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Правила работы пользователей читального зала Государственного казенного  учреждения Волгоградской области «Государственный архив Волгоградской области»
(ГКУ ВО «ГАВО»)
                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                         Директор ГКУ ВО «ГАВО»

__________ А.И. Коломыткин

«____»______________2011 г.

1. Право на работу в читальном зале Государственного казенного учреждения Волгоградской области «Государственный архив Волгоградской области» (ГКУ ВО «ГАВО») в целях подготовки научных исследований, курсовых и дипломных работ, проведения генеалогических исследований, поиска сведений для подтверждения имущественных прав и социальных льгот имеют жители Волгограда и Волгоградской области, а также жители других регионов Российской Федерации и граждане иностранных государств.

2.  Читальный зал ГКУ ВО «ГАВО» работает с понедельника по четверг с 9.00 до  17.00 без обеденного перерыва, пятница - санитарный день.  Суббота и воскресенье, а также праздничные дни являются нерабочими. В предпраздничные дни читальный зал работает до 16.00. Читальный зал  закрывается для посещений в дни проведения в ГКУ ВО «ГАВО» тематических мероприятий, а также ежегодно в летний период на один месяц для проведения внутренних профилактических работ, что оформляется соответствующими приказами директора архива. Объявление о закрытии читального зала размещается при входе в архив и на Интернет –сайте ГКУ ВО «ГАВО».
3.Пользователи, ведущие научную работу или выполняющие служебные задания, студенты высших и средних учебных заведений допускаются в читальный зал на основании официальных писем направивших их организаций на имя директора архива с обоснованием необходимости работы в читальном зале. В письме указываются:

- фамилия, имя, отчество пользователя;
- должность, ученая степень (если есть);
-  название  факультета, номер курса (для студента);
- тема, хронологические рамки и цель исследования. (Приложение 1)

 Письмо подписывается руководителем организации. Учащиеся школ допускаются к работе в читальном зале только в сопровождении взрослого (преподавателя, родителя).
4. Пользователи, занимающиеся поиском необходимых им сведений в архивных документах по личной инициативе, допускаются к работе в читальном зале на основании личных заявлений, в которых указываются:

- фамилия, имя, отчество пользователя,
- домашний адрес и номер телефона,
- место работы и должность,
- тема, хронологические рамки и цель исследования. (Приложение 2).
5. Иностранные граждане допускаются для работы в читальном зале также на основании письма организации или личного заявления, аналогичного форме письма (заявления) для российского гражданина. Письмо (заявление) должно быть составлено на русском языке и представлено не менее чем за 14 дней до предполагаемого посещения читального зала. 
6.  Разрешение на работу в читальном зале выдается директором архива сроком на один год. При необходимости продления срока, изменения темы или хронологических рамок исследования пользователь представляет новое письмо или личное заявление.
7. Оформление пользователя в читальный зал осуществляется после получения разрешения по предъявлению заведующему читальным залом паспорта (или документа, заменяющего паспорт). Пользователь в читальном зале заполняет анкету по установленному образцу и получает от заведующего читальным залом пропуск, который  обязан каждый раз предъявлять при входе в здание архива дежурному контролеру ФГУП «Охрана».
8. Дата и время посещения пользователем читального зала устанавливается в зависимости от наличия свободных рабочих мест в читальном зале. При наличии большого количества пользователей, желающих работать в читальном зале, по решению руководства архива может быть введена предварительная запись посещений в специальном журнале.
9. Пользователям предоставляются имеющиеся в архиве:

 - архивные документы
;

- архивные справочники (путеводители, описи, каталоги, обзоры);

- микрофильмы фонда пользования;

- фотодокументы из фотокаталога архива;

 - техническое оборудование для просмотра микрофильмов;

- материалы  научно- справочной библиотеки (НСБ) и справочно – информационного фонда (СИФ) архива (печатные издания и неопубликованные разработки).
10. Пользователь читального зала имеет право:

- делать выписки из представленных ему документов, архивных справочников, материалов СИФ и НСБ;

- получать консультации специалистов архива о составе и содержании документов архива в соответствии с темой исследований;
- использовать при работе с разрешения директора архива ноутбук, фотоаппарат, фотокамеру мобильного телефона.
- заказывать, с разрешения директора архива в установленном порядке копии архивных документов по теме исследования.
11.Выдача архивных документов, описей, копий фонда пользования, материалов НСБ и СИФ в читальный зал оформляется Заказом (требованием) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов по установленной форме (Приложение 3,4).  
12. Один заказ  оформляется на выдачу не более 5  дел, в том числе  особо ценных и  крупноформатных.  Заказ на выдачу копий фонда пользования, описей, печатных изданий оформляется также на 5 экземпляров.
 
13. Документы и материалы выдаются пользователю на срок не более одного месяца. Продление сроков выдачи осуществляется с разрешения директора архива.

