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1. Общие положения

1.1. Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Кодексом об административных правонарушениях Российской Федерации, Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004№ 125-ФЗ, Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Законом Волгоградской области «Об архивном деле в Волгоградской области» от 31.12.2009 № 1981-ОД, «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 № 635.
1.2. Регламент устанавливает порядок работы пользователей с документами Архивного фонда Российской Федерации, другими архивными документами, не содержащими сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, и справочно-поисковыми средствами к ним в читальном зале государственного казенного учреждения Волгоградской области «Центр документации новейшей истории Волгоградской области» (далее – ГКУВО «ЦДНИВО»).
1.3. Порядок работы с делами, документами, содержащими сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, регламентируется иными нормативными правовыми актами и в регламенте не рассматривается.
1.4. Плата за посещение читального зала ГКУВО«ЦДНИВО» не взимается.

1.5. Платные услуги предоставляются пользователям в соответствии с Прейскурантом на платные услуги, оказываемые ГКУВО «ЦДНИВО». Оплата за выполненные работы производится по безналичному расчету.

2. Распорядок работы читального зала ГКУВО «ЦДНИВО»

2.1. Читальный зал ГКУВО «ЦДНИВО» работает с понедельника по четверг с 10.00 до 16.00. 
2.2. Суббота и воскресенье, а также праздничные и предпраздничные дни являются нерабочими. Читальный зал закрывается для посещений в дни проведения в ГКУВО «ЦДНИВО» тематических мероприятий, а также ежегодно в летний период на один месяц для проведения внутренних профилактических работ, что оформляется соответствующими приказами директора ГКУВО «ЦДНИВО». Объявление о закрытии читального зала размещается при входе в читальный зал ГКУВО «ЦДНИВО».

2.3. На время отсутствия свободных рабочихмест в читальном зале, директор ГКУВО «ЦДНИВО» имеет право ограничить допуск пользователей к работе с документами.
3. Порядок допуска пользователей в читальный зал

ГКУВО «ЦДНИВО»

3.1. 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(Приложение 1: образец письма) на имя директораГКУВО «ЦДНИВО»с обоснованием необходимости работы в читальном зале. В письме указываются:

- фамилия, имя, отчество пользователя;

- место работы, должность;

- место учёбы, название факультета, номер курса (для студента);

- ученая степень (если есть);

- тема, хронологические рамки темы и цель исследования.
Письмо подписывается руководителем организации. Учащиеся школ допускаются к работе в читальном зале только в сопровождении преподавателя или родителей, ответственных за соблюдение учащимися положений настоящего регламента.

3.2. Пользователи, занимающиеся поиском необходимых им сведений по личной инициативе, допускаются к работе в читальном зале на основании личных заявлений (Приложение 2: образец заявления), в которых указываются:

- фамилия, имя, отчество пользователя;
- место работы и должность;
- тема, хронологические рамки темы и цель исследования.
- домашний адрес и номер телефона.
3.3. Разрешение на работу в читальном залевыдается директором ГКУВО «ЦДНИВО» в виде резолюции на письме или личном заявлении.
3.4. Разрешение на право работы с документами даётся на срок не более одного года и действительно с даты оформления допуска. При необходимости продления срока, изменения темы или хронологических рамок исследования пользователь представляет новое письмо или личное заявление.
3.5. Иностранные граждане допускаются для работы в читальном зале на основании письма организации или личного заявления, аналогичного форме письма (заявления) для российского гражданина
.Письмо (заявление) должно быть составлено на русском языке и представлено на рассмотрение директора ГКУВО «ЦДНИВО» не менее чем за 14 дней до предполагаемого посещения читального зала. К письму должна быть приложена копия документа, удостоверяющего личность.
3.6. Пользователи могут работать в читальном зале с сопровождающими лицами – переводчиками или помощниками. Допуск сопровождающих пользователя лиц для работы в читальном зале осуществляется на общих основаниях.
3.7. Оформление пользователя в читальный зал ГКУВО «ЦДНИВО» осуществляет работник отдела использования документов и социально-правовой информации после получения разрешения директора ГКУВО «ЦДНИВО». При оформлении пользователь предъявляет паспорт, заполняет анкету по установленному образцу, бланк заявления об ответственности за использование сведений конфиденциального характераи другие документы (Приложения 3,4).

