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ПРЕДИСЛОВИЕ
Во второй выпуск информационно – методического бюллетеня включен большой комплекс материалов и документов, связанных с актуальными вопросами развития архивной отрасли Российской Федерации и Курской области  на современном этапе. 


Аналитическая статья начальника архивного управления Курской области  Богданова В.Л. посвящена 90-летию со дня образования архивной службы России, в которой подробно освещена деятельность архивной службы Курской области за 90 лет. Указанная статья может быть использована сотрудниками муниципальных архивов для подготовки лекций и статей по  истории развития архивной службы в Курском крае.


В рубрике «Нормативно-правовая база курских архивистов» помещены основные нормативные акты, регулирующие:

- правоотношения, связанные с реализацией гражданами Российской Федерации и Курской области своих прав на обращения в государственные органы и органы местного самоуправления, а также установлением порядка рассмотрения обращений граждан государственными органами, органами местного самоуправления и должностными лицами Курской области;

-   объем субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, в том числе на содержание численности работников, обеспечивающих осуществление органами местного самоуправления Курской области государственных полномочий в сфере архивного дела Курской области.


Методические рекомендации, помещенные в бюллетене, разработаны сотрудниками архивного управления Курской области и государственного архива Курской области. Они призваны помочь архивистам и работникам делопроизводственных служб предприятий и организаций в совершенствовании вопросов архивного дела  и организации документов в делопроизводстве, в том числе описанию фотодокументов на электронных носителях, классифицировании документов по архивным фондам,   правильному заполнению трудовых книжек  работников ведомств.

Интерес представят, подтвержденные практикой, аналитические статьи заместителя начальника архивного управления Некрасовой С.П. о работе экспертно-проверочной комиссии архивного управления Курской области, начальника отдела  госархива Кармановой Л.Б. о деятельности ведомственных архивов и ведущего консультанта архивного управления Шишловой М.В. о работе муниципального архива г. Курчатова.  

Об интересном случае, произошедшем в жизни архивиста, можно  узнать из статьи начальника архивного отдела администрации Глушковского района Левиной Е.В. 

 Бюллетень дополнен рубрикой «Гордость архивистов Курского края», в которой помещена статья об удивительном человеке, одном из старейших  архивистов Курской области, директоре госахива Курской области Литвиновой М.М. Данная статья может быть использована работниками муниципальных архивов для написания подобных в районах области.  

Раздел «Информация и хроника событий» освещает практически все мероприятия, организованные архивистами Курской области в течение 2008 года.      


 Надеемся, что данные материалы окажут конкретную помощь в работе курских архивистов по основным направлениям деятельности.

 Приглашаем к сотрудничеству всех, кто накопил определенный опыт в сфере развития архивной отрасли региона и  хочет поделиться им на страницах бюллетеня, а также всех тех, кто  желает рассказать о курьезах, произошедших с ними в  архивной жизни.  
Редколлегия

СТАТЬИ И _______________________________________________________________________________

СООБЩЕНИЯ  









            В.Л. Богданов

        ЮБИЛЕЙ АРХИВИСТОВ РОССИИ  
    (к  90-летию образования государственной архивной службы России)
Для курских архивистов, как и всех архивистов Российской Федерации 2008 год – год особенный, юбилейный. 1 июня 2008 года исполнилось 90 лет со дня образования государственной архивной службы России. В этот день, 90 лет назад, был подписан Декрет Совета Народных Комиссаров «О реорганизации и централизации архивного дела в РСФСР», в котором  признавалось, что «все архивы правительственных учреждений  ликвидируются и хранящиеся в них  документы образуют Государственный архивный фонд» 1. Этим же декретом впервые в России был создан государственный орган управления архивным делом – главное управление архивным делом. 
В Курской губернии должность уполномоченного главного управления архивным делом была учреждена 15 сентября 1918 г. До установления Советской власти в нашей губернии разбором документов местных учреждений и исследованием исторических источников  занималась Курская губернская ученая архивная комиссия, существовавшая тогда на общественных началах. Именно председатель ученой архивной комиссии Н.И.Златоверховников стал уполномоченным главного управления архивным делом в губернии, в его ведении было 23 учреждения с общим количеством 238 тысяч 547 дел  2. 

В первые годы существования Советской власти трудно было четко разграничить функции управления архивным делом и государственного учреждения, осуществляющего деятельность по сбору, хранению и использованию архивных дел. Поэтому после освобождения губернии  от войск Деникина в  феврале 1920 г. одновременно на должность уполномоченного и заведующего  губернским архивом  был назначен М.В. Васильков.   Орган управления архивным делом – архивный
 отдел Курского губисполкома был  создан в 1922 г., его подведомственным учреждением  стал губернский архив 3.  
В конце 1925 года  Курский губернский архив был разделен на два архива: Курский губернский исторический архив, который размещался в здании  Ильинской церкви, здесь находились дореволюционные фонды и Курский губернский архив Октябрьской революции и социалистического строительства, который находился в здании Воскресенской церкви с хранением фондов советского периода. С 1926 г. начинают создаваться  уездные архивы, предшественники сегодняшних муниципальных районных архивов 4.   

С этого времени  проводится большая работа по комплектованию   всех архивов документами ведомств, на хранение начинают поступать фотодокументы, книги, а также документы церквей дореволюционного периода.  В 1927 г. состоялось первое губернское совещание архивных работников, на котором были подведены итоги работы и намечены задачи по дальнейшей концентрации документов учреждений  дореволюционного и советского периодов. 

С изменением административно-территориального деления и создания Курской области  в 1934 г.  губернский исторический архив и архив Октябрьской революции и социалистического строительства были  переименованы в Курский областной исторический архив и Курский областной архив Октябрьской революции с подчинением Курскому областному архивному управлению. Такое разделение существовало около 7 лет, а  в марте 1941 г. эти архивы были объединены в Государственный архив Курской области, который существует по сей день.  В 1935 г. в Курской области был создан еще один архив – партийный.  Данный архив являлся структурным подразделением Курского обкома ВКП(б), размещался в здании Дома Советов и комплектовался  документами партийных, комсомольских органов и организаций, учебных заведений партии и комсомола 5.  

К началу войны в  госархиве на хранении находилось 3426 фондов с общим объемом 697 тысяч 575 дел, в том числе 222 тысячи 051 дело дореволюционного периода. В период войны наиболее ценные секретные фонды были эвакуирована в Казахстан, в г. Уфу Башкирской АССР, документы партийного архива – в г. Уральск Казахской АССР, всего было эвакуировано 16 тысяч 229 дел. Во время временной немецко-фашистской оккупации 1941- 1943 гг. госархив  был действующим учреждением и  основной  массив документов оставался на месте. К  началу эвакуации документы, хранящиеся в районных архивах, были  полностью уничтожены, причем в большинстве районов самими работниками архивов. В 40 райархивах из 66 были полностью сожжены документы за 1928-1937 гг. За время немецко-фашистской оккупации  в госархиве было уничтожено и разграблено 3 тысячи 426 дел за период с 1721 по 1938 год; из-за бомбежек и пожаров не сохранились документы за 30-е годы, оставшиеся на ведомственном хранении. Общий ущерб, нанесенный всей сети архивов области в период войны,  составил 65% довоенного количества фондов и свыше 80%  довоенного количества документов и дел 6. 

 После освобождения г. Курска в 1943 г. архив  продолжил свою деятельность. Реэвакуация документов полностью была закончена в мае 1946 г., причем, ни один документ, эвакуированный в восточные районы страны, не был утрачен, все документы уцелели полностью и были возвращены в областные архивы. К концу 1946 г. документы архивов  были приведены в порядок,  в хранилищах было сконцентрировано 5107 фондов с количеством 849 тысяч 535 дел. Документы и архивные фонды дореволюционного периода находились в здании Ильинской церкви по ул. Ленина, 11, советского периода – в здании бывшего женского Троицкого монастыря  по ул. М.Горького, 13 7. Документы партийного архива находились на секретном хранении в здании Дома Советов, а с начала70-х гг. были перемещены в  новое построенное типовое здание по ул. Челюскинцев, 2.                                  

 В течение 60-70 годов госархив Курской области осуществлял свою деятельность в соответствии с указанием Главного архивного управления СССР. Были составлены списки источников комплектования областного и районных госархивов  области.  В госархиве Курской области была создана единая система учетного и научно-справочного аппарата; организованы  лаборатория по реставрации и микрофильмированию;  хозрасчетная группа по обработке документов в учреждениях; госархив  начал комплектоваться фондами личного происхождения.  

В конце 1984 г. введено в эксплуатацию новое здание государственного архива Курской области по ул.Ленина, 57. К концу 1985 г. в архивохранилища поступило около миллиона грамотно оформленных и описанных единиц хранения с ценными по содержанию документами, причем в ходе перемещения ни один документ не был утерян. В этом же здании разместился орган управления архивным делом - архивный отдел Курского облисполкома. В течение 80-х годов проводилась разработка автоматизированной информационно-поисковой системы по документам госархива, в результате чего были созданы библиографические указатели к документам фондов местных органов власти. С конца 1987 г. начинает систематически проводиться работа по рассекречиванию документов.  При Губернаторе Курской области с 1995 г. действует межведомственная экспертная комиссия по рассекречиванию документов КПСС. За период с 1987 г. по настоящее время в областных архивах рассекречено более 300 фондов и 15 тысяч документов.   

 Принципиально новый этап в развитии архивного дела в СССР начался в годы  перестройки и особенно после провозглашения государственного суверенитета Российской Федерации 1991г. В ходе реализации политики создания правового государства много было сделано для развития архивного дела.  Повсеместно начался процесс интеграции архивов бывшей КПСС в систему государственных архивов. В Курской области в этот период вместо партийного архива было создано архивохранилище фондов общественных организаций и открыт доступ исследователей к засекреченным ранее фондам 8. 
К концу 90-х годов процесс интеграции завершился реорганизацией архивохранилища фондов общественных организаций в центр документации новейшей истории Курской области, а затем в государственный архив общественно-политической истории Курской области.  Важным этапом в развитии архивной службы области стало преобразование в 1993 г. районных государственных архивов в архивные отделы администраций государственной исполнительной власти районов с передачей им штатной численности архивов по личному составу, созданы архивный отдел при администрации г. Курчатова и архив документов по личному составу при администрации г. Курска 9.  

Сегодня  архивная служба Курской области состоит из органа управления архивным делом –  архивного управления Курской области, трех государственных архивов - государственного архива Курской области, государственного архива общественно-политической истории, областного государственного архивного учреждения «Государственный архив документов по личному составу Курской области», образованного в 2005 г.; 28 муниципальных архивов районов;  2 муниципальных архивов городских округов – Курска и Курчатова; 1456 ведомственных архивов 10. Архивный фонд Курской области насчитывает  2 млн. 774 тысяч 620 документов за период с 1626 года до наших дней. Профессионально в архивных учреждениях трудятся 140 человек, из которых 6 человек – это мужчины. Из  общего количества работников около 50% составляют кадры  в возрасте от 30 до 49 лет; молодых специалистов, пришедших в отрасль сравнительно недавно,  свыше 20%, а людей пенсионного возраста чуть более  10%.  В последние годы на 50% обновился кадровый состав районных архивистов, в отрасль пришли молодые специалисты до 45 лет 11. В  ведомственных архивах  вопросами архивного дела занимаются 199 человек. Несмотря на то, что сюда неохотно идет молодежь из-за невысокого социального статуса профессии и  относительно низкой  заработной платы, все же 50% составляют работники от 20 до 50 лет по-настоящему неравнодушных и преданных своему делу. Документы за 17-19 вв., хранящиеся в госархиве Курской области, можно считать уникальными и особо ценными. Это столбцы (свитки) с Соборным уложением царя Алексея Михайловича 1649 года,  которые насчитывают 309 метров в длину; азбука скорописи (конец 17 в.);  ревизские сказки 18-19 вв., толщина которых достигает 40 см., формулярные списки солдат 1812 г., списки  курян, погибших  в борьбе за освобождение Болгарии в 1877-1978 гг. и многие другие. Здесь хранятся личные фонды наших знаменитых земляков: известного русского художника В.Г. Шварца, изобретателя А.Г. Уфимцева, астронома Ф.А. Семенова, писателей, поэтов, художников, историков, краеведов и др. Фотофонд насчитывает  51 тысячу 931 единицу хранения, на фотографиях которых запечатлены уникальные снимки видов дореволюционного Курска, собраний и митингов периода революции 1905-1907гг., организаторов Советской власти, участников национально-революционной войны в Испании,  участия населения в партизанском движении;  портреты курян – Героев Советского Союза и полных кавалеров ордена Славы; строительстве и действии Курской атомной электростанции, Михайловского ГОКа, кожевенного завода и  др. Также имеются  коллекции открыток и фотографий  второй половины XIX – XX вв. с видами г. Курска и уездных городов Курской губернии, фотоальбомы, среди которых особую ценность имеют  альбомы «Злодеяния немецко-фашистских захватчиков на территории Курской области», «Разрушенные фашистами жилые и общественные здания», «Памяти генерала Н.Ф. Ватутина, главнокомандующего Воронежским фронтом в годы ВОВ» 12.

