Настоящие правила регламентируют формы  и порядок использования документов архива. 
Раздел 1 Формы использования документов архива и способы предоставления информации

 Основными формами использования документов архива являются:

1.  Исполнение запросов граждан, органов, организаций социально-правового характера;

2. Предоставление  документов архива во временное пользование.

Способами предоставления  информации архива являются: 
Архивная справка - документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена.

Архивная копия - документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием его поисковых данных.

Архивная выписка - документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу, с указанием поисковых данных документа.
Раздел 2 Требования, предъявляемые к запросам 
граждан, органов, организаций 

Запросы граждан должны соответствовать следующим требованиям:

• заявлены устно и /или составлены в письменном виде. 

• содержать ФИО автора запроса

• содержать личную подпись заявителя

• содержать справочные данные (адрес местожительства, контактные телефоны)

•  копия документа, удостоверяющего личность (паспорт, водительское, служебное удостоверение иной документ с фотографией) - если информация о факте обращения за медицинской помощью, состоянии здоровья гражданина, диагнозе его заболевания и иные сведения, полученные при его обследовании и лечении запрашиваются  непосредственно самим пациентом 
•доверенность (копия) или документ,  подтверждающий статус законного представителя (родители, опекуны, попечители) – если информация о факте обращения за медицинской помощью, состоянии здоровья гражданина, диагнозе его заболевания и иные сведения, полученные при его обследовании и лечении запрашиваются  лицами в интересах пациента или по иным причинам. 

	Предоставление указанной информации лицам, не имеющим права доступа к ней, является разглашением врачебной тайны и нарушением прав граждан на сохранение данных сведений в тайне, что является уголовным преступлением (ст. 137 Уголовного кодекса РФ «незаконное распространение сведение о частной жизни лица, составляющие его личную тайну без его согласия с использованием служебного положения»).


Письменные обращения граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению; при личном обращении при наличии фамилии и адреса недостающая информация может быть восполнена.
Запросы государственных органов, органов местного самоуправления, органов прокуратуры, суда должны соответствовать следующим требованиям:
•исполнены на официальном бланке организации и  в обязательном порядке содержать: 

• государственный герб РФ или герб субъекта РФ, муниципального образования
• указание на организацию - направителя запроса (должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах). Наименование территориального отделения указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования организации.
• указание организационно-правовой формы
•наименование документа 

• дата документа (оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год, допускается словесно-цифровой набор)
•регистрационный номер документа

•адресат

•отметка о наличии приложения (при необходимости)

• подпись. В состав реквизита подпись входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи
•оттиск гербовой печати (при исполнении запроса без использования официального бланка) 
•отметка об исполнителе (ФИО, номер телефона)
•справочные данные (почтовый адрес с индексом, номер телефона иные сведения по усмотрению органа: номера факсов, адресов электронной почты и проч.)
 Запросы организаций должны соответствовать следующим требованиям:
•исполнены на официальном бланке организации и  в обязательном порядке содержать: 

• наименование автора запроса (должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах). Наименование филиала, представительства, территориального отделения указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования организации. Над наименованием указывают сокращенное, а при его отсутствии полное наименование вышестоящей организации.

• указание организационно-правовой формы

•наименование документа 

• дата документа (оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год, допускается словесно-цифровой набор)

•регистрационный номер документа

•адресат

•отметка о наличии приложения (при необходимости)

• подпись. В состав реквизита подпись входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи.

•оттиск печати  (при исполнении запроса без использования официального бланка) 
•отметка об исполнителе (ФИО, номер телефона)
•справочные данные (почтовый адрес с индексом, номер телефона иные сведения по усмотрению органа: номера факсов, адресов электронной почты и проч.)
	Текст запроса, не зависимо от автора его составления, должен содержать причины, основания, цели получения архивной информации с указанием в резолютивной части конкретной просьбы, предложения.


Раздел 3 Порядок предоставления информации из архива

Предоставление архивных справок, выписок, копий.
◄При непосредственном обращении граждан, представителей организаций, государственных органов, прокуратуры, суда с запросом, информация предоставляется в следующем порядке:

Гражданам – при предъявлении письменного (устного) запроса, паспорта или иного документа, удостоверяющего личность  под расписку на руки.

В случае если лицо действует по доверенности, является законным представителем последнее предоставляет оригинал доверенности, выданной в установленном законодательством Российской Федерации порядке или документ, подтверждающий законное представительство (свидетельство о рождении, опекунское удостоверение и проч.).
Организациям, органам государственной власти, местного самоуправления, прокуратуры, суда -  при предоставлении запроса в письменной форме, соответствующего требованиям, указанным в разделе 2, паспорта, служебного удостоверения, доверенности выданной в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Архивная справка, копия, выписка предоставляется  под расписку на руки. Получатель расписывается на втором экземпляре получаемого документа, остающемся в делах архива, с указанием данных паспорта или иного документа, удостоверяющего  личность и полномочия заявителя.
◄При поступлении запроса по почте архивные справки, копии, выписки направляются заявителям по почте с сопроводительным письмом, подписанным  заведующим архива.
◄Оригиналы документов, хранящихся в архиве, гражданам, представителям организаций не выдаются.

Оригиналы документов могут выдаваться на основании определения суда, лицу, указанному в нем.

Оригиналы документов  могут предоставляться органам прокуратуры, следствия, дознания  при расследовании уголовных дел, при проведении проверок, но в порядке проведения ими процессуальных действий, предусмотренных уголовно-процессуальным кодексом РФ (выемка).

 Предоставление оригиналов документов, выдаваемых государственным органам, органам местного самоуправления оформляется актом. Акт составляется в двух экземплярах, один из которых передается получателю, а другой остается в архиве. Акт подписывается руководителями или иными уполномоченными на то лицами. Подписи скрепляются гербовыми печатями организаций.
Оригиналы документов выдаются на срок, не превышающий трех месяцев.
◄Срок исполнения запросов.

Срок исполнения запросов по материалам архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Срок исполнения запросов с использованием только научно-справочного аппарата архива – не более 15 дней с момента регистрации обращения.

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-дневный срок с момента обращения.
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