3.8. Пользователь получает пропуск установленного образца (Приложение 5: образец пропуска), который обязан каждый раз предъявлять при входе в здание архива дежурному контролеру поста охраны. После предъявления пропуска и паспорта пользователь сопровождается в читальный зал сотрудником ГКУВО «ЦДНИВО».
3.9. Лица с признаками алкогольного или наркотического опьянения, в неадекватном состоянии, грязной, неопрятной одежде к работе с архивными документами в читальном зале не допускаются.
3.10. Пользователи в обязательном порядке знакомятся с «Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации» (2013) и настоящим Регламентом.
4. Права, обязанности и ответственность пользователей читального зала ГКУВО «ЦДНИВО»
4.1. Пользователь читального зала ГКУВО «ЦДНИВО» имеет право:

4.1.1. Получать консультации специалистов ГКУВО «ЦДНИВО» о составе и содержании архивных фондов ГКУВО «ЦДНИВО» и справочно-поисковых средств к ним в соответствии с темой исследования.

4.1.2. Получать для ознакомления имеющиеся в ГКУВО «ЦДНИВО»:

- научно-справочный аппарат (НСА): путеводители, описи, каталоги, обзоры, а также получать доступ к автоматизированным справочно-поисковым средствам, находящимся в читальном зале.
- документы Архивного фонда Волгоградской областипо теме исследования, прошедшие научное описание, техническое оформление и находящиеся в удовлетворительном физическом состоянии.

Выдача личных дел осуществляется при наличии письменного разрешения гражданина, а после его смерти – с письменного разрешения наследников данного гражданина до истечения 75 лет со дня создания документов. Дела, документы, принятые в архив от собственников или их владельцев, выдаются, если это не противоречит условиям их передачи на хранение. Пользователям, ведущим научную работу или выполняющим служебные задания, предполагающие ознакомление с документами из личных дел, может быть подготовлена архивная справка биографического характера.
- материалы научной библиотеки (НБ) и справочно-информационного фонда (СИФ) ГКУВО «ЦДНИВО» (печатные издания).
4.1.3. Получать информацию о существующих ограничениях на доступ к отдельным категориям дел, документов по теме исследования, о порядке оформления доступа к ним, а также о сроках завершения научного описания, технического оформления и/или специальной обработки дел.
4.1.4.Делать выписки из представленных документов, материалов НСА, НБи СИФ.
4.1.5. Использовать с разрешения директора ГКУВО «ЦДНИВО» 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 и электросети ГКУВО «ЦДНИВО».Использование собственных технических средств допускается, если это не влияет на работу других пользователей и не нарушает требований пожарной безопасности.
4.1.6. Заказывать с разрешения директора ГКУВО «ЦДНИВО» в установленном порядке копии архивных документов по теме исследования.
4.1.7. Предоставлять архиву библиографическую справку, и/или экземпляр издания, подготовленного на основе архивных фондов, для учета архивных документов, введенных в научный оборот.

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

4.1.9. Получать непосредственно в архиве или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий информацию о распорядке работы читального зала, порядке и условиях предоставления услуг (в том числе платных), оказываемых ГКУВО «ЦДНИВО» через читальный зал.
4.2. Пользователь читального зала ГКУВО «ЦДНИВО» обязан:
4.2.1. Соблюдать «Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации» (2013) и настоящийРегламент.
4.2.2. Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и чистоту в читальном зале во время работы. 
4.2.3. Регистрироваться при каждом посещении в журнале посещений читального зала.

4.2.4. Оставлять верхнюю одежду на вешалке при входе в читальный зал. Сумки,портфели, пластиковые пакеты, зонты, посторонние предметы оставлять в камерах хранения, расположенных в читальном зале ГКУВО«ЦДНИВО».