Помимо этого госархив располагает большой научно-справочной библиотекой, в ней имеется  более 56 тысяч  книг, брошюр и других видов печатной продукции начиная с  Памятных книжек Курской губернии 1893 г., книги М.В. Ломоносова по русской риторике и грамматике XVIII в. до нынешних газет и многотиражек 13. Государственный архив общественно-политической истории сегодня активно комплектуется документами общественных организаций, движений и партий. На полках хранилищ ждут своих исследователей документы региональных отделений Аграрной партии России, КП РФ, союза женщин России, Детского центра мира, ветеранских организаций и др.14. Государственный архив документов по личному составу принимает на хранение документы по личному составу ликвидированных организаций города и области, всего здесь сконцентрировано  46 тысяч  172 документа от 76 ликвидированных организаций 15.    

К знаменательной дате архивисты подошли с достойными результатами по сохранению, пополнению и использованию документального богатства.  За последние годы  в списки учреждений – источников комплектования архивных учреждений области включено более 150  новых областных, районных и городских организаций с которыми ежедневно ведут свою работу архивисты. Из мрачного, когда-то ограниченного строгими рамками секретности и сложной процедуры оформления «допуска» к работе с фондами, архив превратился в многолюдное место, где сегодня проходят выставки  архивных документов, фотодокументов; традиционными стали конференции, научные советы, круглые столы, областные семинары с архивистами районного звена  по обмену опытом работы, конкурсы профессионального мастерства за звание  «Лучший архивист» и др. Значительно обновилась материальная база архивов региона: в рамках областной целевой программы «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2007-2010 годы» проведен ремонт рабочих кабинетов и читальных залов госархивов, монтаж АТС внутренней связи госархива, установлены металлические двери в архивохранилищах, противопожарное оборудование, заменены  оконные блоки в госархиве общественно-политической истории области и др.  Увеличился и обновился парк компьютерной техники архивной отрасли. За один только 2007 г.  для областных архивов приобретено более 10 компьютеров, лицензионное программное обеспечение для архивного управления и госархивов 16.  
Большую роль в  обновлении материальной базы муниципальных архивов области сыграли финансовые средства в рамках реализации Федерального закона № 131 от 06.10.2003 в виде субвенций, выделенные органам местного самоуправления районов  для осуществления государственных полномочий в сфере архивного дела. Благодаря субвенциям все 28 муниципальных архивов обеспечены разнообразной компьютерной и копировальной техникой. По состоянию на 1 января 2008 г. в архивных органах и учреждениях области  насчитывается  112 компьютеров, 143 принтера, ксерокса и сканера, а совсем недавно, всего  три года назад, их количество    составляло не более 50 машин 17.  При архивном управлении образована коллегия, рассматривающая важнейшие вопросы государственного регулирования развития архивного дела, организации и деятельности архивных учреждений; действует экспертно-проверочная комиссия для рассмотрения   вопросов, связанных с определением состава документов Архивного фонда области, их отбором на хранение, экспертизой ценности и описанием.  

 Работу архивистов по праву можно назвать творческой.  Ежедневно  ведется реставрация письменных источников, составляются описи и научно-справочный аппарат к ним, каталоги, которые помогают исследователям читальных залов ориентироваться в море документальных богатств.  Областными государственными архивами выявляются уникальные  документы, которые включены с 2002 г. в Государственный РФ и региональный реестры уникальных документов.  В Государственный реестр уникальных документов РФ вошли 3 документа: выпись из метрической книги записей родившихся, бракосочетавшихся и умерших Архангельской церкви с. Калиновка Дмитриевского уезда Курской губернии о рождении Н.С. Хрущева; ревизская сказка о семье преподобного отца Серафима Саровского, в миру Прохора Машнина, канонизированного Русской православной церковью; Свидетельство об отставке рядового Курского пехотного полка Филиппа Шабалова, выданное Александром Суворовым  25 ноября 1778 г. с подписью  и  личной печатью. В региональный реестр уникальных документов включено  52 документа 18.  Подобная работа ведется не в каждом государственном архиве субъекта федерации нашей страны в связи с отсутствием у них документов дореволюционного периода. Примером могут служить архивы соседних  Белгородской и Липецкой областей. Поэтому нам так важно  сохранить   историческое наследие. 

 Государственные архивы Курской области проводят большую исследовательскую работу по публикации неизвестных архивных документов. В начале 2008 г. завершилась большая работа, начатая еще в 2001 г. по изданию  сборника документов  в трех частях «Курская область в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.» под  названием «Суровая правда войны».  В три части сборника вошло свыше 700  документов и 50 фотографий, опубликованных впервые, рассекреченных  и выявленных в центральных, областных, ведомственных и личных архивах. Ежегодно издаются Календари знаменательных и памятных дат, сборники статей «События и люди в документах курских архивов» 19. Изданы и активно используются краеведами и научной общественностью  Путеводители по фондам областных архивов, сборники документов «Письма с фронта», «Суровая правда войны. 1941 г. в документах курских архивов» (часть 1),  «Суровая правда войны. 1942 год на Курской земле в документах архивов» (часть 2),  брошюры – «Комсомольские вожаки курской молодежи», «Партийные и советские  руководители Курской области»,  «Курский комсомол – шеф Военно-Морского флота»,  «Вестник архивной службы Курской области» и др. Помимо этого государственные и муниципальные архивы публикуют статьи в различные газеты и журналы. За 2001-2007 гг. опубликовано свыше 100 статей, среди них такие как «Первое учебное заведение в Щигровском уезде», «Основание слободы Михайловка», «Жизнь курян в дореволюционном Курске» и др. С 2001 г. архивисты государственных архивов области тесно сотрудничают с ГТРК «Курск» по популяризации документов Архивного фонда области,  ежегодно проводятся циклы теле -и радиопередач. В  2007 г. в эфир вышло более 20 таких передач 20.     

 Государственные и муниципальные архивы  занимаются экспонированием архивных документов и фотодокументов посредством  выставок. За последние 5 лет было подготовлено  231  21  выставки документов, среди них такие, как «Куряне – первые командиры подводных лодок Российского Императорского флота и рабоче-крестьянского флота», «Творчество зодчего», посвященная  100-летию со дня рождения известного в Курске архитектора Л. А. Литошенко, «Курские женские гимназии 19-20 вв.», «Периодическая печать к. 19 – н. 20 вв. в Курской губернии»  и др. 

 Ежегодно в государственные и муниципальные архивы области обращаются  более 20 тысяч  заявителей за  подтверждением трудового стажа, заработной платы, награждения  правительственными наградами  и др. В последнее время увеличилось количество граждан, занимающихся поиском своей родословной. В  2007 г.  архивистами государственных и муниципальных архивов области исполнено 39 тысяч 358 социально-правовых и тематических запросов, из которых 34 тысячи 747 запроса дано с положительным итогом 22.  

 Бережное сохранение и приумножение богатейшего документального достояния, обеспечение его использования в научных и практических целях  для восстановления исторических фактов, имен и событий, искаженных, забытых или скрытых от общества является заслугой неутомимых тружеников архивной отрасли.  С праздником, архивисты! С праздником все, кто, так или иначе, связан с работой по  сохранению и использованию документального наследия региона! 

 Примечания:

______________________________
1. Декреты Советской власти. М., 1968. Т.2. С. 383.

2. Там же. Т.4. С. 541 – 543.

3. ГАКО. Ф.Р-2968. Оп.1. Д. 7. Л. 116. Д. 29. Л.4,5.

4. Там же . Д. 52. Л. 22, 123.

5. Хранители политической истории  Курской области. Курск, 2003. С. 5.
6. Архивная служба Курской области. История и современность. Курск, 2003. С. 24-25.

7. Там же. С. 14 – 15.

8. ГАОПИКО. Ф.П-3532. Оп.1. Д. 580. Л.11.

9. ГАКО. Ф.Р-2968. Оп.1. Д. 2056. Л. 20.

10. Архивное управление Курской области. Текущий архив архивного управления Курской области. Дело «Отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в архивных учреждениях Курской области на 2007 г.».
11. Подсчитано автором по: Архивное управление Курской области. Текущий архив архивного управления Курской области. Дела «Отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в архивных учреждениях Курской области на   2005 г., 2006 г., 2007 г.».  

12. Архивное управление Курской области. Текущий архив архивного управления Курской области. Дела «Паспорта государственных архивов Курской области за 2003, 2004, 2005, 2007, 2007 гг.». 
13. Там же. 

14.  Архивное управление Курской области. Текущий архив архивного управления Курской области. Дела «Документы (планы, информации, отчеты) по контролю за  деятельностью ГАОПИКО за 2006 г., 2007 г.».

 15. Там же. Дело «Документы (планы, информации, отчеты) по контролю за  деятельностью областного государственного архивного учреждения «Государственный архив документов по личному составу Курской области»  за 2006 г.». 
16. Там же. Дело «Отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в архивных учреждениях Курской области на 2007 г.». 
17. Там же.
18. Там же. Дело «Листы уникальных документов архивных учреждений Курской области по включению в реестр уникальных документов Курской области». 
19. Там же. Дела «Отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в архивных учреждениях Курской области на 2005 г., 2006 г., 2007 г.». 

20. Там же. Дело «Отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в архивных учреждениях Курской области на 2007 г.». 

21. Посчитано автором по: Архивное управление Курской области. Текущий архив архивного управления Курской области. Дела «Отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в архивных учреждениях Курской области на 2003 г., 2004 г., 2005 г., 2006 г., 2007 г.». 

НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ _______________________________________________________
БАЗА КУРСКИХ АРХИВИСТОВ  
2 мая 2006 года N 59-ФЗ


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН

О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

ГРАЖДАН РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Принят

Государственной Думой

21 апреля 2006 года

Одобрен

Советом Федерации

26 апреля 2006 года

Статья 1. Сфера применения настоящего Федерального закона

1. Настоящим Федеральным законом регулируются правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации (далее также - гражданин) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы и органы местного самоуправления, а также устанавливается порядок рассмотрения обращений граждан государственными органами, органами местного самоуправления и должностными лицами.

2. Установленный настоящим Федеральным законом порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

3. Установленный настоящим Федеральным законом порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Статья 2. Право граждан на обращение

1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам.

2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

Статья 3. Правовое регулирование правоотношений, связанных с рассмотрением обращений граждан

1. Правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, регулируются Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, настоящим Федеральным законом и иными федеральными законами.

2. Законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации могут устанавливать положения, направленные на защиту права граждан на обращение, в том числе устанавливать гарантии права граждан на обращение, дополняющие гарантии, установленные настоящим Федеральным законом.

Статья 4. Основные термины, используемые в настоящем Федеральном законе

Для целей настоящего Федерального закона используются следующие основные термины:

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

Статья 5. Права гражданина при рассмотрении обращения

При рассмотрении обращения государственным органом, органом местного самоуправления или должностным лицом гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Федерального закона, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Статья 6. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением

1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в государственный орган, орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
Статья 7. Требования к письменному обращению

1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом.
Статья 8. Направление и регистрация письменного обращения

1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 настоящего Федерального закона.

4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 настоящей статьи, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Статья 9. Обязательность принятия обращения к рассмотрению

1. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2. В случае необходимости рассматривающие обращение государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

Статья 10. Рассмотрение обращения

1. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Федерального закона;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3. Ответ на обращение подписывается руководителем государственного органа или органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

4. Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Статья 11. Порядок рассмотрения отдельных обращений

1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Статья 12. Сроки рассмотрения письменного обращения

1. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Статья 13. Личный прием граждан

1. Личный прием граждан в государственных органах, органах местного самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом.

