ПРАВИЛА

СОСТАВЛЕНИЯ ЗАПРОСОВ

Запросы от учреждений составляются отдельно на каждое лицо, каждую воинскую часть, по каждому конкретному вопросу и пересылаются за самостоятельным исходящим номером без сопроводительных писем. Если военная служба (работа) проходила в нескольких воинских частях, запросы оформляются по каждой воинской части с указанием года и месяца прибытия и убытия, а также других сведений, которые облегчат поиск документов (воинское звание, фамилия командира, место дислокации и т.д.). К запросу необходимо приложить заверенную копию военного билета, удостоверения личности, трудовой книжки, паспорта (одного из перечисленных документов).
Фамилия, имя и отчество (на женщин - фамилия в период прохождения военной службы или работы), воинское звание в запрашиваемый период, а также другие данные в соответствии с анкетой-запросом указываются полностью.

Воинские части указываются по условному (действительному) наименованию. Если действительные наименования режимной воинской части или объекта, соединения, воинской части, организации, подразделения военной разведки раскрывают предназначение воинской части или указанная воинская часть относится к режимным, не подлежащим открытому объявлению в соответствии с международными обязательствами, указывается только условное наименование воинской части.

 В запросах на подтверждение ранения или заболевания указывается номер госпиталя, в котором было закончено лечение, дату ранения (заболевания) и другие сведения, облегчающие поиск информации.

При оформлении запросов о подтверждении награждения медалями СССР и Российской Федерации следует указывать их степень, условное наименование воинской части в период представления к награждению, дату и номер приказа Министра внутренних дел.

Более подробно правила составления запросов изложены в приказе Министра обороны РФ от 19 октября 2012 года № 3300, приказе Министра внутренних дел от 12 сентября 2011 года № 1001 и в приказе Министра внутренних дел  от 12 декабря 2011 г. N 1221.

Обращения граждан составляются в произвольной форме в соответствии с вышеуказанными требованиями, а также Административным регламентом МВД России по предоставлению государственной услуги по выдаче архивных справок (приказ Министра внутренних дел от 12 сентября 2011 года № 1001 и в приказе Министра внутренних дел  от 12 декабря 2011 г. N 1221). 
При составлении запроса или обращения необходимо учитывать ведомственную принадлежность воинской части или учреждения, так как Центральный архив внутренних войск МВД России НЕ ХРАНИТ документы воинских частей имеющих четырехзначное условное наименование, но не входящих в состав внутренних войск.

Срок исполнения запросов, в соответствии с действующим законодательством, составляет 30 суток с момента регистрации, однако из-за большого количества поступающей корреспонденции, исполнение может составлять до двух месяцев.  
