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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _06 мая 2015 г._ №_135_ 
г. Джанкой
Об утверждении Порядка
использования архивных документов

в читальном зале  архивного отдела

(муниципального архива) администрации

Джанкойского района


В   соответствии  с  Федеральными  Законами  от  06  октября  2003  года 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 22 октября 2014 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законами Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК   «Об   основах   местного   самоуправления   в   Республике   Крым»;   от 14 августа  2014 года  № 50-ЗРК  «Об архивном  деле в  Республике  Крым»; Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым;  Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19; Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, утвержденным  приказом  Министерства  культуры  России  от  03 июня 2013 г. 
№ 635; Методическими рекомендациями «Обеспечение доступа пользователей к документам государственных и муниципальных архивов Российской Федерации и организация пользования ими» (М.2009); Административного регламента  администрации Джанкойского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»,  для организации работы с документами в читальном зале архивного отдела (муниципального архива) администрация Джанкойского      района  Республики  Крым  п о с т а н о в л я е т: 


1. Утвердить Порядок использования архивных документов в читальном зале  архивного отдела (муниципального архива) администрации Джанкойского района (приложение).
2.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

руководителя аппарата администрации Джанкойского района Республики Крым Курандину С.М. 
Глава администрации
Джанкойского района                                                                             А.И. Бочаров
    УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  Джанкойского района

    от _06 мая 2015 г._ № _135_

П О Р Я Д О К

использования архивных документов

в читальном зале  архивного отдела

(муниципального архива) администрации

Джанкойского района
I. Общие положения
             1.1. Настоящий Порядок использования архивных документов в читальном зале архивного отдела (муниципального архива) администрации Джанкойского района (далее - архивный отдел) разработан в соответствии с Федеральными  Законами  от  06  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Законами Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК   «Об    основах    местного    самоуправления    в    Республике    Крым»;     от 

14 августа 2014 года № 50-ЗРК «Об архивном деле в Республике Крым»; Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым; «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19; «Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 г. № 635 и регулирует отношения в части организации работы пользователей в читальном зале архивного отдела. 

             1.2. Порядок регламентирует организацию работы пользователей с документами Архивного фонда Республики Крым, другими архивными документами, не содержащими сведения, составляющие государственную тайну и справочно-поисковыми средствами к ним в читальном зале. 

             1.3. Пользователи обладают равными правами на доступ к делам, документам архива и справочно-поисковым средствам к ним в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Крым. 

             1.4. Плата за посещение читальных залов архива, пользование делами, документами и справочно-поисковыми средствами к ним не взимается. 

2. Порядок допуска пользователей в читальный зал

             2.1. Пользователь допускается для работы в читальный зал на основании личного заявления-анкеты (Приложение 1 к Порядку) с предъявлением паспорта или письма направившей его организации, в которых указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, тема, хронологические рамки и цель исследования. 

             2.2. Разрешение на работу в читальном зале дается начальником архивного отдела на необходимый пользователю срок. 


   2.3. Учащиеся общеобразовательных учреждений, занимающиеся исследовательской деятельностью, допускаются к работе с делами, документами в читальном зале только в сопровождении педагога. 

             2.4. Все пользователи знакомятся с настоящим Порядком и заполняют анкету работающего в читальном зале установленного образца (приложение № 1 к Порядку), подписывают анкету и предъявляют паспорт сотруднику читального зала для идентификации личности. 

3. Права и обязанности пользователей

           3.1. Пользователь, работающий в читальном зале архивного отдела, вправе: 

           3.1.1. Получать для изучения дела, документы, прошедшие научное описание, техническое оформление и находящиеся в удовлетворительном физическом состоянии. 

 
 3.1.2. Пользоваться справочно-поисковыми средствами к делам, документам, печатными изданиями и другими материалами из справочно-информационного фонда архива по теме исследования. 

             3.1.3. Получать непосредственно в архиве или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий информацию о распорядке работы читального зала, порядке и условиях предоставления архивом услуг. 

