Ректору Санкт-Петербургского
государственного университета
Кропачеву Н.М.
Запрос (обращение) 
о выдаче документа (сведений) из Объединенного архива Санкт-Петербургского государственного университета
	1. О документе

	1.1.
	Наименование запрашиваемого документа (архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, оригинал личного документа) 
	

	1.2.
	Тема запроса (сведения о трудовом стаже,  сведения об обучении, получение невостребованного оригинала личного документа с указанием вида документа (например, аттестат, диплом и т.д.)
	

	1.3
	Фамилия, имя, отчество и дата рождения лица, в отношении которого запрашивается документ
(Ф.И.О. указываются на момент обучения/ работы)
	

	1.4
	Наименование учебного заведения/научного учреждения (указываются на момент обучения/работы)
	

	1.5
	Форма обучения (очная (дневная), заочная, вечерняя)/занимаемая должность
	

	1.6
	Дата зачисления на учебу /приема на работу
	

	1.7
	Дата окончания, отчисления из учебного заведения/увольнения
	

	1.8
	С какой целью запрашивается документ
(для представления в пенсионный фонд, по месту работы, для личного архива и т.д.)
	

	1.9
	Способ получения документа:
- лично либо уполномоченным лицом (при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности) в Объединенном архиве СПбГУ по адресу: г. Санкт-Петербург, г. Петергоф, ул. Ульяновская, д.9, к.1, литер А.
- почтовым отправлением (указать полный почтовый адрес, куда требуется направить документ)[footnoteRef:1]; [1:  Направление документа с использованием почтовых услуг осуществляется только по территории Российской Федерации. Документ направляется на имя заявителя. Направление документа за пределы Российской Федерации осуществляется с использованием курьерских услуг за счет заявителя.] 

- с использованием курьерских услуг[footnoteRef:2]; [2:  Организуется и оплачивается заявителем самостоятельно.] 

- на адрес электронной почты в форме сканобраза документа (указать электронный адрес)[footnoteRef:3] [3:  В целях обеспечения конфиденциальности информации, содержащей персональные данные, в случае, если запрос, содержащий просьбу о направлении ответа данным способом, представляется в Объединенный архив не лично, направление сведений по электронной почте, осуществляется на основании направленного по почте или с использованием курьерских услуг оригинала запроса, подпись на котором должна быть удостоверена надлежащим образом. ] 

	

	2. О заявителе

	2.1
	Фамилия, имя, отчество[footnoteRef:4] [4:  В случае, если запрашиваются сведения в отношении заявителя, при несовпадении сведений, указанных в пунктах 1.3 и 2.1 запроса требуется представление документов, подтверждающих изменение указанных сведений. ] 

	

	2.2
	Данные документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	

	2.3
	Данные документа, подтверждающего полномочия представлять интересы другого лица 
	

	2.4
	Контактный номер телефона 
	

	2.5
	Адрес электронной почты
	

	2.6
	Право на получение документа (отношение к лицу, в отношении которого запрашивается документ, – в отношении себя, умершего родственника/третьего лица, представителя[footnoteRef:5]) [5:  Требуется представление оригиналов (в случае личного получения документов), подтверждающих право на получение документа в отношении третьего лица, либо их надлежащим образом заверенных копий, направленных с использованием почтовых или курьерских услуг одновременно с запросом (например, документы, подтверждающие родство, смерть, полномочия представителя и т.д.). ] 

	


Сообщаю также следующие дополнительные сведения, которые будут полезны для исполнения запроса:























Я, в соответствии с ч.4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие Санкт-Петербургскому государственному университету, зарегистрированному по адресу: 199034, г. Санкт-Петербург, наб. Университетская, д.7/9, на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) с использованием средств автоматизации, а также без использования средств автоматизации, персональных данных, указанных в настоящем запросе и прилагаемых к нему документах, в целях рассмотрения и исполнения настоящего запроса. Настоящее согласие действует до достижения цели обработки персональных данных или в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов.




«_______» ________________ 20____г.                  ________________                          _____________
                                                                                              (подпись)                                        (расшифровка)