5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Статья 14. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

Государственные органы, органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Статья 15. Ответственность за нарушение настоящего Федерального закона

Лица, виновные в нарушении настоящего Федерального закона, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Статья 16. Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений

1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения государственным органом, органом местного самоуправления или должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

Статья 17. Признание не действующими на территории Российской Федерации отдельных нормативных правовых актов Союза ССР

Признать не действующими на территории Российской Федерации:

1) Указ Президиума Верховного Совета СССР от 12 апреля 1968 года N 2534-VII "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан" (Ведомости Верховного Совета СССР, 1968, N 17, ст. 144);

2) Закон СССР от 26 июня 1968 года N 2830-VII "Об утверждении Указа Президиума Верховного Совета СССР "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан" (Ведомости Верховного Совета СССР, 1968, N 27, ст. 237);

3) Указ Президиума Верховного Совета СССР от 4 марта 1980 года N 1662-X "О внесении изменений и дополнений в Указ Президиума Верховного Совета СССР "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан" (Ведомости Верховного Совета СССР, 1980, N 11, ст. 192);

4) Закон СССР от 25 июня 1980 года N 2365-X "Об утверждении Указов Президиума Верховного Совета СССР о внесении изменений и дополнений в некоторые законодательные акты СССР" (Ведомости Верховного Совета СССР, 1980, N 27, ст. 540) в части, касающейся утверждения Указа Президиума Верховного Совета СССР "О внесении изменений и дополнений в Указ Президиума Верховного Совета СССР "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан";

5) Указ Президиума Верховного Совета СССР от 2 февраля 1988 года N 8422-XI "О внесении дополнений в Указ Президиума Верховного Совета СССР "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан" (Ведомости Верховного Совета СССР, 1988, N 6, ст. 94);

6) Закон СССР от 26 мая 1988 года N 9004-XI "Об утверждении Указов Президиума Верховного Совета СССР о внесении изменений и дополнений в законодательные акты СССР" (Ведомости Верховного Совета СССР, 1988, N 22, ст. 361) в части, касающейся утверждения Указа Президиума Верховного Совета СССР "О внесении дополнений в Указ Президиума Верховного Совета СССР "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан".

Статья 18. Вступление в силу настоящего Федерального закона

Настоящий Федеральный закон вступает в силу по истечении 180 дней после дня его официального опубликования.

Президент

Российской Федерации

В.ПУТИН

Москва, Кремль

2 мая 2006 года               
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Думой

Статья 1. Сфера применения настоящего Закона
1. Настоящим Законом регулируются правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Курской области права на обращение в органы государственной власти Курской области и органы местного самоуправления, а также устанавливается порядок рассмотрения обращений граждан органами государственной власти Курской области, органами местного самоуправления и должностными лицами и устанавливаются гарантии права граждан на обращения, дополняющие гарантии, установленные федеральным законодательством.

2. Установленный настоящим Законом порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, полученные в письменной или устной форме на личном приеме, по почте, телефаксу, телеграфу, информационным системам общего пользования, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

Статья 2. Право граждан на обращение

1. Граждане имеют право обращаться лично или через своего законного представителя, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностным лицам.

2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

Статья 3. Правовое регулирование правоотношений, связанных с рассмотрением обращений граждан

1. Правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, регулируются Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, иными федеральными законами, законами Курской области, а также настоящим Законом.

2. Органы государственной власти Курской области, органы местного самоуправления во исполнение федерального законодательства, настоящего Закона, в целях своевременного и надлежащего рассмотрения обращений граждан, а также контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан принимают правовые акты, регулирующие порядок работы с обращениями граждан в этих органах.

Статья 4. Основные термины, используемые в настоящем Законе

В настоящем Законе помимо понятий, определенных федеральным законодательством, используются следующие термины:

коллективное обращение - обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;

повторное обращение - обращение, поступившее от одного и того же лица (группы лиц) по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок для рассмотрения обращения или если обратившийся не согласен с принятым по его обращению решением.

Статья 5. Права гражданина при рассмотрении обращения

При рассмотрении обращения органом государственной власти Курской области, органом местного самоуправления или должностным лицом гражданин имеет право лично или через своего представителя:

1) запрашивать информацию о дате и номере регистрации обращения;

2) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

3) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

4) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Закона, уведомление о переадресации письменного обращения в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

5) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в вышестоящий орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

7) осуществлять иные права в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Курской области.

Статья 6. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением

1. В соответствии с федеральным законодательством запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

2. В соответствии с федеральным законодательством при рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Статья 7. Требование к письменному обращению

1. В соответствии с федеральным законодательством гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа государственной власти Курской области или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3. Полученные в качестве приложения к обращению документы возвращаются заявителю вместе с ответом по адресу, указанному в обращении, а в случае направления коллективного обращения - по адресу представителя, указанного в обращении. Копии документов, приложенные к обращению, возвращаются заявителю по его просьбе.

4. Обращение, поступившее в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в соответствии с федеральным законодательством и настоящим Законом.

Статья 8. Направление и регистрация письменного обращения

1. В соответствии с федеральным законодательством гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу.

3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органа государственной власти Курской области, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 настоящего Закона.

4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти Курской области, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы государственной власти Курской области, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5. Орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 настоящей статьи, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Статья 9. Обязательность принятия обращения к рассмотрению

1. Обращение, поступившее в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2. В случае необходимости рассматривающие обращение орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностное лицо могут обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

Статья 10. Рассмотрение обращения

1. Орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) рассматривает обращения граждан безотлагательно и в первоочередном порядке в случаях, если в обращении содержатся сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций, защиты прав ребенка;

3) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах государственной власти Курской области, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

4) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

5) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Закона;

6) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2. В соответствии с федеральным законодательством орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа государственной власти Курской области, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3. Ответ на обращение подписывается руководителем органа государственной власти Курской области или органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

4. Ответ на обращение, поступившее в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.

Статья 11. Порядок рассмотрения отдельных обращений

1. В соответствии с федеральным законодательством в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в орган государственной власти Курской области в соответствии с его компетенцией.

2. В соответствии с федеральным законодательством обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3. В соответствии с федеральным законодательством орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. В соответствии с федеральным законодательством в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа государственной власти Курской области или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6. В соответствии с федеральным законодательством в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

8. В случае, если имеется заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения, направленного в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа государственной власти Курской области или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, в компетенции которого находится рассмотрение данного обращения, принимает решение о прекращении рассмотрения обращения. О принятом решении в течение 7 дней со дня регистрации обращения извещается гражданин, направивший обращение.

9. Ответ на коллективное обращение направляется по адресу первого подписавшего его гражданина, если в самом обращении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Статья 12. Сроки рассмотрения письменного обращения

1. Письменное обращение, поступившее в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Сроки рассмотрения письменных обращений, поступивших в орган государственной власти Курской области, орган местного самоуправления или должностному лицу, могут быть сокращены по решению руководителя органа государственной власти Курской области, органа местного самоуправления или должностного лица.

3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Закона, руководитель органа государственной власти Курской области или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

4. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения гражданина с указанием причины направляется автору обращения до истечения срока рассмотрения обращения, установленного частью 1 настоящей статьи.

5. Исчисление срока рассмотрения обращения, установленного частью 1 настоящей статьи, начинается со дня регистрации обращения в органе государственной власти Курской области, органе местного самоуправления.

6. В случае, когда последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Статья 13. Личный прием граждан

1. Личный прием граждан в органе государственной власти Курской области, органах местного самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами.

2. В каждом органе государственной власти Курской области и органе местного самоуправления должны быть графики приемов граждан, утверждаемые их руководителями.

3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Это может быть любой документ, который должен содержать данные о гражданине, пришедшем на прием, и его фотографию.

4. Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

2) граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

3) беременные женщины;

4) инвалиды I и II групп;

5) родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

6) родители (лица, их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до 3 лет.

5. При первоочередном личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также документ (удостоверение, справку, выписку, иной документ), подтверждающий его право на первоочередной личный прием.

6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

7. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8. В карточке личного приема должны отражаться следующие сведения:

1) дата рассмотрения обращения;

2) лицо, осуществлявшее рассмотрение обращения (с указанием органа государственной власти Курской области, органа местного самоуправления, должности, фамилии и инициалов);

3) фамилия, имя и отчество заявителя;

4) место работы, должность заявителя;

5) льготный и социальный статус заявителя;

6) адрес места жительства (пребывания) заявителя;

7) краткое содержание обращения, позволяющее установить суть обращения;

8) подпись лица, осуществившего личный прием;

9) лицо, ответственное за исполнение;

10) результат рассмотрения обращения.

В карточке могут быть отражены и другие сведения.

9. Во время личного приема гражданин может вручить лицу, осуществляющему прием граждан, письменное обращение. О принятии письменного обращения делается отметка в карточке личного приема, а само обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством и настоящим Законом для письменных обращений.

10. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органа государственной власти Курской области, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

11. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

12. Руководители органа государственной власти Курской области и органов местного самоуправления могут давать ответы на обращения граждан во время специально организованных по радио и телевидению "прямых эфиров", "телефонов доверия", "горячих линий", выездных приемов.

Статья 14. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

1. Органы государственной власти Курской области, органы местного самоуправления и должностные лица в пределах своей компетенции:

осуществляют контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений;

анализируют содержание поступающих обращений;

анализируют причины повторных обращений граждан по одному и тому же вопросу;

проводят проверки деятельности по организации работы с обращениями граждан;

принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

2. Органы государственной власти Курской области, органы местного самоуправления не реже одного раза в квартал рассматривают результаты обобщения и анализа обращений граждан, которые доводятся до сведения населения через средства массовой информации.

3. Результаты обобщения и анализа обращений граждан за полугодие и истекший год органы государственной власти Курской области, органы местного самоуправления обнародуют соответственно не позднее 10 февраля и 10 августа.

Статья 15. Ответственность за нарушение настоящего Закона

Лица, виновные в нарушении настоящего Закона, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и законодательством Курской области.

Статья 16. Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений

Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений граждан осуществляется в соответствии с федеральным законодательством.

Статья 17. Приведение правовых актов в соответствие с настоящим Законом

1. Органам государственной власти Курской области, органам местного самоуправления привести в соответствие с настоящим Законом нормативные правовые акты по вопросам рассмотрения обращений граждан в двухмесячный срок со дня вступления в силу настоящего Закона.

2. Нормативные правовые акты органа государственной власти Курской области и органа местного самоуправления, указанные в части 1 настоящей статьи, до их приведения в соответствие с настоящим Законом применяются в части, не противоречащей федеральному законодательству и настоящему Закону.

Статья 18. Вступление в силу настоящего Закона

Настоящий Закон вступает в силу через 10 дней после его официального опубликования.

Губернатор

Курской области






   А.Н.МИХАЙЛОВ

г. Курск

30 мая 2008 г. 
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КУРСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗАКОН

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В СТАТЬЮ 6

ЗАКОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ "О НАДЕЛЕНИИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ОТДЕЛЬНЫМИ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ПОЛНОМОЧИЯМИ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

В СФЕРЕ АРХИВНОГО ДЕЛА"

28 августа 2008 года 






Принят Курской 
областной Думой

Статья 1

Внести в статью 6 Закона Курской области от 21 декабря 2005 года N 98-ЗКО "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела" (газета "Курская правда" от 27 декабря 2005 года N 263; от 13 декабря 2006 года N 187) следующие изменения и дополнения:

1) часть 2 изложить в новой редакции:

"2. Объем субвенций определяется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Курской области и включает в себя средства на осуществление отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, указанных в статье 3 настоящего Закона, в том числе на содержание численности работников, обеспечивающих осуществление органами местного самоуправления государственных полномочий в сфере архивного дела.";

2) абзац пятый части 3 изложить в новой редакции:

"Нр - годовой норматив затрат на содержание одного архивного документа, относящегося к государственной собственности Курской области, для архивов муниципальных районов и городских округов Курской области. Указанный норматив рассчитывается исходя из средств, предусмотренных в законе Курской области об областном бюджете на предшествующий финансовый год на реализацию государственных полномочий в сфере архивного дела, переданных органам местного самоуправления;";

3) часть 4 изложить в новой редакции:

"4. Годовой норматив затрат на содержание одного архивного документа, относящегося к государственной собственности Курской области, для архивов муниципальных районов и городских округов Курской области рассчитывается по формуле:

Нр = (Р : С) х И инф,

где:

Нр - годовой норматив затрат на содержание одного архивного документа, относящегося к государственной собственности Курской области, для архивов муниципальных районов и городских округов Курской области;

Р - общая сумма расходов, предусмотренных областным бюджетом на предшествующий финансовый год на осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела;

С - общее количество документов, относящихся к государственной собственности Курской области и находящихся на хранении в архивах муниципальных районов и городских округов Курской области по состоянию на 1 января предшествующего года в соответствии с паспортами архивов;

И инф - индекс инфляции (ИПЦ), определенный в прогнозе социально-экономического развития Российской Федерации на соответствующий финансовый год.";

4) часть 5 исключить.