4.2.5. Аккуратно и точно заполнять бланки заказов (требований) на выдачу описей и дел, книг и периодических изданий, на копирование документов (Приложения 6,7,8).
4.2.6. Проверять при получении заказанных описей, дел, документов, копий фонда пользования их целостность и сохранность и расписываться в заказе (требовании) за получение каждой (каждого) из них. 

4.2.7. Незамедлительно сообщать работнику читального зала об обнаружении повреждений или дефектов описей, дел, документов, копий фонда пользования, отсутствия листов, неправильной нумерации, наличии посторонних вложений, не указанных в листах-заверителях.
4.2.8. При работе с делами, документами, копиями фонда пользования, справочно-поисковыми средствами к ним обеспечивать ихсохранность. Не допускается:
- расшивка дел, изъятие отдельных документов и составных частей документов (отдельные листы, чертежи, конверты, фотографии и т.д.);
- внесение помет и исправлений в документы;

-вкладывание в дела различных предметов (закладки, ручки, скрепки и т.д.);
- оставление документов на столах в раскрытом виде под прямыми солнечными лучами и без присмотра;

- письмо на листах бумаги, положенных поверх документов, загибание углов листов, пользование при непосредственной работе с архивными документами клеем, скотчем, маркером, ножницами и др.;

- приём пищи в читальном зале.

4.2.9. Заполнять листы использования просмотренных дел, указывая дату и цель использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер использования документов или дел (просмотр, выписки) и номера использованных листов (Приложение 9).

4.2.10. После окончания работы при каждом посещении сдавать предоставленные для работы описи, дела, документы, печатные издания и другие материалы научно-справочной библиотеки и справочно-информационного фонда работнику читального залаГКУВО «ЦДНИВО».

4.2.11. Соблюдать технические требования обращения с оборудованием при работе с копиями фонда пользования, аудиовизуальными и электронными документами, автоматизированными справочно-поисковыми средствами.
4.2.12. Соблюдать общественный порядок, а также права и законные интересы работников ГКУВО «ЦДНИВО» и других пользователей.

4.2.13. Выполнять требования работников ГКУВО «ЦДНИВО», охранной службы и службы пожарной охраны в чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта).

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

4.2.15. Указывать при использовании документов в опубликованной работе источник информации – место хранения дел, документов, их поисковые данные.
4.2.16. Пользоваться описями, делами, материалами научно-справочной библиотеки и справочно-информационного фонда архива только в помещении читального зала ГКУВО «ЦДНИВО». Категорически запрещается выносить из читального зала документы и передавать их другим лицам, а также оставлять документы без присмотра.
4.3. Пользователи, нарушившие порядок работы пользователей в читальном зале ГКУВО «ЦДНИВО», лишаются права пользования архивными документами на срок, определяемый директором ГКУВО «ЦДНИВО».

5. Порядок выдачи документов, печатных изданий
и справочно-поисковых средств
5.1.Выдача архивных документов, описей, копий фонда пользования, материалов НБ в читальный зал оформляется заказом (требованием) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов по установленной форме.
Требования на выдачу дел, не соответствующие теме исследования, оформленные неразборчиво, не подписанные пользователем – не принимаются к исполнению.
5.2. Один заказ оформляется на выдачу не более 5 описей, 10 дел объёмом до 300 листов, в том числе особо ценных дел. Количество дел, выданных иногороднему пользователю, может быть увеличено с разрешения директора до 20 единиц хранения единовременно.
5.3. Установлены следующие сроки выдачи описей, дел:

5.3.1.Описи выдаются в день заказа сроком не более чем на 5 дней.

5.3.2.Дела, документы, копии фонда пользования, печатные издания выдаются пользователю на третий день после заказана срок не более одного месяца, подлинники особо ценных дел, документов – на срок не более двух недель.

