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Памятка читателю
Уважаемые господа!
  
В целях всестороннего использования документальных материалов в архивном отделе администрации Серовского городского округа организован читальный зал.
Любой  гражданин,  интересующийся историей нашего города и муниципальных образований, входящих в  Северный управленческий округ, может прийти в читальный зал для исследования. 
Сотрудник  читального  зала проконсультирует Вас  о  составе  и содержании документов, ответит на вопросы и поможет направить в нужное русло поиска.
Исследовательская работа - процесс сложный, длительный и требует времени.  Некоторые  исследователи   годами  занимаются изучением своего вопроса.
Однако  прежде  чем  начать  исследование  по  документам архивного отдела, необходимо обладать определённой информацией.

Для тех, кто работает с архивными документами в читальном зале нашего архивного отдела, существует определенный порядок. Его необходимо знать и соблюдать, это поможет – обеспечить сохранность архивных документов. Они нужны не только Вам сегодня и сейчас, но еще многим другим людям и не только сегодня, а и все последующие годы. Каждый лист архивного дела, который Вы сейчас держите в руках – это память народа, это наша история. Помните об этом, пожалуйста.

Мы будем признательные, если Вы оставите свои рекомендации и отзывы в КНИГЕ ОТЗЫВОВ архивного отдела администрации СГО. 
Памятка читателю разработана на основе Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивный документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук» (2007 г.)
 

1. Что нужно знать, прежде чем идти в архив?

 
Для того, чтобы приступить к работе с архивными документами, необходимо прежде всего иметь при себе: 

- письмо от командирующей Вас организации (учреждения, предприятия), по назначению которых ведется работа. 

В нем указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность и место работы (ученое звание, ученая степень) тема и хронологические рамки исследования.
- личное заявление на имя начальника архивного отдела, если Вы не связанны с постоянной работой в каком-либо учреждении. (Приложение № 1)
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

 

С письмом или заявлением Вы должны обратиться непосредственно к начальнику архивного отдела, а в случае его отсутствия  к исполняющему обязанности начальника отдела. Только он имеет право разрешить Вам доступ к документам архива, о чем проставит на письме или заявлении соответствующую резолюцию. 
Разрешение дается на необходимый пользователям срок, как правило, на 1 год со дня оформления. При необходимости продления срока, изменения темы или хронологических рамок исследования пользователь представляет дополнительное письмо (заявление). 
При необходимости срок может быть продлен, берется во внимание объем работы исследователя. 

2. Порядок допуска пользователей в читальный зал архива.

С письмом или заявлением, завизированным начальником архивного отдела, а также с паспортом Вы должны обратиться к сотруднику читального зала.
В читальном зале письмо (заявление) передается сотруднику. Теперь Вы уже стали пользователем.

Все пользователи обязаны ознакомиться с порядком работы пользователей в читальном зале
 и заполняют анкету установленного образца (приложение № 2). Подпись пользователя в анкете свидетельствует о его согласии выполнять установленный порядок и понимании мер ответственности за их нарушение.

 

3. Порядок выдачи дел, права, обязанности и ответственность пользователей.

- при каждом посещении читального зала пользователь расписывается в книге учета посещений; 
- для поиска необходимой информации Вам предоставят научно-справочный аппарат (список фондов, описи, указатели, перечни и др.) на основании, которого заказывают и получают документы для работы с ними;
- для получения описей и архивных материалов пользователь заполняет специальный бланк заказа (требования) (приложение № 3), в которых указываются фамилия исследователя и его тема, наименование и номер фонда, описи, шифры необходимых единиц хранения, а также дата выдачи, фамилия пользователя, ставится отметка о выдаче дел.

