
                                                                                  В отдел по делам архивов

_______________________________
_______________________________
                                                                               Фамилия Имя Отчество заявителя
                                                                               адрес местожительства





Запрос


        Запрос пишется в  произвольной форме, в запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:
- сведения о заявителе, в том числе:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 
- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):
-в запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, время работы, какую должность занимали;
- личную подпись и дату.
[bookmark: _GoBack]Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно- распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).
В случае необходимости заявитель прилагает к письменному (или электронному) запросу соответствующие документы и материалы либо их копии (для  электронного запроса – документы направляются в отсканированном виде, заверенные ЭЦП заявителя).




Дата                                                                                                 подпись заявителя.

