5.3.3. Выдача дел иногородним пользователям с разрешения руководства ГКУВО «ЦДНИВО» осуществляется в день оформления заказа.

5.4. Продление сроков выдачи осуществляется с разрешения директора ГКУВО «ЦДНИВО».

5.5. Каждое дело может быть выдано пользователю в течение года только один раз, повторная выдача этого дела тому же пользователю осуществляется с разрешения директора ГКУВО «ЦДНИВО».
5.6. Каждый следующий заказ (требование) на выдачу дел принимается после сдачи дел по предыдущему заказу (требованию).

5.7. Пользователю может быть отказано в выдаче, если:

5.7.1. Дела находятся в плохом физическом состоянии (содержат ветхие документы, зараженные плесенью, биологическими вредителями, находятся на реставрации).
5.7.2. Документы не прошли научного описания и технического оформления.
5.7.3. Имеются ограничения на использование, установленные законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение, а также приказами директора ГКУВО «ЦДНИВО».
5.7.4. Архивные документы, описи имеют копии фонда пользования (в том числе электронные копии фонда пользования)
.
5.8. Временное ограничение в выдаче документов допускается, если:
5.8.1. Дела, описи, издания научной библиотеки необходимы сотрудникам архива для выполнения служебных заданий;

5.8.2. Дела выданы другому пользователю.
5.9. Выдача дел, копий фонда пользования, описей и материалов НБосуществляется с понедельника по четверг с 10.00 до 15.30.

5.10. Выдача документов, копий фонда пользования,описей, материалов НБ осуществляется ведущим документоведом отдела планирования и организационно-методической работыпод роспись пользователя в заказе за каждую выданную единицу хранения, экземпляр.
5.11. При получении заказанных описей, дел,копий фонда пользования, материалов НБпользователь должен проверять их целостность и сохранность.
5.12.По окончанию работы пользователи сдают документы, копии фонда пользования, материалыНБведущему документоведу отдела планирования и организационно-методической работы, который при проверке их целостности и сохранности проставляет отметку о возврате за каждую единицу хранения, экземпляр.
5.13. В случаях хищения или повреждения архивных документов, в том числе внесения в их текст изменений (если это может быть квалифицировано как повреждение архивного документа), ГКУВО «ЦДНИВО» обращается с соответствующим заявлением в орган внутренних дел по месту расположения архива, принимает другие меры к возмещению ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок копирования архивных документов

6.1. По заказам пользователей и с разрешения руководства ГКУВО «ЦДНИВО» осуществляет копирование архивных документов: ксерокопии и электронные образы документов.

6.2. Заказы на копирование оформляются пользователем на специальном бланке и передаются ведущему документоведу отдела планирования и организационно-методической работы. При оформлении заказа в обязательном порядке указываются поисковые данные документа.

6.3. Копированию подлежат только материалы по теме исследования, полностью копирование архивных дел не производится.

6.4. Заказы на копирование принимаются после завершения работы пользователя с делами одного заказа (требования) перед возвращением их в хранилище.

6.5. Документы, отмеченные в заказе пользователя для копирования, просматриваются сотрудниками читального зала на предмет соответствия документов тематике исследования, характера содержащейся в них информации, физического состояния документов.

6.6. Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохой физической сохранности.

6.7. Не подлежат копированию:

- документы, содержащие информацию, доступ к которой ограничен законодательством Российской Федерации
;

- научно-справочный аппарат (дело фонда, описи дел, каталожные карточки, путеводитель, классификатор и др.).

6.8. Копирование документов, содержащих персональную информацию, осуществляется архивом с изъятием соответствующих фрагментов.

6.9. Причины отказа на копирование документов указываются в разделе «Особые отметки» бланка заказа и согласуются с директором ГКУВО «ЦДНИВО».

6.10. Вопрос о копировании документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается руководством ГКУВО «ЦДНИВО» в каждом конкретном случае.

6.11. Копирование документов архивного фонда Волгоградской области, относящихся к частной собственности, в том числе документов общественных организаций, личных фондов, производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователем или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное хранение.

