

о предоставлении государственной услуги

(Исполнение тематического запроса)
I. Выберите наименование учреждения для направления заявления*:

(
Государственное бюджетное учреждение «Объединенный государственный архив Оренбургской области» (ГБУ «ОГАОО»)

II. Данные о заявителе*:

юридическом лице:

Наименование юридического лица*: ___________________________________

физическом лице:

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

1. Фамилия*: ___________________________________

2. Имя*:________________________________________

3. Отчество:_____________________________________

4. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ*:______________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________Отметьте один из вариантов:

(
запрашиваю сведения о себе

(
являюсь представителем 

5.1. Для исполнения биографического запроса на основании Федерального закона Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, к заявлению (запросу) должны быть приложены копии документов, подтверждающих родство с лицом, на которое запрашиваются сведения (свидетельство о рождении, заключении брака и т.д.), либо заверенная доверенность на право получения информации. Ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, устанавливается на срок 75 лет со дня создания указанных документов.

Запрашиваемую справку прошу (отметьте только один вариант):

(
выдать мне лично в ГБУ «ОГАОО»;

(
направить на бумажном носителе с помощью почтовой связи.

Укажите получателя услуги и его почтовый адрес:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Укажите номер контактного телефона*: ________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________

III. Укажите сведения, о которых вам необходимо предоставить информацию (выписку, справку): 

1. Информация по определенной проблеме, теме, событию, факту: ____________________________________________________________________

2. Сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц: _____________________________________________________

Укажите цель запрашиваемых сведений: ____________________________

Укажите период события: _________________________________________

Укажите место события: __________________________________________

Укажите дополнительные сведения, которыми Вы располагаете: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_____________________                               ______________________________

           дата                                                                   подпись заявителя**     
* - обязательные для заполнения разделы заявления; 

** - поля отображаются только при подаче заявления на бумажном носителе.