- на бланке заказа (требования) непосредственно начальник архивного отдела проставляет соответствующую резолюцию о разрешении выдачи документов; 

Важно: Неправильно заполненные бланки заказов возвращаются пользователю без выполнения заказа. 
-дела и архивные документы выдаются пользователям под расписку в журнале регистрации выдачи дел;
- описи выдаются пользователю в тот же день, когда они затребованы, но не более 5 описей на заказ, 
- дела выдаются пользователю в тот же день, когда они затребованы, но не более 20 дел на заказ,
- аудиовизуальные и электронные документы выдаются до 10 единиц хранения на заказ.

Важно: Количество дел, документов, копий фонда пользования, находящихся одновременно у пользователя, не может превышать 20 единиц хранения.

- дела, документы, копии фонда пользования выдаются на срок до одного месяца, подлинники особо ценных дел, документов – на срок не более двух недель.

Важно: при получении дел проверьте их количество, сохранность, если обнаружите недостачу листов, сорванные печати, марки и т.п., а также ошибки неточности в описях, перечнях и др., обязательно сообщите об этом сотруднику читального зала. 

- каждое дело имеет «Лист использования» (приложение 4). Заполняя листы использования просмотренных дел, необходимо указывать дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.п.)
Важно: - после окончания работы при каждом посещении сдавать предоставленные описи, дела (единицы хранения), сотруднику читального зала. 
- на основании выявленных Вами при работе в читальном зале документов можете получить необходимую справку. Оформить её помогут специалисты архивного отдела.

- пользователь может использовать при работе с делами, документами, справочно-поисковыми средствами к ним, за исключением копирования, собственные технические средства без звуковых сигналов и без подключения к локальной сети архивного отдела.

Важно: Следующий заказ Вы можете получить только после сдачи предыдущего.

  

Важно: дела, отнесенные к категории особо - ценных (ОЦД) выдаются только с разрешения начальника и в ограниченном количестве.

Важно: в целях обеспечения сохранности исторических документов для использования в читальном зал не могут быть выданы дела, находящиеся в реставрации, документы в плохом физическом состоянии.

Важно: пользователь несет ответственность за сохранность взятых архивных документов. 

4. Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.
С разрешения руководства архивного отдела по заказам пользователей в зависимости от технических возможностей архива и физического состояния архивных документов Вы можете заказывать в установленном порядке или самостоятельно изготовить копии архивных документов по теме исследования, делать выписки из предоставленных им дел, архивных документов, архивных справочников.

Изготавливаются копии архивных документов на безвозмездной основе.

Объем, сроки и виды изготавливаемых копий устанавливаются руководством архивного отдела с учетом технических возможностей и физического состояния архивных документов.
Копии архивных документов выдаются пользователям или их доверенным лицам под расписку в журнале регистрации выдачи копий архивных документов, а также пересылаются по указанным адресам. 

Копирование техническими средствами пользователей, в том числе фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения руководства архива в помещении читального зала и под контролем сотрудников архивного отдела.
Уважаемые пользователи, соблюдайте правила работы с документами:
 

· не делайте пометок и подчеркиваний в делах, описях, перечнях и т.п.;

· не разрешается работать в читальном зале в верхней одежде, вносить портфели, спортивные и хозяйственные сумки (размером более 200 300мм), пластиковые пакеты, зонты, вносить и употреблять напитки и продукты питания;

· не разрешается выносить дела из читального зала, передавать их третьим лицам, оставлять открытые дела незащищенными от солнечного или электрического света продолжительное время, писать на листах бумаги, положенных поверх архивных документов, загибать углы листов, калькировать архивные документы, вкладывать в дела посторонние предметы, перекладывать листы в несброшюрованных делах, а также из одного дела в другое; 

· не пишите свою рукопись, положив лист поверх документа;

· не перелистывайте документы в делах, смочив пальцы слюной или водой, Вам поможет кусочек обыкновенного ластика;

· не пополняйте свои коллекции раритетов (марок, печатей, автографов и т.п.) за счет архивных документов архивного отдела, это, преследуется по закону, и можно привлечь Вас к уголовной ответственности;

· не обсуждайте информацию, почерпнутую в документах, со своими соседями по столу или коллегами прямо в читальном зале, соблюдайте тишину;
· использование собственных технических средств допускается, если это не влияет на работу других пользователей

 

5. Это надо знать!
При использовании в научных публикациях, статьях, монографиях и т.п. архивных документов ссылка на место их хранения с указанием архива, номера фонда, описи, дела, листов – обязательна.