         6.12. Исполнение заказов на копирование производится в срок до одного месяца.
6.13. Копирование архивных документов осуществляется только после оплаты пользователем счета. 
6.13.1.Ксерокопии и сканкопии при изготовлении техническими средствами ГКУВО «ЦДНИВО» оплачиваются согласно Прейскуранту цен на платные услуги, оказываемые ГКУВО «ЦДНИВО».

6.13.2. Фотокопирование оплачивается согласно Прейскуранту цен на платные услуги, оказываемые ГКУВО «ЦДНИВО».
6.14. Копии документов выдаются ведущим документоведом отдела планирования и организационно-методической работы пользователю или его доверенному лицу только по предъявлению квитанции об оплате счета и под роспись в журнале регистрации выдачи копий документов и в бланке заказа, а также пересылаются по указанным адресам.
6.15. На основании заключаемого договора пользователями может производиться самостоятельное копирование документов с помощью собственных технических средств (фотоаппарата, фотокамеры мобильного телефона).

 6.16. В течение года с момента регистрации пользователя для работы в читальном зале ГКУВО «ЦДНИВО» пользователь имеет право на копирование (ксерокопирование, сканирование, фотографирование) 200 листов архивных документов.

           6.17. При самостоятельном фотокопировании пользователем архивных документов не допускается использование вспышек и иных устройств, предназначенных для повышения уровня различимости переснимаемых документов.

         6.18.Самостоятельное копирование осуществляется только в помещениях ГКУВО «ЦДНИВО» и под контролем сотрудников ГКУВО «ЦДНИВО» с соблюдением правил обеспечения сохранности и конфиденциальности архивных документов.  

6.19. При самостоятельном фотокопировании архивных документов пользователь передает ГКУВО «ЦДНИВО» электронные копии архивных документов для формирования фонда пользования и (или) использования копий по усмотрению архива.
Приложение 1

к п. 3.1. 
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Приложение 2

к п. 3.2.

	
	Директору ГКУВО «ЦДНИВО»

Будченко Л.И.

	
	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	(место работы (учебы, должность)

	
	проживающего(ей)
	

	
	

	
	

	
	(полный почтовый адрес, индекс, телефон)


заявление

число, месяц, год

Прошу разрешить мне работать с документами в читальном зале ГКУВО «ЦДНИВО» по теме: «Школы Сталинграда в период Великой Отечественной войны», с целью выявления сведений о школах Сталинграда в период с 1941 по 1945 гг., для использования в преподавательской деятельности.

Подпись                                                                          Расшифровка подписи

Приложение 3   

к п. 3.7.
Государственное казенное учреждение Волгоградской области 

«Центр документации новейшей истории Волгоградской области»
Дело пользователя № _______________

А Н К Е Т А

пользователя, работающего в читальном зале

	1. 
	Фамилия, имя, отчество
	

	2. 
	Год 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 действующими Правилами работы пользователей в читальных залах государственных и муниципальных архивов Российской Федерации и обязуюсь их выполнять.Согласен с автоматизированной обработкой, передачей и хранением данных, указанных в анкете.Обязуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении ставшей мне известной информации, использование и распространение которой ограничивается согласно законодательству Российской Федерации.

	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	подпись

	
	
	
	
	
	

	должность, сотрудника архива
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение 4

к п. 3.7.

	
	Директору ГКУВО «ЦДНИВО»

	
	

	
	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	(место работы (учебы, должность)

	
	проживающего(ей)
	

	
	

	
	

	
	(полный почтовый адрес, индекс, телефон)


заявление

число, месяц, год

Я, ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________

предупрежден об административной и уголовной ответственности, за использование сведений конфиденциального характера, содержащихся в представленных мне документах. Обязуюсь не разглашать полученные мною сведения.