Статья 2

Настоящий Закон вступает в силу с 1 января 2009 года.

Губернатор

Курской области






          А.Н.МИХАЙЛОВ

г. Курск

4 сентября 2008 г.
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ОБЕСПЕЧЕНИЕ  
А.И. Костина 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

«О работе с фотодокументами на электронных носителях для областных государственных архивных учреждений и муниципальных архивов Курской области»
Введение

Научно-технический прогресс в области записи изображений вызвал необходимость хранения фотодокументов на электронных носителях. Сегодня современное общество не мыслит своего существования без цифровой фотографии. Бесспорно, историческая ценность документов, на которых зафиксировано изображение, раскрывает важные для государства, региона и общества события из области политики, экономики, общественной жизни, науки и культуры.
Уникальность и неповторимость информации, заключенной в фотодокументах, неуклонный рост ее объема и распространения, определяет большое значение аудиовизуальных архивов, призванных обеспечить сохранность поступивших на хранение документов и их полноценное использование в средствах массовой информации, науке, технике, культуре и образовании.


Однако для архивистов не секрет, что комплектование государственных архивов аудиовизуальными документами всегда было связано с определенными трудностями. В отличие от документов на бумажной основе, где четко определено, кто, кому, что и когда передает, с аудиовизуальными документами дела обстоят несколько иначе.


Это объясняется и особенностями носителя информации, имеющего материальную ценность, и наличием авторского права, и тем, что эти документы, вернее их использование, всегда носило коммерческий характер. 

Несмотря на то, что электронные документы появились несколько десятилетий назад, решения в области их архивного хранения еще далеки от своих окончательных форм. Напротив, чем сложнее и функциональнее становятся информационные технологии и информационные системы, тем больше возникает новых проблем на всех этапах работы с электронными документами в архиве. К этому следует прибавить правовые аспекты, связанные с хранением электронных документов: права владения и интеллектуальной собственности, авторские права, защита от несанкционированного доступа, защита персональных данных и других конфиденциальных документов в электронном виде и т.д.

Цель настоящих рекомендаций – оказать методическую помощь специалистам областных государственных учреждений и муниципальных архивов Курской области, занимающихся пополнением Архивного Фонда области фотодокументами на электронных носителях, и наглядно представить все этапы комплектования фотодокументов на электронных носителях.

Данные рекомендации подготовлены на основе следующих нормативных актов: Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации», №24-ФЗ от 20 февраля 1995 г.; 

Федеральный закон Российской Федерации «Об электронной цифровой подписи» 2001 г.; 

ГОСТ Р 511141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.,1998 г.; Правила 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 и иных федеральных нормативных правовых актов.
В данных рекомендациях будут рассмотрены на основе современного законодательства, существующих методических рекомендаций и опыта работы сотрудников Государственного архива Курской области следующие вопросы:

- основные определения, термины и понятия, связанные с фотодокументами на электронных носителях; 

- комплектование архива фотодокументами на электронных носителях; 

- обеспечение сохранности.

Методические рекомендации состоят из 3 разделов и приложений. 

Раздел 1. Определения и термины, употребляемые при работе с цифровыми фотодокументами
Документ на электронном носителе, электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме. При этом:

– электронный носитель – материальный носитель, предназначенный для записи и хранения информации в электронно-цифровой форме с помощью технологий, поддерживаемых электронно-вычислительными машинами;

–  компьютерный файл – совокупность закодированных и структурированных данных, которые предназначены для воспроизведения информации с помощью технологий, поддерживаемых электронно-вычислительными машинами, в виде, доступном для восприятия человеком;

– воспроизведение документа на электронном носителе – технологический процесс преобразования закодированной информации в вид, доступный для восприятия человеком.

Документ на электронном носителе может состоять из одной или нескольких частей файла, целого файла или нескольких файлов, к которому/которым относятся реквизиты, удостоверяющие его аутентичность и гарантирующие проверку целостности.

Комплексом документов на электронных носителях в архиве является фонд (коллекция), информационный ресурс, «папка – раздел описи», «папка–дело».
«Папка – раздел описи» – комплекс электронных документов, объединенных по одному из признаков группировки документов (хронологическому, функциональному, структурному, тематическому, авторскому и т.п.). «Папка – раздел описи» представляет собой директорию (папку) файловой системы компьютера, включающую поддиректории.
«Папка–дело» – комплекс электронных документов, объединенных по делопроизводственному признаку (индексам), который определен номенклатурой дел организации, или составляющих фотоочерк, тематическую или жанровую рубрику произведения, издания и т.п. «Папка–дело» представляет собой директорию (папку) файловой системы компьютера, непосредственно включающую файлы с документами, а также поддиректории с файлами–приложениями к основным файлам электронных документов.

Учетная единица электронных документов – электронный документ, часть электронного документа, комплекс электронных документов или электронный носитель, выступающий в качестве обособленного объекта при учете документов и их систематизации по различным классификационным признакам. Учетными единицами электронных фотодокументов являются: единица хранения, информационный ресурс, единица учета.
Единица учета электронных фотодокументов – визуально обособленный (с помощью программных средств) объект файловой организации компьютерных данных (компьютерная папка, компьютерный файл), получивший в архиве учетный номер. 

Единицы хранения электронных документов - под единицей хранения электронных фотодокументов понимается физически обособленный электронный носитель с записью документов: оптический диск, магнитооптический диск, магнитная дискета. После выбытия из архива единицы хранения её учетный номер другим электронным носителям не присваивается. 
Единица хранения электронных фотодокументов – физически обособленный электронный носитель с записью фотодокументов и документов, получивший в архиве учетный номер. 

База данных – объективная форма представления и организации совокупности данных (статей, расчетов и так далее), систематизированных таким образом, чтобы эти данные могли быть найдены и обработаны с помощью электронной вычислительной машины.
Аутентичность документа – свойство документа быть тем, о чем заявлено в нем самом, т.е. содержать информацию, подтверждающую его происхождение (авторство, время и место создания и т.п.), причем таким образом, чтобы это гарантировало документ от подделок.
Под целостностью документа – понимается то, что после его создания ни в его реквизиты, ни в содержание не вносилось никаких изменений, добавлений, исключений и т.п.

Оригинал цифрового фотодокумента – первый по времени создания экземпляр документа. Оригиналом является единственный экземпляр цифрового фотодокумента, в котором дата и время записи его файла(ов) на электронный носитель предшествуют дате и времени его(их) последнего изменения. 

Подлинник цифрового фотодокумента – экземпляр цифрового фото документа, аутентичность и целостность которого подтверждены автором или иным полномочным лицом в установленном порядке. В архиве подлинником электронных документов считаются документы с контрольными характеристиками, удостоверенными источником комплектования.

Копия цифрового фотодокумента – экземпляр цифрового фотодокумента, аутентичность и целостность которого удостоверены лицом, не являющимся ни его автором, ни другим уполномоченным на то лицом. После выполнения установленных процедур за копией могут быть признаны права подлинника.

Контрольные характеристики цифровых фотодокументов – числовые параметры, характеризующие единицу учета цифровых фотодокументов или их совокупность: объем в байтах, контрольная сумма файла, значение хэш-функции и т.п. (см. приложение № 1, 1 а)

Связующий протокол – набор описательных параметров записей электронных документов на носители, включающий контрольные характеристики записанных документов. Связующий протокол составляется в результате выполнения определенных процедур и правил по связыванию отдельных записей единиц учета электронных документов на разных единицах хранения. Повторение процедур и правил связующего протокола может существенно помочь при выявлении случаев непреднамеренного или преднамеренного внесения изменений в состав или содержание электронных документов.

Миграция электронных документов – перевод цифровых фотодокументов с одной технологической платформы (прикладной программы, системы управления базами данных, операционной системы) на другую, при котором обеспечивается их аутентичность. В процессе миграции происходит переформатирование компьютерных файлов, иногда изменение структуры данных или типа формата (текстовые документы переводятся в графические или наоборот). Такая миграция фотодокументов на электронных носителях фиксируется в ведомости записи на электронные носители и миграции единиц учета электронных документов, входящих в опись. (Приложение 2).

Рабочий экземпляр цифрового фотодокумента – экземпляр цифрового фотодокумента на единице хранения, выдаваемой при организации использования документа.

Резервный экземпляр цифрового фотодокумента – экземпляр цифрового фотодокумента на единице хранения, предназначенной для создания или восстановления рабочего экземпляра на новой единице хранения.

Цифровой фотодокумент в страховом формате – цифровой фотодокумент, сохраненный в программно независимом или широко распространенном компьютерном формате.

Цифровой фотодокумент в пользовательском формате – электронный документ, сохраненный в формате, поддерживаемом текущей информационной системой архива, читального зала или удаленного пользователя.

Проверка воспроизводимости электронных документов – процедура воспроизведения электронных документов, в ходе которой проверяются возможности информационной системы архива по технологическому преобразованию включенной в компьютерный файл закодированной информации в вид, доступный для восприятия человеком. Проверка воспроизводимости состоит из проверки того, «открывается» ли компьютерный файл с помощью применяемых программных средств, и оценке качества представления информации на дисплее компьютера. 

Бокс для хранения CD-дисков – стойка для CD-дисков, помещенная в запирающийся ящик шкафа и размещенная в нем таким образом, что диски хранятся в вертикальном положении.

Производственный (заводской) номер единицы хранения – номер, проставленный на «теле» электронного носителя при его изготовлении.

Серийный номер единицы хранения – номер, присваиваемый электронному носителю при записи на него документов и других данных (соответствует каждой отдельной сессии записи).

Раздел 2.  Подготовка организацией – источником комплектования фотодокументов на электронных носителях и научно-справочного аппарата к ним для передачи в архив
2.1. Организация – источник комплектования подготавливает и передает в архив цифровые фотодокументы в упорядоченном состоянии на двух оптических дисках (резервном и рабочем) с однократной записью информации, помещенных в пластиковые футляры. В качестве электронных носителей должны использоваться диски CD-R, DVD-R. 

2.2. Прием-передача документов производится по описям или в исключительных случаях – по сдаточным описям и другой сопроводительной документацией, выполненной в электронном виде и на бумажной основе. 

2.3. Прием цифровых фотодокументов на государственное хранение осуществляется только после проведения организацией следующих видов работ:

 
2.3.1. Описания цифровых фотодокументов. 

При работе с фотодокументами на электронных носителях, фотоснимки проходят экспертизу ценности, после чего включаются в архивный фонд. 

Экспертиза ценности проводится путем комплексного применения следующих критериев: время и место создания документа; авторство; обстоятельства появления документа; значение учреждения, лица, создавшего документ; оригинальность (подлинность) документа; значение объекта, зафиксированного в документе; полнота, достоверность и новизна сведений; физико-техническое состояние документа и степень его сохранности.

За единицу описания принимается единица учета – цифровой фотоснимок, за единицу хранения – физически обособленный документ (диск). Затем документальные материалы подвергаются описанию, т.е. разрабатывается научно-справочный аппарат: 

- описи (приложение № 1); 

- карточки электронного носителя, передаваемого в государственный архив Курской области (приложение № 3, 4).

Описание фотодокументов на электронном носителе в описи дается в виде аннотации.

Аннотация фотодокумента на электронном носителе представляет собой краткое изложение сведений о событиях, предметах, лицах, изображенных на фотодокументе. При составлении аннотаций необходимо руководствоваться следующими правилами:

- в аннотации необходимо указывать название события, явления, фамилии и инициалы всех изображенных на фотодокументе лиц, их общественное и служебное положение, почетные звания и т.п. В отдельных случаях можно не перечислять все данные о широко известных государственных и общественных деятелях, а указывать сведения, являющиеся определяющими для конкретного фотодокумента.