14. Пользователю может быть отказано в выдаче, если :

 - дела находятся в плохом физическом состоянии (содержат ветхие документы, зараженные плесенью, биологическими вредителями, имеющие легко разрушающиеся печати, не подшитые);
- если документы не прошли научного описания и технического оформления;
- если имеются ограничения на использование, установленные законодательством РФ или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение
, а также приказами директора архива;
- если архивные документы имеют копии фонда пользования
 
15. Отсрочка в выдаче документов допускается, если: 

- дела (издания НСБ и СИФ) необходимы сотрудникам архива для выполнения плановых работ;

- дела выданы во временное пользование другим организациям или другому пользователю; 

- заказанные материалы экспонируются на выставке.
В читальный зал не выдаются негативы фотодокументов.
16. Выдача дел (копий фонда пользования) осуществляется с понедельника по четверг с 10.00 до 12.30, при поступлении большого количества заказов дела выдаются и во второй половине дня. Документы, заказанные пользователем в четверг, выдаются ему в понедельник.
17.Заказанные дела (копии фонда пользования) выдаются на следующий день после заказа. Выдача дел иногородним пользователям  с разрешения руководства архива осуществляется в день оформления заказа. Описи и материалы НСБ и СИФ – в день оформления заказа. Описи выдаются с 10.00 до 11. 00 и с 14.00. до 15.00., материалы НСБ и СИФ – в течение дня.
 18. Выдача документов, описей, материалов СИФ и НСБ осуществляется заведующим читальным залом пользователям под их роспись в заказе за каждую выданную  единицу хранения, экземпляр. 
19. Во время работы в читальном зале пользователи должны соблюдать тишину и режим работы читального зала.  Пользователям читального зала не разрешается:
- работать в читальном зале в верхней одежде;

- вносить портфели, спортивные и хозяйственные сумки больших размеров, пластиковые пакеты, зонты; посторонние предметы следует оставлять в камерах хранения, расположенных в фойе архива; 
- расшивать дела, изымать отдельные документы и составные части документов (отдельные листы, чертежи, конверты, фотографии и т.д.); 
- делать в документах пометы, вставки, исправления, оставлять в делах различные предметы (закладки, ручки, скрепки и т.д.); 
-оставлять документы на столах в раскрытом виде под прямыми солнечными лучами и без присмотра;
- писать на листах бумаги, положенных поверх документов, загибать углы листов, пользоваться при непосредственной работе с архивными документами клеем, скотчем, маркером ножницами и другими режущими предметами; 
-принимать пищу во время работы с документами, курить в здании архива, пользоваться сотовым телефоном в читальном зале или громко разговаривать по сотовому телефону в здании архива;
-выносить дела из читального зала. 
20. По окончании работы пользователь обязан заполнить по установленной форме лист использования просмотренных дел. Далее пользователь должен сдать дела заведующему читальным залом под его роспись в Заказе на выдачу дел, копий фонда пользования, печатных изданий за каждую принятую единицу хранения и экземпляр.

21. Лица, нарушившие порядок работы пользователей в читальном зале архива, лишаются права пользования архивными документами на срок, определяемый директором архива.
22.Пользователи, совершившие действия, нанесшие материальный ущерб архиву, несут ответственность в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

23. Подробнее о работе в читальном зале архива можно узнать по телефонам 30-99-06 (приемная архива), 30-99-10 (отдел использования документов, научно-исследовательской работы и социально-правовой информации), а также непосредственно в читальном зале архива.

Главный специалист                                                      С.В. Истюфеева 
Приложение 1.

Образец письма с просьбой о работе в читальном зале

Московский Патриархат

Волгоградская епархия

____________________

Царицынский православный университет
Преподобного Сергия Радонежского
богословский факультет
Чапаева ул., д.26

400012.  Волгоград

тел.: (8442)32-76-98

«15» марта 2010 г. №232

                 Директору ГКУ ВО 
                         «Государственный архив

                           Волгоградской области»

                 А.И. Коломыткину

Деканат богословского факультета Царицынского православного университета прп. Сергия Радонежского просит Вас разрешить работу в читальном зале архива студенту 1 курса Петрову Сергею Викторовичу с целью выявления сведений для курсовой работы по теме «Усть – Медведицкое духовное училище» за  1835-1877 гг.
Декан                                                                иерей Иван Иванов
Исп. Захаров Т.И.

Тел. 32-76-98

Приложение 2
Образец заявления с просьбой о работе в читальном зале

	
	Директору ГКУ ВО «ГАВО»

 А.И. Коломыткину

 от Петрова Ивана Ивановича,

проживающего по адресу:
 400131,Волгоград,
 ул. Коммунистическая,

д.13., кв.3, 
тел. 22-33-22


Заявление
Прошу разрешить мне работу в читальном зале архива с документами архивного фонда Администрации Кировского района Волгограда за 1994 год с целью выявления сведений о выделении земельного участка по ул. Кирова, д.79  для подтверждения имущественных прав. 