             3.1.4. Заказывать единовременно в течение рабочего дня и получать не позднее чем через 2 рабочих дня со дня оформления заказа до 20 дел общим объемом не более 1500 листов из фондов. Единовременно использовать не более 20 единиц хранения дел, документов.  

             3.1.5. Получать консультации специалистов архива о составе и содержании дел,  документов и справочно-поисковых средств к ним по теме исследования. 

             3.1.6. Получать информацию о причине отказа (отсрочки) в выдаче дел, документов и о сроках, в течение которых дела, документы могут быть ему предоставлены. 

             3.1.7. Делать выписки из представленных  дел, документов, справочно-поисковых средств к ним. 

             3.1.8. Обращаться с предложениями, замечаниями, жалобами по вопросам обслуживания в читальном зале к начальнику архивного отдела.

  .     3.1.9. Обжаловать отказ в выдаче дел, документов и справочно-поисковых средств к ним по теме исследования в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Крым. 

              3.2. Пользователь обязан: 

             3.2.1. Соблюдать настоящий Порядок. 

             3.2.2. Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и чистоту в читальном зале во время работы. 

             3.2.3. Регистрироваться при каждом посещении в журнале учета посещений читального зала. 

             3.2.4. Вносить в читальный зал личные вещи, необходимые для работы с делами, документами в прозрачном пакете (папке) или сумке размером не более 200Х300 мм. 

             3.2.5. Проверять при получении заказанных описей, дел, документов их целостность и сохранность и расписываться в требовании за получение каждого из них. 


    3.2.6. Заполнять разборчиво, без исправлений и помарок заказ на выдачу дел, документов, на выдачу печатных изданий, на копирование документов. 

              3.2.7. Незамедлительно сообщать сотруднику читального зала об обнаружении повреждений или дефектов дел, документов, отсутствии листов в деле, неправильной нумерации, наличии посторонних вложений, не указанных в листах-заверителях полученных дел. 

              3.2.8. Обеспечивать при пользовании сохранность дел, документов, справочно-поисковых средств к ним. Работать с делами, документами, справочно-поисковыми средствами к ним, печатными изданиями только в читальном зале. 

              3.2.9. Заполнять листы использования просмотренных дел, документов, указывая дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер произведенной работы (просмотр, выписки и т.п.). 

             3.2.10. Сдавать сотруднику читального зала после окончания работы при каждом посещении читального зала, предоставленные ему дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания и другие материалы архива. 

             3.2.11. Соблюдать общественный порядок, а также права и законные интересы сотрудников архива и других пользователей. 


   3.2.12. Отключать звуковые сигналы средств мобильной связи, телефонные переговоры вести только за пределами читального зала. 

             3.2.13. Выполнять требования сотрудников архива, охранной службы и службы пожарной охраны архива в чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта). 

             3.2.14. При невозможности посещения читального зала в течение срока, на который выданы дела, документы, сообщать об этом сотруднику читального зала для продления срока их нахождения в читальном зале. 

             3.2.15. Указывать при использовании документов в опубликованной работе  источник информации - место хранения дел, документов, их поисковые данные (номер фонда, описи, дела, листа). Пользователь несет полную ответственность за точность воспроизведения и/или цитирования документов Архивного фонда Республики Крым, а также за их интерпретацию. 

             3.2.16. Нести ответственность за хищение и порчу дел, документов, причинение материального ущерба имуществу архивного отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Крым. 



3.3. Пользователю не разрешается: 


3.3.1. Вносить спортивные и хозяйственные сумки размером больше чем 200Х300 мм, фотоаппараты, видеокамеры, копировальную технику.


3.3.2. Употреблять продукты питания, напитки; курить, пользоваться спичками, зажигалками и другими пожароопасными предметами. 


3.3.3. Громко разговаривать, пользоваться средствами мобильной связи в читальном зале. 


3.3.4. Использовать помещение читального зала для проведения встреч, консультаций. 