Подпись                                                                          Расшифровка подписи

Приложение 5

к п. 3.8
	Государственное казенное учреждение Волгоградской области
 «Центр документации новейшей истории Волгоградской области

Временный пропуск №_______

в читальный зал ГКУВО «ЦДНИВО»
Фамилия________________________________

Имя_____________________________________

Отчество_________________________________

Должность_______________________________

Время работы в ГКУВО «ЦДНИВО»
с «___»____________по «____»_____________
Директор
ГКУВО «ЦДНИВО»__________Л.И.Будченко

Начальник отдела____________Н.А.Насонова


Приложение 6

к п. 4.2.5
	государственное казенное учреждение Волгоградской области

«ЦЕНТР ДОКУМЕНТАЦИИ НОВЕЙШЕЙ ИСТОРИИ ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

(ГКУВО «ЦДНИВО»)



	
	
	РАЗРЕШАЮ

выдачу документов

директор ГКУВО «ЦДНИВО»

_________________________

«____» ____________ 20___г.


ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ

ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

	(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

	

	

	(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)

	

	

	(тема исследования, цель выдачи)


	Фонд

№
	Опись

№


	Ед.хр.

№
	Заголовок

единицы

хранения
	Кол-во

листов

(время, звучания,

метраж)
	Расписка 

пользователя

в получении 

дата
	Расписка

работника читального

зала в приеме 

дата

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	


 (подпись пользователя)                                     (подпись работника архива)
«_____» ________________ 20____ г.

Приложение 7

к п. 4.2.5
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Приложение 8
к п. 4.2.5

ГКУВО «ЦДНИВО»
ЗАКАЗ № _____________ НА КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

	Структурное подразделение
	

	Фамилия и инициалы заказчика
	

	Адрес, телефон
	

	Основание
	

	(запрос № и дата, заявление пользователя, сотрудника архива, договор, служебное задание)

	

	Тема
	

	Количество кадров, листов
	
	Формат
	
	Тираж
	


В соответствии с перечнем:

	№

п/п
	№ Фонда
	№

Описи
	год
	№

дела
	№

листов с оборотом
	Кол-во

листов
	Краткое содержание или указание документов
	Приме

чания

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Особые отметки _____________________________________________________

Документы не содержат сведений ограниченного доступа

	Заказчик
	
	
	
	«___» _________20___г.

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	

	Руководитель структурного
	
	

	подразделения
	
	
	
	«___» _________20___г.

	
	              (подпись)
	          (расшифровка подписи)
	

	Заказ принял
	
	
	
	«___» _________20___г.

	
	   (подпись)
	          (расшифровка подписи)
	

	Заказ получил
	
	
	
	«___» _________20___г.

	
	   (подпись)
	          (расшифровка подписи)
	


Приложение 9

к п.4.2.9.

ГКУВО «ЦДНИВО»

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Фонд № __________ Опись № ______________ Дело № __________________
Заголовок дела_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
	Дата использования
	Кому выдано

Фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр)
	Номера использованных листов
	Подпись лица, использовавшее

го дело

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 10
	
	Директору ГКУВО «ЦДНИВО»

	
	

	
	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	(место работы (учебы, должность)

	
	проживающего(ей)
	

	
	

	
	

	
	(полный почтовый адрес, индекс, телефон)


заявление

число, месяц, год

	Прошу разрешить мне использовать
	

	
	(название технического средства)

	

	

	при работе в читальном зале  ГКУВО «ЦДНИВО» по теме:
	

	

	(название темы, хронологические рамки)

	

	Цель исследования
	

	

	
	


Подпись                                                                          Расшифровка подписи

�Порядок работы с иностранными гражданами в ГКУВО «ЦДНИВО» определен Инструкцией по обеспечению режима секретности при приеме иностранных делегаций и граждан в ГКУВО «Центр документации новейшей истории Волгоградской области», утвержденной директором ГКУВО «ЦДНИВО» 19.06.2015 г.


�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.





� Ст. 23. Конституции Российской Федерации, ст. 137 Уголовного Кодекса Российской Федерации и др.
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