Дата__________

Подпись_______       
Приложение 3

Образец заполнения заказа (требования) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов (лицевая сторона)

[image: image1.jpg][ Ipunoxenue 3

OO6paser 3anonHeHus 3akas3a (TpeOOBaHUs) Ha BbIAAYY apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, KOIIMH ()OH/1a T10JIb30BaHUs, OIUCEH JeIT, JOKYMEHTOB (JINLEBast

CTOpPOHA)
['KY BO «I'ABO» PA3PEIIAIO BbI1auy 1OKyMEHTOB
3AKA3 (TPEBOBAHHE) (HAMMEHOBaHHME JI0JKHOCTH)
HA BbIJAYY APXMBHbBIX
JOKYMEHTOB, KOITUN ®OHJIA
[T0JIb3OBAHU S, OTTMUCEU JIEJI, noAmMCh  pacludpoBKa MOAMHICH
JOKYMEHTOB
« » 20 I.
% . (A
; ACIONC 2 Cliad J LCl-@L LO@(/U“(,

(paMuivs, MHULIMAMIBI, HOMEp JIMUHOTO JeJia NOJIb30BaTeNs)

(bamunus, vHWLMaNLl pabOTHUKA apX1Ba, Ha3BaHHWE CTPYKTYPHOE MOApa3e/IeHHE)

) i ; , ey
'7, " ‘ o C> OCAD BILO UL Wl J{I ? C;Gc - L O J/} MM ULNO giCCL

(Tema uccienoBanus, Hesb \Bblnatm{\

7
‘74‘){’?“3“1“0(0”3 ‘j’%g&- Capc‘xm,o@ucou UY O o ndlLLL,

®@oua | Onuce

3aroJioBOK e.Xp. KoJi-Bo Pacniucka Pacnucka
JlucTon [Tosib3oBarens pab-ka yuT.3a/1a
(Bpems B MOJIYYEHHUH, B BO3BpalLlEHUHU

3By4YaHus, JOK-B ITOJIb30BATCJIEM,

(MOAMMCH MOJIb30BaTENs, PA0OOTHHKA apXHBa)

«RA1»__wwapma 20_}_/r.





	ГКУ ВО «ГАВО»

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ

ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА

ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ ДЕЛ,

ДОКУМЕНТОВ
	РАЗРЕШАЮ выдачу документов

____________________________

(наименование должности)

_____________________________

подпись          расшифровка подписи

           «____»______________ 20____ г.


__________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

____________________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы работника архива, название структурное подразделение)

_____________________________________________________________________________________________

(тема исследования, цель выдачи)

	Фонд

№
	Опись

№
	Ед.хр.

№
	                        Заголовок ед.хр.                             
	Кол-во

Листов

(время 

 звучания,

  метраж)
	Расписка 

Пользователя

в получении,

дата
	Расписка 

раб-ка чит.зала

в возвращении

док-в пользователем,

дата 
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	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Оборотная сторона

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_______________________________________

           (подпись пользователя, работника архива)          

«____»_______________________________20__г.

Приложение 4

Образец заполнения требования на выдачу печатных изданий научно- справочной – библиотеки и справочно – информационного фонда
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ГКУ ВО «Государственный архив Волгоградской области»

ТРЕБОВАНИЕ

на выдачу книг, брошюр, печатных изданий

Для кого___________________________________________________________

Цель и тема_________________________________________________________

	№

п/п
	Библиотечный 
шифр и инвентарный

номер
	       Автор и заглавие     
	Дата и

Роспись в 

получении
	Дата и 

Роспись в

 возвращении

	
	
	
	
	


Дата_______________________
� При публикации работ, подготовленных на основе  документов ГКУ  ВО «ГАВО», следует обязательно делать ссылки на использованные архивные документы с указанием номеров фонда, описи, единицы хранения и листов.  


� Количество дел, выданных иногороднему пользователю, может быть увеличено с разрешения директора архива.


� Об ограничениях, установленных на доступ к некоторым категориям документов, подробнее см. Федеральный закон от 22.10.2004 №125 –ФЗ (ред.от 13.05. 2008, с изменениями от 08.05.2010) «Об архивном деле в Российской Федерации», Положение о порядке доступа к прекращенным уголовным и административным делам и фильтрационно-проверочным делам, утвержденное приказом Минкультуры России, МВД России, ФСБ России от 25.07.2006 года,  Методические рекомендации по обеспечению доступа пользователей к документам государственных и муниципальных архивов Российской Федерации и организация пользования ими М., 2009. 


� Выдача подлинных документов в читальный зал при наличии на них копий фонда пользования допускается в исключительных случаях по письменному разрешению (в форме резолюции на заказе) руководства архива  для изучения особенностей внешнего вида документов или проведения текстологического исследования.