Пример: «Губернатор Курской области Александр Михайлов во время поездки по Черемисиновскому району. На снимке: губернатор (справа) осматривает сортовой ячмень на полях ОАО «Новая жизнь»;


- аннотацию к портрету следует начинать с фамилии лица, расшифровав полностью имя и отчество, а затем указать должность и звание и т. п. В заголовке не должно быть никаких сокращений, все названия пишутся полностью.

Пример: «Бугров Юрий Александрович - председатель Курского областного краеведческого общества, кандидат исторических наук, заслуженный работник культуры России, прозаик, журналист, краевед. (Портрет)»;


- при составлении аннотации на фотодокумент, отражающий событие с участием конкретных лиц, берется во внимание основное содержание изображения (событие или лицо).

Пример: В Рыльском краеведческом музее состоялась выставка художника Александра Андреевича Хомякова, посвященная 50-летнему юбилею автора. На снимке: юбиляр (слева) принимает поздравления.

- перечисление изображенных на фотодокументе лиц проводится в последовательности их размещения слева направо, сверху вниз. При необходимости выделения одного лица из всей группы или наличии сведений только о нескольких лицах их расположение на фотодокументе указывается следующим образом: «второй слева поэт Александр Сергеевич Осмолов», «в центре группы депутат Государственной Думы Александр Сергеевич Сысоев» и т.д.;


- в аннотацию включаются следующие сведения о месте съемки события: название района, города, села. При изменении административно-территориального деления или названия населенного пункта к моменту описания фотодокумента в аннотации указывается название, существовавшее во время съемки.


- снимок должен быть правильно датирован. Указывается дата, когда происходила съемка, а не дата передачи на хранение.
В целях унификации описания однородных фотодокументов применяется составление типовых аннотаций.
Примеры: «Фрагмент праздничной демонстрации трудящихся, посвященной празднованию 1 Мая в г. Курске»;

«Общий вид строительства Козинского спиртзавода в Рыльском районе Курской области»;

«В г. Рыльске прошел фольклорный праздник, на котором была организована выставка изделий глушковских гончаров. На снимке: народный мастер России Владимир Павлович Холчев (справа)».


Опись заполняется следующим образом:


- вносится название описи; 

- крайние даты; 

- краткое название информационного ресурса, т.е. как отражено название на диске; 

- статус документа, т.е. подлинник или копия;

- тип формата документов, указывается страховой или пользовательский;

- характеристика носителя, на основании той информации, которая отражена на диске рабочем или резервном.

В графе «Учетный номер единицы учета» проставляется присвоенный фотодокументу порядковый номер.

В графе «Учетный номер единицы хранения» проставляется присвоенный порядковый номер единицы хранения (диска).


В графе «Имя файла с расширением» указывается шифр файла, который проставляется по номеру единицы учета и единицы хранения; имя файла, которое автоматически присваивается при фотосъемки, а также расширение. Например: 003-01-IMG_7698.JPG, 003-номер единицы учета; 01-номер единицы хранения; IMG_7698 – имя файла, которое автоматически присваивается при фотосъемке; JPG – расширение. Для хранения фотодокументов на электронных носителях необходимо использовать форматы - tiff, jpg.

В графе «Объем файла в байтах» указываем размер фотодокумента в байтах либо мегабайтах. Данные уточняем через проводник Windows с помощью функции «Свойства», щелкнув правой кнопкой мыши на тот фотодокумент, который необходим.


В графе «Дата сохранения» проставляется дата последнего изменения файла фотодокумента. Дату изменения уточняем через проводник Windows с помощью функции «Свойства», щелкнув правой кнопкой мыши на тот файл или папку, который необходим.


В графе «Контрольная сумма файла» вносится в том случае, если есть программа Directory Lister.


В графе «Аннотация фотодокумента» вносится полное описание фотодокумента.

В графе «Дата проведения съемки» число, месяц и год когда проводилась фотосъемка.

В графе «Место съемки» указывается название республики, края, области, города.

В графе «Автор съемки» указывается фамилия, имя, отчество автора фотосъемки.


В графе «Размер кадра» указываем размер фотоснимка в пикселях. Данные уточняем, например, через программу «Фотокатолог», наводя курсором на тот фотодокумент, который необходим. Появляется окошко, в котором указаны номер фотографии, размер в байтах, размеры в пикселях, цветность в битах и т.д.

В графе «Цветность фотографии» указываем цветность в битах. Данные определяем в программе «Фотокатолог». См. графа «Размер кадра».

Далее вносится итоговая запись. (см. приложение № 1, 1 а.)

2.3.2. Подготовки комплекса единиц учета цифровых фотодокументов к записи на электронные носители, включая их систематизацию и проверку на наличие вредоносных компьютерных программ;
2.3.3.Проверки физического и технического состояния электронных носителей (осуществляется с целью проверки):

– состояния первичных средств хранения электронных носителей (наличие трещин, деформаций, разрушения, наличие и качество надписей на вкладышах и этикетках и т.п.);

– наличия запыления и загрязнения поверхностей электронных носителей;

– наличия влаги на поверхностях электронных носителей;

– физического состояния рабочей поверхности и корпусов электронных носителей (выявление механических повреждений и деформаций, расслоения, изменения цвета, наличие царапин, проколов и т.п.);

–
наличия дефектов химического и биологического происхождения (поражение микроорганизмами, насекомыми и грызунами, следы воздействия химически агрессивных веществ электронных носителей);

2.3.4. Записи комплекса единиц учета цифровых фотодокументов в двух экземплярах на двух электронных носителях и проверки качества записи и воспроизводимости цифровых фотодокументов;
2.3.5. Подготовки и оформления сопроводительной технической документации на бумажной основе, состав которой отражается п. 5.3.1. приложения 1, 1 а, 3, 4.
– оформления карточек электронных носителей, на которые записаны электронные документы;

– оформления в трех экземплярах описи на бумажном носителе;

– записи файлов с описью на два электронных носителя, на которые были записаны единицы учета электронных документов.

2.2.5. Подготовки и оформления сопроводительной технической документации на электронном носителе.

Прием электронных документов на постоянное хранение осуществляется в следующем комплекте:
1. Два электронных носителя (диска) с фотодокументами;

2. Компьютерные файлы с описью и справочном аппаратом в простых текстовых форматах (txt, rtf, pdf) к описям на электронном носителе в двух экземплярах.
Раздел 3 Создание оптимальных условий хранения документов на электронных носителях
Оптимальные условия хранения фотодокументов на электронных носителях обеспечиваются:

– оборудованием помещений и хранилищ архива средствами пожаротушения, охраны и сигнализации;

– применением технических средств для создания оптимальных (нормативных) температурно-влажностного, светового, санитарно-гигиенического, охранного режимов в помещениях и хранилищах архива и программных средств для обеспечения информационной безопасности;

– применением специальных средств хранения и перемещения документов (стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, боксы, футляры и др.);

– применением технических и программных средств, предназначенных для копирования или миграции электронных фотодокументов, контроля их физического и технического состояния, а также воспроизводимости.


Ознакомиться с обеспечением нормативных условий хранения архивных документов, в том числе и фотодокументов, можно в «Правилах 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», утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19. Остановимся более подробно на температурно-влажностном, санитарно-гигиеническом и эксплутационном режиме.

                             Температурно-влажностный режим
В хранилищах, оборудованных системами кондиционирования воздуха, при хранении оптических дисков должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим: температура не должна превышать +25°С, относительная влажность воздуха должна поддерживаться в диапазоне от 20 до 50%. Не допускается хранение дисков при температуре выше +32°С и ниже –10°C и относительной влажности ниже 10%. Возможна транспортировка при температуре до –5°С и относительной влажности 50%.

В хранилище с рабочими экземплярами электронных документов должна поддерживаться комнатная температура – +23°С. В хранилище с резервными экземплярами электронных документов должны поддерживаться: температура – в пределах 15–17°С выше нуля, и более низкая относительная влажность воздуха.

Высокие температуры влияют на качество записи документов на электронном носителе: резко повышается количество сбоев. Очень низкие температуры оказывают вредное влияние на сами носители: они становятся более хрупкими.

При наличии рекомендаций фирмы-изготовителя оптических дисков по организации температурно-влажностного режима хранения им следует отдавать предпочтение перед приведенным выше общими рекомендациям.

                                        Акклиматизация оптических дисков

Перед размещением в хранилище и перед выдачей для использования или специальной обработки в помещениях с температурно-влажностным режимом, отличным от режима в хранилище, оптические диски следует акклиматизировать. Хранилища не должны использоваться для акклиматизации и проведения работ по упаковке поступающих единиц хранения и единиц хранения, подлежащих транспортировке за пределы архива.

Акклиматизация оптических дисков проводится в плотных, непроницаемых контейнерах (боксах) при температуре +20±3°С и относительной влажности воздуха 40±10%. Продолжительность акклиматизации – 24 часа. При этом максимально допустимое изменение температуры – 10°С в час, максимально допустимое изменение относительной влажности – 10% в час.

Если диски содержались при низкой температуре (например, при транспортировке), то перед выемкой, их следует нагреть в контейнере до температуры выше точки росы (точка росы – температура, до которой должен охладиться воздух при данном давлении, для того чтобы содержащийся в нем пар достиг насыщения и начал конденсироваться, т.е. появилась роса). 

В период разных видов работ с электронными фотодокументами допускается временное хранение (до 2 месяцев) электронных носителей в помещениях с нерегулируемым температурно-влажностным режимом при температуре +20±5°С и относительной влажностью воздуха 50±20%.
Температурно-влажностный режим хранения электронных носителей контролируется путем регулярного измерения температуры и относительной влажности комнатного и наружного воздуха в одно и то же время: в кондиционируемых помещениях – не реже 1 раза в неделю; в хранилищах с нерегулируемым климатом – 2 раза в неделю; при нарушениях режима хранения – 1 раз в сутки.

Номенклатура применяемых контрольно-измерительных приборов (термометров, гигрометров, психрометров, электронных термогигрометров и т.п.), а также порядок измерения и регистрации параметров комнатного и наружного воздуха определяются действующими нормативными и методическими документами.

Санитарно-гигиенический режим
Хранилища и другие помещения архива должны содержаться в чистоте и образцовом порядке, исключающем возможность появления насекомых, грызунов, плесени и пыли; в них должны соблюдаться следующие требования санитарно-гигиенического режима:

Не реже одного раза в месяц следует проводить влажную уборку стеллажей, полок, ящиков, первичных средств хранения электронных носителей. Для удаления грязи и пыли с полок, ящиков, внешних поверхностей коробок, боксов и футляров должны использоваться химически неактивные, чистые и не статичные салфетки. 

Не допускается использование при уборке химических чистящих растворов, промышленных и бытовых моющих средств. При проведении уборки и санитарно-гигиенической обработки применяемые средства (вода, антисептики и т.п.) не должны попадать на электронные носители. 

Не реже одного раза в неделю следует проводить обеспыливание стеллажей, шкафов, средств хранения (коробок, боксов, футляров). от 0,3 микрометров и больше.

В хранилищах не должны находиться пылесобирающие материалы и предметы, например, ковры, галантерейные занавеси, асбестовые изоляционные материалы, ворсистые покрытия стен и мебели. 

При очистке и ручной обработке электронные носители разрешается брать только в перчатках за кромки или защитный корпус. При обработке оптических дисков необходимо, чтобы перчатки, протирочный материал, салфетки и т.п. обладали устойчивостью к воздействию применяемых чистящих веществ (например, этиловому спирту). Наиболее подходящим материалом для перчаток является хлопок; допускаются также непластицифированный полиэтилен, фторполимеры и латекс. В состав материала перчаток не должны входит красители.

                           Оборудование хранилищ средствами хранения
Хранилища должны быть оборудованы стационарными или передвижными закрытыми металлическими стеллажами и шкафами или металлическими шкафами с выдвижными ящиками, в которых размещаются металлические или пластмассовые боксы (стойки) для хранения CD-дисков или коробки для хранения других электронных носителей. Допускается эксплуатация существующих стационарных деревянных стеллажей, находящихся в нормальном санитарно-биологическом состоянии и обработанных огнезащитными составами. В качестве вспомогательного или специального оборудования могут использоваться сейфы, а также стационарные отсеки-боксы с металлическими перегородками и полками.

Не допускается хранение электронных носителей с магнитным рабочим слоем на ферромагнитных металлических стеллажах; стальные каркасы могут быть использованы при условии размагничивания и замыкания контуров стеллажа (соединение металлических частей стеллажа электропроводом и их заземление).

