Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в письменном виде по форме согласно приложениям № 1 (для физических лиц), № 2 (для юридических лиц) к Регламенту непосредственно в Архивное управление, по почте, с использованием регионального портала.
В заявлении должны быть указаны:

1) наименование юридического лица - для юридических лиц;

2) фамилия, имя и отчество (при наличии) - для физических лиц;

3) почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

4) тема (вопрос). 

В случае если заявление подается через уполномоченного представителя заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, при истребовании сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью (при наличии печати) заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче заявления дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в Архивное управление письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к заявлению документы либо их копии.

