1.Общие положения

 В  запросе   должны быть указаны:

 - для юридических лиц – наименование юридического лица на бланке организации, фамилия, имя, отчество исполнителя, его контактный телефон;

 
- для физических лиц – фамилия, имя, отчество;

 - интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и  хронологические рамки запрашиваемой информации;

 
- форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии);                                  

  
- почтовый и электронный адрес пользователя;

 
- личная  подпись, кроме обращений,  направленных по электронной почте;

- дата.

В случае необходимости пользователь прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии. 

Сведения, содержащие конфиденциальную информацию о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке. 

