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ПРАВИЛА



  
работы пользователей в читальном зале государственного областного учреждения «Государственный архив новейшей истории Новгородской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», областным законом от 21 марта 2005 г. №441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 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. М.2007., Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации. М.1998.

1.2. Правила устанавливают порядок работы пользователей с отк​рытыми документами в читальном зале ГОУ «Государственный  архив новейшей истории Новгородской области» (далее ГОУ ГАНИНО).

1.3. Все пользователи обладают равными правами на доступ к документам архива.

1.4. Плата за посещение читального зала архива и пользование документами не взимается.

1.5. Платные услуги пользователям предоставляются архивом в соответствии с установленным порядком.

1.6. Читальный зал работает ежедневно с 9.00 до 17.00 часов по будним дням.

2. Порядок допуска пользователей в читальный зал  архива

2.1. Пользователи допускаются в читальный зал на основании личных заявлений. Пользователи, ведущие научную работу в соответс​твии с планом научных учреждений или выполняющие служебные зада​ния, представляют письма направивших их организаций.

2.2. В личных заявлениях или письмах указываются фамилия, имя, отчество пользователей, должность, ученое звание, ученая    сте​пень, тема и хронологические рамки исследования.

2.3. Разрешение на работу в читальном зале дается руководством архива на 1 год со дня оформления. При необходимости продле​ния срока вопрос согласовывается с руководством архива или сотруд​ником читального зала.

2.4. Все пользователи знакомятся с настоящими Правилами и заполняют анкету установленного образца 
2.5. Допуск пользователей к работе в читальный зал осуществляется при предъявлении пользователями документов, удостоверяющих личность.

3. Права, обязанности и  ответственность 

                                                       пользователей
3.1. Пользователям предоставляются имеющиеся в архиве справочно-поисковые средства, дела и документы по теме исс​ледования.

3.2. Пользователи, работающие в читальном зале архива, имеют право:

3.2.1. Получать информацию о распорядке работы читального зала, услугах, оказываемых архивом через читальный зал, порядке и условиях их предоставления..

3.2.2. Получать консультации специалистов архива о составе и содержании документов по имеющимся в архиве справочно-поисковым средствам, в соответствии с темой исследования.

3.2.3. Получать информацию, в том числе в письменной форме, о причине отказа (отсрочки) в выдаче дел (документов), существующих ограничениях на выдачу и копирование документов по теме исследования, а также о сроках, в течение которых они будут действовать.


3.2.4. Обжаловать отказ в выдаче дел или справочно-поисковых средств по теме исследования в соответствии с действующим законодательством.

Для решения спорных вопросов пользователи могут обращаться к руководству архива, в органы управления архивным делом Новгородской области, Федеральную архивную службу России, а также в установленном порядке в судебные органы Российской Федерации.

3.2.5. Пользоваться печатными изданиями и рукописными материалами из фондов научно-справочной библиотеки.
            Вынос из архива книг научно-справочной библиотеки осуществляется по специальному документу, подписанному руководством архива.
3.2.6. Заказывать копии архивных документов по теме исследо​вания, делать выписки из предоставленных им дел, документов, ар​хивных справочников.

3.2.7. Проносить в читальный зал по согласованию с его сот​рудником машинописный и печатный текст, гранки научной работы. Внос и вынос этих материалов оформляется специальным пропуском.

Рукописные материалы пользователей выносятся без пропусков.

3.3. Пользователи обязаны:

3.3.1. Соблюдать настоящие Правила работы    в    читальном    зале архива.

3.3.2.  Регистрироваться при каждом посещении в журнале  посе​щений читального зала.

3.3.3. Заполнять листы использования просмотренных дел, указывая дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво),  харак​тер произведенной работы (просмотр,  выписки и т.п.).

3.3.4.  После    окончания    работы  при каждом посещении сдавать предоставленные ему справочно-поисковые средства, дела (единицы хранения),  печатные издания сотруднику читального зала.

3.3.5.  Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и порядок во время работы.
3.3.6.  Публиковать полученную информацию с ссылкой на источник информации, т.е. указывать название архива, поисковые данные документа (номер фонда, описи, дела, листа).
3.4. Пользователи могут предоставить архиву библиографическую справку или экземпляр издания, подготовленного на основе архивных документов.

3.5. Вопросы, связанные с хищением или порчей архивных документов пользователями, решаются в соответствии с действующим законодательством.

3.6. Пользователи, совершившие действия, нанесшие материальный ущерб архиву, несут ответственность в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.

4. Порядок выдачи дел, печатных изданий, предоставления справочно-поисковых средств.
4.1. Дела и другие материалы предоставляются пользователям на  основании заполненных бланков заказов.
Дела и другие материалы выдаются пользователям под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала.
4.2. Единовременно для пользования может быть выдано не более 5 описей, 10 перечней вопросов, рассмотренных на заседаниях пленумов, бюро, секретариата, партийно-хозяйственного актива обкомов, горкомов, райкомов КП РСФСР,  10–15 дел.

Дневная норма (10-15) несброшюрованных дел выдается частями (по 1-3 дела).
4.3. Сроки выдачи справочно-поисковые средств,  дел,  документов и других материалов устанавливаются руководством архива, но не должны превышать 3 ра​бочих дней со дня оформления заказа.
              Справочно-информационные и другие печатные издания, экземпля​ры описей, хранящиеся в читальном зале, выдаются пользователям в день заказа.