Наиболее приемлемыми материалами для футляров электронных носителей являются такие виды пластмассы как полистирол, полипропилен и поликарбонат. Не следует использовать первичные средства хранения из бумаги, картона, пенорезины, поливинилхлорида, целлюлозных видов пластмассы, высоко пластифицированных материалов.

Каждый электронный носитель должен быть уложен в негерметичный индивидуальный футляр; оптический диск – рабочей стороной вниз. При этом должно быть исключено свободное перемещение электронного носителя внутри футляра. Футляры должны иметь фиксаторы, предохраняющие электронные носители от выпадения, или перетягиваться специальными резинками.

Футляры с электронными носителями размещаются в боксах и коробках вертикально. Расстояние между футлярами должно быть достаточным для того, чтобы электронные носители можно было свободно помещать и доставать из бокса или коробки.

Боксы и коробки должны иметь фиксаторы, предохраняющие электронные носители от падения и существенного отклонения от вертикали.

При размещении футляров и боксов и коробок с электронными носителями необходимо располагать их таким образом, чтобы были видны учетные номера единиц хранения.

Эксплуатационный режим

При использовании фотодокументов на электронных носителях, их перемещении, транспортировке, проведении специальной обработки запрещается перегибать, царапать, бросать электронные носители, касаться их рабочей поверхности голыми руками, ставить на них тяжелые и горячие предметы.

При перемещении или транспортировке электронных носителей в больших количествах и на большие расстояния они должны помещаться в коробках в вертикальном положении.

         Приложение № 1




    


                               УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Опись № _____



Подпись
       Расшифровка подписи

единиц учета цифровых                                      Дата

 фотодокументов











Название описи: 
Крайние даты:

Краткое название информационного ресурса: 

Статус документов:

Тип формата документов:

Характеристика носителя с резервными экземплярами электронных документов:

Характеристика носителя с рабочим экземпляром электронных документов:

	Учетный № единицы

учета
	Учетный номер единицы хранения
	Имя 

файла с расширением
	Объем (байт)
	Дата последнего изменения файла
	Время последнего изменения файла
	Контрольная сумма 

файла
	Аннотация
	Дата 

съемки
	Место

съемки
	Автор

съемки
	Размер

кадра 

(в пикселях)
	Цветность фотографии

(в битах)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


В опись внесено:______________________________________цифровых фотодокументов 

                                                       (цифрами и прописью)

с инвентарного №________по № ___________

Контрольные характеристики файла с описью:

Дата и время последнего изменения в описи:

Составители:

 Должность
составителя описи 

Подпись

Расшифровка подписи



                                       

Дата

Заведующий архивом арганизации
Подпись
Расшифровка подписи



Дата

УТВЕРЖДЕНО







СОГЛАСОВАНО










Протокол ЭПК___________________

            Протокол ЭК____________________

 (Наименование архивного органа)

                    (наименование
 архива)
                           от__________№__________________

               от__________№__________________













Форма описи цифровых фотодокументов

Приложение № 3

Карточка электронного носителя, составленная в организации и передаваемая при приеме–передаче электронных документов по 

1. Тип носителя

2. Емкость (Мбайт)

3. Фирма-изготовитель

4. Модель №

5. В какой стране изготовлено 

6. Дата изготовления 

7. Размер физический

8. Производственный (заводской) номер

9. Метка диска

10. Совместимость записи

11. Статус экземпляра документов

12. Хранилище (место хранения) № 

13. Топология (№ шкафа, № полки) 

Название организации – сдатчика документов на электронных носителях: 

_______________________________________________________________________________________

Электронный носитель содержит: 

1) ______________________________________________________________________________________

   (Название комплекса документов; Кол-во ед. уч./ файлов/ папок; Объем (в байтах); Дата записи; Локализация (папка) на эл. носителе; 

______________________________________________________________________________________


Номер дорожки на носителе (объем дорожки, занимаемое дисковое пространство)).

2) _______________________________________________________________________________________

                       (Сдаточная опись: Название файла, Объем (в байтах); Дата записи; Локализация (папка) на эл. носителе;

_______________________________________________________________________________________


 Номер дорожки на носителе (объем дорожки, занимаемое дисковое пространство)).

Всего же содержит: _______________________________/___________________________ файлов /папок

(цифрами и прописью)

объемом _________________________________________________________ байт

Доступного места для записи электронных документов осталось: __________________________ Мбайт

Текущий серийный номер электронного носителя: ________________________

Составитель:
  Должность

                            Подпись


      Расшифровка подписи
   Дата

Электронному носителю: _________________________________________________________________
                                         (Тип и модель носителя, емкость, фирма-производитель, производст. номер)

в ГАКО присвоен учетный номер единицы хранения: _____________________________________




(учетный номер единицы хранения)

Должность

                            Подпись


      Расшифровка подписи

 Дата

Сдаточной описи присвоен номер: _____________________________

  Должность

        Подпись


      Расшифровка подписи

   Дата

Форма карточки электронного носителя, составленная в организации и передаваемая при приеме-передаче электронных документов

Приложение № 4 
Карточка № _____ электронного носителя с записью документов,

передаваемая в государственный архив Курской области при приеме–передаче электронных документов

1. Тип носителя: Оптический односторонний диск с однократной записью информации DVD+R
2. Емкость (Гб): 4,7  
3. Фирма-изготовитель: Verbatim Corporation 
4. Модель: 16x, 120 мин. 
5. Размер физический: 12,0 см (5 дюймов)
6. В какой стране изготовлено: 

7. Дата изготовления: 

8. Производственный (заводской) номер: PAPA24KC0323061 4

9. Метка диска: PM_OP_03_2
10. Совместимость записи: ISO 9660
11. Статус экземпляра документов: рабочий
12. Хранилище (место хранения) № _____________________________

13. Топология (№ шкафа, № полки) ______________________________

Название организации – сдатчика документов на электронных носителях: 

Название фонда: 

Коллекция цифровых фотодокументов, образовавшихся в результате инициативного документирования событий политической, общественной и культурной жизни г. Курска
Электронный носитель содержит:
Коллекцию цифровых фотодокументов: Общественно-политические и культурные события в 2007 г.состоящую из 541 (пятьсот сорок одной) ед. уч. в составе 541 (пятисот сорок одного) файла / 0 (ноль) папок, общим объемом 1 358 831 538 байт (один миллиард триста пятьдесят восемь миллионов восемьсот тридцать одна тысяча пятьсот тридцать восемь) байт / 1295,9 (тысяча двести девяноста пять целых девять десятых) Мб.

Документы записаны: 19.04.2007. 12:33:53. 

в папку: Фото_Курск-2007 г.
Всего же электронный носитель содержит: 2 (две) папки и 541 (пятьсот сорок один) файл, объемом 1 358 831 538 байт (один миллиард триста пятьдесят восемь миллионов восемьсот тридцать одна тысяча пятьсот тридцать восемь) байт / 1295,9 (тысяча двести девяноста пять целых девять десятых) Мб.

Доступного места для записи электронных документов осталось: 3182 Мб.

Текущий серийный номер электронного носителя: 4185-A73D
Составитель:

Ведущий методист 








А.А.Тверская 

«____»_______________200__  г. 

Электронному носителю в ГАКО присвоен учетный номер единицы хранения: ________

Должность



Подпись


Расшифровка подписи

«____»_______________200__  г. 

Описи присвоен номер: ____________

 Должность

Подпись


Расшифровка подписи

«____»_______________200__  г. 

Образец заполнения карточки электронного носителя с записью документов, передаваемой в государственный архив Курской области при приеме–передаче электронных документов

Е.Л. Прокопович, М.В. Шишлова 

А К Т
«О проведении  проверки  организаций и учреждений – источников
комплектования  муниципальных архивов Курской области»  
  

1.1. Наименование учреждения. Почтовый адрес.

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

1.2. Руководитель учреждения (Ф.И.О., должность, телефон)
на основании  Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации»,  закона Курской области «Об архивном деле в Курской области».  

ПРИ ПРОВЕРКЕ  УСТАНОВЛЕНО:

1. Наличие архива (время его образования) или название структурных подразделений, обеспечивающих хранение и использование управленческой документации

2. Штат архива. 

ответственные за архив  

________________________________________________________________

при отсутствии штатного работника – должность, дата, номер приказа о его назначении

3. Наличие экспертной комиссии, положения об ЭК, ведомственном архиве, даты их  утверждения

__________________________________________________________________

4. Регулярность проведения заседаний ЭК, обсуждаемые вопросы, ведение протокола

 __________________________________________________________________

5. Обеспечение сохранности документов:

 постоянного хранения

по личному составу

временного срока хранения

5.1. Площадь архива ________________

5.2.  Оборудование архива:

5.2.1. Наличие отопления _____________


5.2.2. Стеллажи ____________________________________________________

5.2.3. Электропылесос для обеспыливания  связок с документами __________

5.4. Сигнализация __________________

5.5. Освещение ____________________________________________________

5.6. Противопожарное оборудование __________________________________

5.7.  Температурно-влажностный режим хранения документов ____________

5.8.  Наличие средств измерения и контроля температурно-влажностного режима __________________________________________________________________

5.9. Санитарно-гигиенический режим

5.10  Степень загруженности архивохранилищ _________________________

6. Порядок поступления документов в архив, наличие графиков передачи дел из структурных подразделений, размещение документов

__________________________________________________________________

7. Проведение проверки наличия  и состояния дел, порядок оформления результатов проверки при смене зав.архивом или ответственного за архив лица, а также после перемещения дел в другое помещение

__________________________________________________________________

8. Наличие фактов гибели, утраты, порчи или незаконного уничтожения документов

__________________________________________________________________

9. Организация отбора документов на постоянное хранение. Наличие:

9.1.  Перечней документов, подлежащих передаче на госхранение с указанием сроков хранения __________________________________________

9.2.  Номенклатуры дел, дата и год согласования ее ЭПК  уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела

10. Состояние обработки документов __________________________________

11. Объем (указать количество дел, хранящихся в учреждении) и их крайние даты:

11.1. Постоянного срока хранения _____________________________________

11.2. По личному составу ____________________________________________

11.3. Временного (свыше 10 лет) срока хранения ________________________

11.4. Временного (до 10 лет) срока хранения ____________________________

12. Объем дел, включенных в описи и акт о выделении документов к уничтожению, их крайние даты:

постоянного хранения _________________________

по личному составу ___________________________

временного срока _____________________________ 

Акт о выделении документов к уничтожению ___________________

12.1. Из них утверждено и согласовано с ЭПК  уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела:

постоянного хранения ________________________

по личному составу __________________________

внесенных в акт о выделении документов к уничтожению _____________

12.2. Количество дел, хранящихся сверх срока _______________________

12.3. Количество неописанных дел, их крайние даты __________________

13. Упорядочение дел, с целью передачи их на постоянное хранение (в настоящее время ведется: организацией,   сторонними лицами)

14. Передача документов на постоянное хранение (ее объем, крайние даты)

15. Научно-справочный аппарат. Учет документов.

__________________________________________________________________

16. Использование документов, хранящихся в архиве:

16.1. Наличие журнала учета дел, выданных во временное пользование

16.2. Количество справок социально-правового характера, выданных за последний год _____________________________________________________

17. Методическое обеспечение работы ведомственного архива

18. Планирование работы ведомственного архива 

19. Дата последней проверки муниципальными архивами Курской области  _________________


В процессе настоящей проверки выявлены нарушения отдельных статей  Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.1.2004 № 125-ФЗ, закона Курской области «Об архивном деле в Курской области» от 21.12.2005 № 97-ЗКО и пунктов Основных правил работы архивов организаций, М., 2002.  



В связи с этим выдано предписание о принятии необходимых мер по устранению недостатков и нарушений,  выявленных в порядке    контроля за соблюдением действующего законодательства по архивному делу. 





