2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей, требования к таким документам, способам их получения от заявителей (в том числе в электронной форме), а также их представления

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.1.Заявители для получения информации по архивным документам представляют документы:

- лично – по месту нахождения Сектора;

- почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи – в адрес  Сектора;

-на официальный сайт муниципального образования «Граховский район» в сети Интернет, через МФЦ.
2.5.1.2. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации по архивным документам, относящихся к общедоступной.

В соответствии со ст.7 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», к общедоступной информации относятся общеизвестные сведения и иная информация, доступ к которой не ограничен. Получить такую информацию может любое физическое или юридическое лицо, обратившееся в Сектор, при наличии в Секторе соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.

В случае, если Заявитель – юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации.

В случае, если Заявитель – физическое лицо:

- при обращении в Сектор лично запрос Заявителя оформляется с его слов, либо предъявленных личных документов посредством внесения сведений в автоматизированную базу данных и оформления карточки регистрации и учета исполнения запроса с обязательной личной подписью Заявителя. Также Заявитель может оформить запрос о представлении необходимой информации в бумажном виде на бланке установленной формы;

- при обращении в Сектор посредством почтовой связи Заявитель направляет запрос в произвольной форме (содержащий обязательный перечень сведений, указанных в п.2.7. настоящего Регламента) о предоставлении необходимой информации в бумажном носителе в единственном экземпляре;

- при обращении в Сектор посредством электронной связи или размещения на официальном сайте муниципального образования «Граховский район» в сети Интернет Заявитель направляет запрос в новой форме, содержащий обязательный перечень сведений, указанных в п.п.2.5.2. настоящего Регламента» в электронном виде, по выбору заявителя через Единый портал государственной услуги Российской Федерации по адресу: www.gosuslugi.ru;

- к запросу по усмотрению Заявителя могут быть приложены копии других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса.

2.5.1.3. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения копий архивных документов, отнесенных к документам ограниченного доступа (конфиденциальной информации).
В соответствии с п.7 ст.2 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя.

Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации, Заявитель дополнительно к документам, указанным в пп.2.5.1.2. настоящего Регламента, представляет:

- документ, подтверждающий личность Заявителя;

-документ, дающий право на получение копии с архивного документа, отнесенного к конфиденциальной (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи и др.);

- документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность).

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются только лично Заявителю.

Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.5.1.4.Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан.

Престарелым гражданам, инвалидам и иным Заявителям необходимости в личной явке на прием не требуется. За них может прийти и оформить заявление на предоставление информации по архивным документам любой гражданин при наличии полного пакета документов гражданина, имеющего право на получение такой информации (см.п.п.2.5.1.3.), либо запрос может быть направлен посредством почтовой или электронной связи.

2.5.2.Требования к документам, представляемым Заявителями.

При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:

-запрос заполняется ручным или машинописным способом.

В запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

-дата составления запроса;

- перечень запрашиваемых сведений;

-реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, либо полное наименование юридического лица;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

- способ получения сведений (лично или почтой);

- почтовый адрес доставки (в случае указания способа получения ответа почтой);

- личная подпись Заявителя.