3.3.5. Выносить дела, документы, справочно-поисковые средства к ним, печатные издания из читального зала, передавать их третьим лицам. 


3.3.6. Делать в делах, документах, справочно-поисковых средствах к ним, печатных изданиях пометки, исправления, подчеркивания; загибать углы листов; писать на листах бумаги, положенных поверх архивных документов, калькировать картографические материалы, научно-техническую документацию; вкладывать в дела, печатные издания посторонние предметы (кроме бумажных закладок).


3.3.7. Использовать при работе с делами, документами, справочно-поисковыми средствами  к ним, печатными изданиями клей, скотч, маркеры, корректирующую жидкость, копировальную бумагу, ножницы. 

         




4. Порядок выдачи дел, 

предоставление научно-справочного аппарата

             4.1. Дела и другие материалы предоставляются пользователю на основании заполненных бланков заказов (требований) в соответствии с указанным им вопросом или темой его работы, исследования.

             4.2. Дела, документы выдаются в течение 2 рабочих дней с момента подачи требования, на основании заполненного бланка заказа на выдачу дел (Приложение 2 к Порядку). Бланки заказов должны быть заполнены разборчиво, без исправлений и зачеркиваний. 


   4.3. При заполнении бланка заказа на выдачу дел пользователь указывает свои фамилию, инициалы, тему и хронологические рамки исследования, номер фонда, номер описи, номер дела, заголовок дела, количество листов в деле; подписывает заказ с указанием даты заполнения. 
Графа «Подпись пользователя в получении» заполняется после получения для работы дел, документов. В случае указания пользователем в заказе неверных (ошибочных) поисковых данных (номеров фонда, описи, дела) выдача дел будет производиться только после переоформления заказа на общих основаниях. 


4.4. При заполнении бланка заказа на выдачу печатных изданий пользователь указывает свои фамилию, инициалы, тему и хронологические рамки исследования, инвентарный номер печатного издания, название печатного издания, подписывает заказ с указанием даты заполнения. Графа «Подпись пользователя в получении» заполняется после получения для работы печатных изданий. 


4.5. Описи, другие справочно-поисковые средства к делам, документам выдаются пользователю в день заказа на срок, не превышающий один день (в связи с тем, что имеются в одном экземпляре и хранятся централизованно). 
Единовременно пользователь может заказать не более 5 описей. 


4.6. В течение одного рабочего дня пользователь может получить до 20 единиц хранения из архивных фондов. Количество дел, документов, находящихся одновременно у пользователя, не может превышать 20 единиц хранения. 


4.7. Печатные издания выдаются пользователю в день заказа. 


4.8. В течение одного рабочего дня пользователь может оформить только один заказ на выдачу печатных изданий, на основании которого может получить: 

- не более 3 экземпляров газетных подшивок; 

- не более 5 экземпляров других печатных изданий (книг, журналов, брошюр, буклетов и т.д.). 


4.9. При неявке пользователя в читальный зал в течение двух недель подряд полученные им дела, документы, печатные издания возвращаются в архивохранилища и могут быть заказаны повторно не ранее, чем через 2 месяца со дня их возвращения. Невостребованные пользователем дела, документы, печатные издания возвращаются в архивохранилища через 5 дней после даты выдачи. Повторный заказ этих дел возможен через 2 месяца со дня их возвращения.


4.10. Отсрочка в выдаче пользователям дел, документов, печатных изданий допускается в случаях: 

- необходимости дел, документов, печатных изданий для выполнения служебных заданий работниками (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти, проведение проверки наличия, копирования документов и других видов работ); 

- экспонирования дел, документов, печатных изданий на выставке; 

- выдачи заказанных дел, документов, печатных изданий другому пользователю; 

- выдачи заказанных дел, документов во временное пользование. 

5. Порядок копирования и выдачи архивных копий 

документов, изготовленных по заказу пользователей

           5.1. По заказу пользователя в зависимости от технических возможностей архивного отдела и физического состояния документов изготавливаются ксерокопии документов. 