         (название организации)





          (Ф.И.О. руководителя)

отправить в адрес  _______________________________ отчеты о выполнении


(почтовый адрес государственного или муниципального архива Курской области)

предписания по настоящему акту не позднее _______________ (дата)

Проверку осуществили:

__________________________________________________________________

Акт с предписанием принят к исполнению:




         П Р Е Д П И С А Н И Е  №

О принятии необходимых мер по

устранению недостатков и нарушений,

выявленных в порядке  контроля за соблюдением 
действующего законодательства по архивному делу


В порядке осуществления  контроля за соблюдением действующих нормативно-правовых актов по архивному делу _____________

__________________________________________________________________






(Ф.И.О., должности проверяющих)

_________________________________________________________________

проведена проверка условий хранения архивных документов и состояния работы с ними. В результате проверки установлены нарушения отдельных статей  Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.1.2004 № 125-ФЗ, закона Курской области «Об архивном деле в Курской области» от 21.12.2005 № 97-ЗКО и пунктов Основных правил работы архивов организаций, М., 2002, отраженных в Акте проверки от  «____»  ____________ 200  г.

на основании статей  19, 23 Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации»; статей 16,17,18 закона Курской области «Об архивном деле в Курской области», а также положений Основных правил работы  архивов организаций





(должность, Ф.И.О. руководителя учреждения)

_______________________________________________________________________________


ПРЕДПИСЫВАЕТСЯ:

	№ п/п
	              Наименование мероприятий
	   Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	   1
	                                        2
	           3
	          4



В соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.1.2004 № 125-ФЗ и законом Курской области «Об архивном деле в Курской области» от 21.12.2005 № 97 –ЗКО предложенные мероприятия являются обязательными для должностных лиц предприятий, учреждений и организаций.


При несогласии с предложенными мероприятиями или сроками их выполнения Вам предоставляется право обжаловать предписание в 10-дневный срок со дня его вручения в уполномоченном органе исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела.


В случае невыполнения настоящего предписания  виновные лица привлекаются к ответственности согласно ст. 13.20., 19.4., 195., 19.6, 19.7. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г.  №  196-Ф.

         В.В. Распутина 
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
«О правильном заполнении трудовых книжек»  
В соответствии со ст. 66 Трудового кодекса РФ трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника, характеризующим всю его профессиональную биографию: образование и квалификацию, продвижение по служебной лестнице, отношение к труду.

Достоверность и правильность сведений, которые содержатся в трудовой книжке, имеют непосредственное отношение к оценке будущих пенсионных прав работника, к установлению для него тех или иных льгот.

На основе трудовой книжки устанавливаются все виды трудового стажа для назначения государственных пенсий (в том числе на льготных условиях и в льготных размерах), пособий по социальному страхованию, процентные надбавки за работу в районах Крайнего Севера и т.д. 





Законодательные нормы

Порядок ведения трудовых книжек регулируется: Трудовым Кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»; Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей» (далее – Правила); Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69 «Инструкция по заполнению трудовых книжек»; Приказом Минфина России от 22.12.2003 № 117н «О трудовых книжках»; Приказом Минфина России от 22.12.2003 № 117н «Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку»; Приказом Минздравсоцразвития России от 06.02.2007 № 91 «Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам». 




 Заполнение трудовой книжки впервые 

Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской Федерации. В случае местонахождения организации в одном из субъектов Российской Федерации, где официальным является язык субъекта Российской Федерации, возможно внесение записей на языке субъекта Федерации наряду с государственным языком Российской Федерации.  

Если работник трудоустраивается на работу впервые (трудовой стаж и трудовая книжка отсутствуют), то в течение недели после приема на работу работодатель в присутствии работника должен оформить ему трудовую книжку, в обязательном порядке потребовав от работника заявление об ее оформлении, по причине первого трудоустройства, например: «Прошу оформить трудовую книжку в связи с заключением трудового договора впервые», «Прошу оформить трудовую книжку в связи с выходом на работу впервые», «Прошу оформить трудовую книжку в связи с выходом на работу в организацию впервые».


 В случае отсутствия у лица, принимаемого на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, работодатель по его письменному заявлению (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) обязан оформить ему новую трудовую книжку.

  В случае утраты трудовой книжки пишется заявление   следующего содержания: «В связи с потерей трудовой книжки прошу оформить мне новую трудовую книжку». При этом записи в трудовой книжке о предыдущей работе работник кадровой службы по новому месту работы делать не имеет права.


В случае   отсутствия у работника трудовой книжки и подозрения  на  его «нечистое» прошлое  работодатель имеет право отказать в приеме его на работу по деловым качествам. Упор в этом случае необходимо сделать именно на отсутствие трудовой книжки, и как следствие, стажа (опыта) работы, - объяснив, что по деловым качествам он уступает иным кандидатам, претендующим на данную должность. При необходимости отказ следует оформить в письменной форме.  





 Оформление трудовой книжки
При оформлении трудовой книжки новому работнику работодатель должен использовать свой бланк.  Свой бланк  работодатель использует  и в том случае, если работник предъявит чистый бланк трудовой книжки с просьбой его заполнить.  Работодатель вправе приобретать бланки только у распространителей или изготовителя на основании соответствующего договора, к тому же он обязан иметь необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее. В роли распространителей бланков могут выступать только юридические лица и индивидуальные предприниматели, отвечающие требованиям изготовителя – объединения «Гознак» Минфина России. Нарушение вышеприведенных норм, а именно использование при оформлении бланка трудовой книжки работника может стать основанием для привлечения работодателя к административной ответственности за правонарушение в сфере трудовых отношений.
Трудовая книжка старого образца
Нередко новый работник при трудоустройстве предъявляет книжку, подтверждающую стаж, старого образца – 1973г.  

Трудовые книжки 1973г., утвержденные Постановлением СМ СССР, ВЦСПС от 06.09.1973 № 656 «О трудовых книжках рабочих и служащих», действительны при условии, если работник впервые был принят на работу в период с 01.01.1975 (даты вступления в силу вышеуказанного Постановления)  до 01.01.2004 (начала действия трудовых книжек образца 2004г. – п.2 Постановления Правительства РФ № 225). Следовательно, при трудоустройстве нового работника работодатель обязан принять трудовую книжку образца 1973г., если соблюдено вышеуказанное условие.

Если в трудовой книжке старого образца не осталось свободного места для записей, то работник кадровой службы должен оформить вкладыш в трудовую книжку на новом бланке – 2004г., в который и будут вноситься записи о приеме работника на работу, его переводе, увольнении. 




              Несколько трудовых книжек
В соответствии с действующим законодательством при утрате трудовой книжки по заявлению работника работодатель обязан оформить ему новую трудовую книжку. В итоге у работника, в случае обнаружения пропажи, может оказаться несколько трудовых книжек. В какую из них следует вносить сведения о приеме на работу, а на основании какой работодателю определить страховой  стаж работника?


 Для внесения записей (оформления) при трудоустройстве работника можно использовать одну из представленных книжек, на выбор работодателя. А для определения страхового стажа, в целях оплаты листков нетрудоспособности, следует принимать записи всех предъявленных работником трудовых книжек. При этом в случае если трудовой стаж будет повторяться в нескольких книжках, в целях исчисления страхового стажа работодателю необходимо учесть только один период.





Заполнение титульного листа
Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, вносятся в трудовую книжку на основании приказа работодателя не позднее недельного срока (при увольнении - в день увольнения) и должны точно соответствовать тексту приказа. Сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы) по желанию работника вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений. Необходимо писать полностью: пункт, статья Трудового кодекса Российской Федерации, приказ (его номер, дата). Записи должны производиться аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета.

Оформление трудовой книжки начинается с заполнения титульного листа.

В трудовую книжку при ее оформлении вносятся следующие сведения о работнике:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения (число, месяц, год);

- образование;

- профессия, специальность.

Рассмотрим порядок внесения записей в трудовую книжку.

Фамилия, имя и отчество (полностью, без сокращения или замены имени и отчества инициалами), дата рождения указываются на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (например, военного билета, заграничного паспорта, водительского удостоверения). Любые ошибки внесения этих сведений могут привести к проблемам при оформлении пенсий, когда работники будут вынуждены подтверждать свои права иными документами либо будут устанавливать факт принадлежности им трудовой книжки в судебном порядке. Чаще всего такие ошибки возникают при написании данных работника на слух, а не на основе документа, удостоверяющего личность, что приводит к несоответствию паспортных данных данным в трудовой книжке. Например: имена "Олеся" и "Алеся", "Данила" и "Даниил", отчества - "Витальевна" и "Виталиевна", "Геннадиевна" и "Геннадьевна", "Ивановна" и "Ионовна" и так далее.

Дата рождения записывается полностью: число, месяц, год. Записи дат производятся восемью арабскими цифрами (по две цифры для обозначения числа и месяца, четыре цифры - для года). Например: дата рождения - 6 октября 1972 года. В трудовой книжке должно быть записано: 06. 08.1972. 
Присутствие записи об образовании в трудовой книжке нового образца обязательно. Запись об образовании (основном общем, среднем общем, начальном профессиональном, среднем профессиональном, высшем профессиональном и послевузовском профессиональном образовании) осуществляется только на основании надлежаще оформленных документов (аттестата, удостоверения, диплома). Возможно внесение записи о неоконченном образовании соответствующего уровня, она также вносится на основе надлежаще заверенных документов (зачетной книжки, студенческого билета, справки образовательного учреждения и тому подобное).

Профессия и/или специальность указываются на основании документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или других надлежаще оформленных документов (диплом, свидетельство).

Гражданину, не имеющему никакой профессии или специальности (например, выпускнику школы), нередко вписывают в трудовую книжку наименование занимаемой им должности (рабочего места) или выполняемого вида работ (например, экспедитор), вместо того, чтобы оставить данную строку незаполненной до времени получения работником профессионального образования с присвоением квалификации по соответствующей специальности.

Многие работодатели не учитывают различие в терминах «Специальность» и «Квалификация», воспринимая их как одно и то же, отсюда типичная ошибка, которая часто встречается в трудовых книжках: вместо наименования специальности в титульный лист вносят присвоенную выпускнику образовательного учреждения квалификацию (например, вместо специальности «экономика и управление на предприятии» записывают квалификацию «экономист»). 

Графа "Дата заполнения" трудовой книжки заполняется полностью: число, месяц, год  заполняются арабскими цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными).

После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на первой странице (титульном листе) трудовой книжки заверяет правильность внесенных сведений.

Первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек, и после этого ставится печать организации (печать кадровой службы), в которой трудовая книжка заполнялась впервые. В форме трудовой книжки, подпись лица, ответственного за выдачу трудовых книжек, должна быть проставлена "разборчиво", поэтому данному лицу целесообразно не ставить свою личную подпись, а писать разборчиво свою фамилию.  

В случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки исправления не допускаются, бланк считается испорченным (аннулированным) и подлежит уничтожению.




Изменения сведений в титульном листе
Если персональные данные работника (Ф.И.О., дата рождения, уровень образования, профессия, специальность) по каким-либо причинам изменились, например, вступление в брак, развод, смена фамилии, то внести изменения в трудовую книжку обязан работодатель по последнему месту работы на основании соответствующих документов (паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества) со ссылкой на их номер и дату.


Перечисленные изменения персональных данных должны быть зафиксированы в трудовой книжке работника путем внесении в ее титульный лист новых сведений. При этом устаревшая запись зачеркивается одной чертой, а рядом (сверху или сбоку) делается новая. Причем зачеркнутая запись должна легко читаться. Ссылки на соответствующие документы делают на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяют подписью работодателя или работника отдела кадров и печатью организации (или печатью кадровой службы). Если изменения персональных данных касаются получения новых образований, профессий, специальности, то  в титульный лист трудовой книжки нужно вписать в соответствующих строках новые сведения, дополнив через запятую имеющиеся записи. Зачеркивание в этом случае не допускаются (см. приложения). 

                Дополнительные сведения  об учебе и службе в армии

Если молодой специалист устраивается в организацию или к индивидуальному предпринимателю по окончании ВУЗа, то вносить в трудовую книжку сведения об учебе не надо, так как действующими нормативно-правовыми актами, это не установлено.


Однако  если обучение работника связано с повышением квалификации на курсах, то об этом в трудовой книжке со ссылкой на подтверждающие документы делается соответствующая запись. 


 Если перед трудоустройством работник исполнял воинскую обязанность – проходил военную службу в Вооруженных Силах РФ, то в трудовой книжке следует отразить сведения о времени службы. Данное правило распространяется и на работников, служивших в таможенных органах, органах внутренних дел, налоговой полиции, а также в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (см. приложения)

Порядок заполнения трудовой книжки при приеме на работу
Порядок заполнения сведений о работе в трудовой книжке следующий.