4.4. Описи, другие архивные справочники предоставляются на срок до 5 дней, несброшюрованные и особо ценные документы - до 5 дней, уникальные документы по разрешению руководства архива – на  один день, дела, печатные издания - на один месяц. Выдача особо ценных документов осуществляется с разрешения руководства архива.

Продление сроков хранения и использования в читальном зале справочно-поисковых средств, дел, других материалов согласуется с сотрудни​ком читального зала (кроме уникальных документов), продление сроков использования уникальных и особо ценных документов согласуется с руководством архива,  при необходимости оформляется новый заказ.
Сроки повторной выдачи устанавливаются руководством архива.
4.5. В целях обеспечения сохранности архивных  документов запрещается:
4.5.1. Входить в читальный зал в верхней одежде, вносить портфели,  спортивные и    хозяйственные сумки (размером более 200 х 300 мм), пластиковые пакеты, зонты.
Курить, употреблять продукты питания, напитки следует в специально отведенных местах.
 4.5.2.
Выносить дела из читального зала,  передавать их треть​им лицам, оставлять открытые дела незащищенными от солнечного или электрического света продолжительное время, писать на листах бума​ги, положенных поверх документов, загибать углы листов, калькиро​вать документы, вкладывать в дела посторонние предметы, переклады​вать листы в несброшюрованных делах, а также из одного дела в дру​гое.
4.5.3. Пользоваться при непосредственной работе с архивными документами клеем, скотчем, маркером, корректирующей жидкостью (штрихом), копировальной бумагой, авторучкой, ножницами, другими режущими предметами.
4.5.4. Вносить изменения в тексты документов, делать на документах и обложках дел пометы, исправления, подчеркива​ния.
4.6. При получении справочно-поисковых средств, дел, других материалов пользовате​ли проверяют их состояние и сохранность в присутствии сотрудника читального зала.
При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, микрокопий, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации поль​зователи должны сообщить об этом сотруднику читального зала.
4.7. Отказ или отсрочка в выдаче дел и документов допускается в случаях:
- их плохого физического состояния;

- ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче дел на постоянное хранение;

- необходимости выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготов​ка информационных материалов по запросам органов государственной власти, сборников документов, изготовление страхового фонда, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов, оформление рассекреченных дел и др.);
-  выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;
-  экспонирования заказанных материалов на выставке;
-  выдачи их другому пользователю.
В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технического оформления.

5. Копирование и выдача копий архивных
документов, изготовленных по заказам пользователей

5.1. По заказам пользователей в зависимости от технических возможностей архива и физического состояния документов изготавли​ваются ксерокопии. Копирование документов производится только с разрешения руководства архива, по согласованию с главным хранителем и под конт​ролем сотрудника читального зала.  Качество изготавливаемых копий обеспечивается архивом.
5.2. Заказы на копирование оформляются пользователями на спе​циальном бланке и передаются сотруднику читального зала. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные доку​ментов.
При копировании большого количества документов к бланку зака​за по требованию руководства архива может дополнительно прила​гаться их перечень.
5.3. Копирование документов Архивного фонда Российской Федерации, поступивших от негосударственных организаций, граждан, про​изводится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их правопреемниками (наследниками), передавшими доку​менты на постоянное или депозитарное хранение.
При отсутствии ограничений на копирование, установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях. 

5.4 Копирование документов, составляющих объект авторского  права, в том числе документов творческого характера, аудиовизуаль​ных документов осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 9 июля 1993 г. № 5351-ФЗ "Об авторском праве и смежных правах".

5.5. Объем, сроки и виды изготавливаемых копий устанавливаются руководством архива с учетом технических возможностей и физи​ческого состояния документов.

5.6. Копирование фондов, коллекций в полном объеме произво​дится с разрешения руководства архива.

Не принимаются заказы на копирование документов, при испол​нении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохой физической сохранности.
Вопрос о копировании уникальных документов, а также документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается руководством архива в каждом конкретном случае.
5.7. Копирование неопубликованных справочно-поисковых средств в полном объеме по заказам пользователей не производится.  Допустимые объемы копирования согласуются с руководством архива в каждом конкретном случае.

5.8.   В исключительных случаях при отсутствии технических воз​можностей у архива допускается копирование документов техническими  средствами  пользователей.

Копирование техническими средствами пользователей, в том чис​ле сканерами,    фотоаппаратами,    видеокамерами и др., производится только с разрешения руководства архива, по согласованию с главным хранителем и под конт​ролем сотрудника читального зала.

Ответственность за качество копирования документов, проведен​ное техническими средствами пользователей,  архив не несет.

5.9.  По  согласованию  с  руководством  архива  пользователи  могут  самостоятельно  копировать  изобразительные и графические материалы, карты, планы и чертежи или приглашать для этой работы   специалиста (чертежника,  фотографа, художника).    В   этих   случаях копирование
производится в помещении архива под контролем    его    сотрудников    с соблюдением правил обеспечения сохранности документов.

5.10 Копии документов выдаются пользователям или их доверенным лицам под расписку, а также пересылаются по указанным адресам.    

5.11 Копии частично рассекреченных документов, документов, содержащих конфиденциальную информацию, изготовленные архивом по заказам пользователей с изъятием из текста при копиро​вании частей текста, выдаются им на общих основа​ниях.

5.12. Вынос копий документов за пределы архива оформляется специальным пропуском, подписанным ответственным лицом.