5.2. Копированию подлежат открытые для доступа дела, документы. 


5.3. Копирование дел, документов, печатных изданий осуществляется на основании заказов на копирование документов, печатных изданий по разрешению начальника архива. 


5.4. Исполнение заказов на копирование дел, документов, печатных изданий осуществляется в течение 10 рабочих дней (срочное изготовление – в течение 5 рабочих дней) со дня возврата пользователем дел, документов, печатных изданий. 


5.5. Единовременно пользователь может заказать изготовление копий объемом не более 10 листов. 

           5.6. Копии документов оформляются в установленном порядке и выдаются пользователю или его доверенному лицу под расписку, а также пересылаются почтой по указанным адресам. 


5.7. Копирование в полном объеме дел, печатных изданий, фондов, коллекций не производится. Не производится также копирование архивных описей, каталогов, картотек, других архивных справочников. 

6. Режим работы читального зала


6.1. Читальный зал расположен по адресу: г. Джанкой, ул. Ленина, д. 3. Контактный телефон для получения информации по работе пользователей в читальном зале  3-42-14.


6.2. Читальный зал открыт для приема пользователей со вторника по пятницу с 8-00 до 16-30, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, понедельник – не приемный день. Суббота, воскресенье, а также праздничные дни являются нерабочими. В предпраздничные дни время приема пользователей в читальном зале может быть сокращено. 


6.3. В случае перегруженности читального зала может быть ограничен допуск пользователей к работе с архивными документами, установлена очередность их работы.

_____________________

                                                                         Приложение 1

                                                                         к Порядку использования архивных документов

                                                                         в читальном зале архивного отдела 

                                                                         (муниципального архива) администрации 

                                                                         Джанкойского района

	Архивный отдел 

(муниципальный архив) 

администрации  

Джанкойского района

Республики Крым
	               РАЗРЕШАЮ

               пользование документами АФ РК

Начальник архивного отдела                                                                          (муниципального архива)

администрации Джанкойского                                                             района

___________________И.О.Ф.

«___»__________20__г.


ЗАЯВЛЕНИЕ – АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________________________________

2. Дата рождения _____________________________________________________________________________

3. Гражданство _____________________________________________________________________________

4. Место работы (учебы) и должность _____________________________________________________________________________

                   (полное название учреждения, его почтовый и 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 и номер паспорта, кем и когда выдан _____________________________________________________________________________

                                                                    Обязательство-соглашение

                                                Я, ___________________________________________________

                                                                                                (фамилия, имя, отчество)

ознакомлен с действующим Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных 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, распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

 «___» _____________ 20__ г.                                   _______________________    Подпись

                                                                                                        Приложение 2

                                                                         к Порядку использования архивных документов

                                                                         в читальном зале архивного отдела 

                                                                         (муниципального архива) администрации 

                                                                         Джанкойского района

	Архивный отдел 

(муниципальный архив) 

администрации  

Джанкойского района

Республики Крым
	             РАЗРЕШАЮ

 Начальник архивного  отдела           (муниципального архива) 

             администрации 

             Джанкойского района

              ___________И.О.Ф.

              _____________20__ г.


ЗАКАЗ  

___________№ ______

на выдачу дел

в читальный зал

Прошу выдать   ____________________________________________________

_________________________________________________________________

                               (фамилия, инициалы и должность пользователя)

следующие дела:

	Фонд №
	Опись №
	 Дело №
	Количество листов
	Подпись пользователя

в получении
	Подпись пользователя

в возврате

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


_____________________              __________________

        Подпись заявителя                                      (Ф.И.О.)

________________20__ г.


	Начальник  архивного отдела (муниципального архива) администрации Джанкойского района

                                                   Н.Н. Левко
«____»_________________2015 г.

	Начальник отдела по вопросам делопроизводства,
контроля и обращений граждан аппарата администрации Джанкойского района
                                        А.В. Овчинникова                 

«____»_________________2015 г.
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