Пользователь, подготовивший издание с использованием архивных документов, обязан предоставить в архивный отдел его экземпляр или библиографическую справку.

  

Все вопросы, связанные с получением и использованием архивных документов, решаются только с начальником архивного отдела. 
Доступ посторонним в служебные помещения архива воспрещен.

 

                                                                                                        Приложение №1

	
	Начальнику 

архивного отдела СГО

	
	М.Р. Колпаковой 

	
	от__________________________

	
	____________________________

	
	____________________________

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	____________________________

	
	____________________________

	
	____________________________

	
	Паспортные данные:

	
	____________________________

	
	____________________________


Заявление

Прошу Вас разрешить доступ к архивным документам по теме: 

__________________________________________________________________



__________________________________________________________________

за период __________________________________________________________________


Цель исследования______________________________________________________


__________________________________________________________________

Дата ____________                                  

Подпись ____________(_______________)

                                                                                      Приложение № 2

Архивный отдел администрации Серовского городского округа

                                                                                    Дело пользователя № _____________

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ, РАБОТАЮЩЕГО В ЧИТАЛЬНОМ ЗАЛЕ

1.Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________________
2.Дата рождения___________________________________________________
3.Гражданство______________________________________________________
4. Место работы (учебы), должность__________________________________
                               (полное название учреждения, его почтовый, электронный адрес, телефон)

5.Образование, ученая степень, звание________________________________
6. Основание для проведения исследований ___________________________            
                                                                (направление организации или по личному заявлению)
7.Название темы, хронологические рамки_____________________________
8. Цель работы____________________________________________________
9. Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона______________

__________________________________________________________________
10. Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона_____________

__________________________________________________________________
11. Номер мобильного телефона, электронный адрес_____________________
__________________________________________________________________
12.Серия, номер паспорта, кем и когда выдан_____________________________________________________________
Обязательство-соглашение
Я,________________________________________________________________
                                            (фамилия, имя, отчество)

ознакомлен с действующим  Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах  Российской Федерации и обязуюсь его выполнять.


Согласен с автоматизированной обработкой и хранением данных, указанных в анкете.


Обязуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении ставшей мне известной информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

«____»_______________20___ г.

___________________________

                          (подпись)
_______________________________________________________     _____________   ________________________

                            (должность сотрудника архива)                                    (подпись)           (расшифровка подписи)

«____»______________20____ г.
                                                                                                   Приложение № 3 

Архивный  отдел                                                      РАЗРЕШАЮ

администрации Серовского                                    выдачу  документов

городского округа                                                                                    

                                                                                   Начальник архивного отдела

                                                                             ______________М. Р. Колпакова

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)                                     «_____»____________2017 г.

на выдачу и копирование 

документов, описей

_________________________________________________________________

                                             (фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

 _________________________________________________________________                                             
                                                             (тема исследования, цель выдачи)

Прошу выдать на ______________2017 г. следующие дела:

	Наименование         фонда
	   № 

фонда
	   №

описи
	  № дела
	Отметка

о выдаче                дел
	    №№ листов 

для копирования
	  Отметка 

о возврате           

      дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


«________»_________________2017 г.               Подпись __________________
                                                                                                      Приложение № 4

Архивный отдел администрации Серовского городского округа

                                                            (название архива)

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Фонд №____________       Опись № ___________       Дело №  ______
Заголовок дела ___________________________________________________________

	Дата использования
	Кому выдано
фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера
использова-нных листов
	Подпись 
лица, 
использовавшего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


� Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации утвержден � HYPERLINK "http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_635_2013.shtml" � приказом Минкультуры России от 03.06.2013 г. № 635� «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»