1. Сначала в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации (в соответствии с ее учредительными документами), а также сокращенное наименование организации (при его наличии). Если работодателем является индивидуальный предприниматель, то в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки в виде заголовка (без номера) указывается полное наименование индивидуального предпринимателя с указанием фамилии, имени и отчества, а также сокращенное наименование (при его наличии).

2. Далее под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, в графе 2 указывается дата приема на работу.

3. Затем в графе 3 раздела "Сведения о работе" делается запись о принятии или назначении в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации.

4. В графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому работник принят на работу.

Запись о приеме на работу должна содержать следующее: "Принят или назначен в такой-то цех, отдел, подразделение, участок, производство с указанием их конкретного наименования, а также наименования работы, профессии или должности и присвоенного разряда".

Наименования профессий и должностей должны строго соответствовать штатному расписанию, иным локальным нормативным актам, трудовому договору.  

Сведения об испытательном сроке при приеме на работу в трудовой книжке не указываются.

Все сведения о работе (не только о приеме на работу, но и о переводе на другую работу, увольнении) в трудовой книжке нумеруются и датируются. Датами записей являются соответствующие даты приема на работу, перевода на другую работу, увольнения, указанные в приказах (распоряжениях) работодателя по личному составу.

Если работнику в период работы присваивается новый разряд (класс, категория), то об этом производится соответствующая запись. Отмечается в трудовой книжке и установление работнику второй и последующей профессии, специальности или иной квалификации с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации (см. приложения). 
Сведения о работе по совместительству указываются в трудовой книжке по желанию работника. Они вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. В этом случае в графе 1 ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата приема на работу в качестве совместителя, в графе 3 делается запись о принятии или назначении в качестве совместителя в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования, наименования должности, специальности, профессии с указанием квалификации, в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись, со ссылкой на его дату и номер.

С каждой вносимой в трудовую книжку записью работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке (унифицированная форма N Т-2).




       Внесение исправлений в трудовую книжку 
Ошибки в трудовой книжке исправляются работодателем, допустившем ошибку. В случае если «невнимательный» работодатель реорганизован, то исправления в трудовой книжке делает его правопреемник, если ликвидирован – новый работодатель на основании соответствующих документов. Такими документами могут быть копии приказов о приеме, переводе и увольнении работника, об отмене этих приказов, справки и выписки документов, в которых данные приказы упоминаются (личная карточка, книга регистрации приказов и т.д.). 

Исправленные в трудовой книжке записи должны соответствовать документу, на основании которого они были внесены. Следует также отметить, что по общим правилам вносить исправительные данные в трудовую книжку на основании свидетельских показаний нельзя, однако в исключительных случаях возможно. Таковыми являются записи, в отношении которых имеется судебное решение, или случаи массовой утраты работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства).

Исправление ошибочной записи происходит путем признания ее недействительной и внесения в трудовую книжку правильной записи. При этом   в разделах «Сведения о работе» и «Сведения о награждении» трудовой книжки зачеркивание неточных или неправильных записей не допускается. Для этого в разделе «Сведения о работе» после последней записи указываются следующий порядковый номер, дата внесения записи, в графе 3 делается запись: «Запись за номером таким-то недействительна». После этого производится правильная запись, например: «Принят по такой-то профессии (должности)». В графе 4 следует сделать ссылку на приказ работодателя, запись из которого была внесена в трудовую книжку ошибочно (см. приложения).

 Если неверная запись в трудовой книжке обнаружена сразу или через небольшой промежуток времени, то проблем, как правило, не возникает. Ответственный за ведение трудовой книжки делает в ней соответствующие исправления.


Если неправильная запись обнаружена после того, как оформлено увольнение, то внести исправления будет несколько сложнее. Дело в том, что весь блок записей работодателя закрыт печатью и подписью, поэтому внесение исправлений без указания наименования работодателя вызовет спорный момент в связи с невозможностью идентификации автора записи. Следовательно, внесение исправлений в трудовую книжку в таком случае следует начать с создания нового блока с указанием в виде заголовка наименования организации. Затем необходимо поставить порядковый номер записи по хронологии (следующая после записи об увольнении), дату и внести соответствующие изменения. Закрываем блок в общем порядке – печать организации, подпись работника отдела кадров и подпись работника об ознакомлении с записью.


Аналогичного поведения следует придерживаться в случае, если обратился бывший работник с просьбой об исправлении записи в трудовой книжке за период, когда он работал в данной организации (см. приложения).
Порядок выдачи вкладыша и дубликата трудовой книжки
Дубликат трудовой книжки или вкладыш к ней заполняется по общим правилам, предусмотренным для заполнения трудовых книжек.

Вкладыш выдается в том случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы соответствующих разделов.

При выдаче вкладыша необходимо соблюсти следующие правила:

1) на первой странице (титульном листе) трудовой книжки вверху ставится штамп с надписью "Выдан вкладыш" и указываются серия и номер вкладыша. При выдаче каждого последующего вкладыша ставится следующий штамп и указываются серия и номер вкладыша;

2) вкладыш вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется по месту работы работника в том же порядке, что и трудовая книжка. Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

Если трудовая книжка или вкладыш к ней утеряны или пришли в негодность, то лицо, утратившее трудовую книжку или вкладыш к ней, обязано немедленно заявить об этом администрации организации, являющейся последним местом работы.

Не позднее чем через 15 дней после подачи заявления администрация обязана выдать работнику другую трудовую книжку или вкладыш к ней с надписью "Дубликат" в правом верхнем углу первой страницы.

Итак, дубликат трудовой книжки оформляется администрацией по последнему месту работы. Дубликат трудовой книжки, оформленный в установленном порядке, возвращается ее владельцу.

В случае трудоустройства на новое место работы работник предъявляет дубликат трудовой книжки.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

 При оформлении дубликата трудовой книжки в него вносятся:

 а) сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами;

б) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.

По желанию работника при наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, на основании его письменного заявления по последнему месту работы выдается дубликат трудовой книжки. При этом в дубликат переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.

Дубликат трудовой книжки оформляется в установленном порядке и возвращается ее владельцу.

В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и тому подобное).

Дубликат трудовой книжки заполняется по общим правилам, предусмотренным для заполнения сведений о работнике на первой странице (титульном лице) трудовой книжки, сведений о работе, сведений о награждениях.

Однако существуют некоторые особенности заполнения дубликата трудовой книжки. Так, если до поступления в данную организацию (к данному работодателю) работник уже имел трудовой стаж, то при заполнении дубликата трудовой книжки в разделе "Сведения о работе" в графу 3 вносится запись об общем стаже и/или непрерывном трудовом стаже работы в качестве работника до поступления в данную организацию (к данному работодателю), подтвержденном соответствующими документами.

В подтверждение трудового стажа принимаются только официальные документы с подписью руководителя, заверенные печатью организации. Это могут быть: справки, копии, выписки из приказов и иные документы, содержащие сведения о периодах работы. Работодатель обязан оказать содействие работнику в получении документов, подтверждающих стаж его работы, предшествующий поступлению на работу к данному работодателю.

Оригиналы документов, подтверждающих стаж работы, после снятия с них копий и надлежащего их заверения работодателем или кадровой службой возвращаются их владельцу.

На основании представленных документов общий стаж работы работника, которому оформляется дубликат трудовой книжки, записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения, у какого работодателя, в какие периоды времени и на каких должностях работал в прошлом владелец трудовой книжки.

Затем общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, подтвержденный надлежаще оформленными документами, записывается по отдельным периодам работы в следующем порядке:

- в графе 2 указывается дата приема на работу;

- в графе 3 записывается наименование организации (работодателя), где работал работник, а также структурное подразделение и работа (должность), специальность, профессия с указанием квалификации, на которую был принят работник. Если представленными документами подтверждается, что работник переводился на другую постоянную работу в той же организации (у того же работодателя), то об этом также делается соответствующая запись. Заполнение сведений об увольнении (прекращении трудового договора) производится в общем порядке:

- в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора);

- в графе 3 - причина (основание) увольнения (если в представленном работником документе имеются такие данные).

В том случае, когда документы не содержат полностью указанных выше сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения;

- в графе 4 указывается наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в дубликате.

При массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников устанавливается комиссией по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации. В состав такой комиссии включаются представители работодателей, профсоюзов или иных уполномоченных работниками представительных органов, а также других заинтересованных организаций. Установление факта работы, сведений о профессии (должности) и периодах работы в данной организации осуществляется комиссией на основании документов, имеющихся у работника (справка, профсоюзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка и тому подобное), а в случае их отсутствия - на основании показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности в одной организации или в одной системе. Если работник до поступления в данную организацию уже работал, комиссия принимает меры к получению документов, подтверждающих этот факт. По результатам работы комиссии составляется акт, в котором указываются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника. Работодатель на основании акта комиссии выдает работнику дубликат трудовой книжки. В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том числе установленный на основании свидетельских показаний, может быть подтвержден в судебном порядке.






Учет и хранение

Исполняя обязанности по охране труда, работодатель должен обеспечить надлежащий учет и хранение трудовых книжек и вкладышей в них. Для этих целей утверждены Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в них, а также Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.  Обе книги должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

Работодатель, при выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее, взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение, тем самым компенсируя свои затраты. Однако в определенных случаях плата не взимается, а именно: массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства); неправильном первичном заполнении трудовой книжки или вкладыша; порче не по вине работника (например, пожар в офисе фирмы). Учитывая особую значимость трудовых книжек, для их хранения кадровую службу предприятия следует обеспечить сейфом или несгораемым шкафом. При этом в нем следует хранить также и книгу учета движения трудовых книжек, личные карточки работников.












Приложения 

  Пример внесения записи об изменении фамилии в связи со вступлением в брак

	Фамилия изменена на фамилию «Сидорова» на основании свидетельства о браке серия 345 № 12567, выданного отделом ЗАГС Центрального округа г.Курска

Инспектор 

отдела кадров  печать   подпись
	Герб      Трудовая книжка

         АТ-VIII № 9279032

Фамилия Панкратова__________
________Сидорова____________

____________________________

Имя Галина__________________

Отчество Александровна______

Дата рождения 25.05.1976

Образование высшее

Профессия, специальность инженер

Дата заполнения «28» июля 1998г.

Подпись владельца книжки ___

Печать  Подпись лица, ответственного

                   за выдачу трудовых книжек

                     Иванова
              (разборчиво)


Пример внесения записи об изменении фамилии в  связи с расторжением брака
	Фамилия измена на фамилию «Ильина» на основании свидетельства о браке серия III № 455666, выданного …

Инспектор

отдела кадров печать подпись

Фамилия изменена на фамилию «Еремеева» на основании свидетельства о расторжении брака серия VII « 347899, выданного…

Инспектор

отдела кадров печать подпись
	Герб        Трудовая книжка

           AT-VIII « 9279032

Фамилия Еремеева

________Ильина_________

________Еремеева________

Имя Ирина_______________

Отчество Петровна________

Дата рождения 15.05.1962

Образование высшее_____

Профессия, специальность экономист

Дата заполнения «1» мая 1984г.

Подпись владельца_________

Печать   Подпись лица, ответственного

               за выдачу трудовых книжек

                Сотникова
               (разборчиво)


Пример внесения дополнения в сведения о специальности работника
	Сведения об образовании и специальности дополнены на основании диплома серия III № 2456789, выданного…

Инспектор

отдела кадров печать подпись
	Герб    Трудовая книжка

     AT-VIII № 9279032

Фамилия Федоров____________

Имя Сергей__________________

Отчество Михайлович_________

Дата рождения 07.04.1976_____

Образование среднее, высшее профессиональное

Профессия, специальность юрист

Дата заполнения «02» июля 1993г.

Подпись владельца книжки _______

Печать     Подпись лица, ответственного

                 за выдачу трудовых книжек

                Иванова

              (разбрчиво)


              Пример внесения записи о приеме на работу после службы в армии

	1
	14
	03
	2004
	Служба в Вооруженных силах Российской Федерации с 19.12.2001 по 23.12.2003
	Военный билет МК № 5239141

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Измайловское» (ЗАО «Измайловское»)
	

	2
	14
	03
	2004
	Принят в транспортный отдел грузчиком
	Приказ от 12.03.2004 № 17


Пример внесения записи о приеме на работу после окончания школы, колледжа, ВУЗа

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Комета» (ОАО «Комета»)
	

	1
	01
	02
	2004
	Принят в отдел продаж менеджером
	Приказ от 01.02.2004 № 15


Пример внесения записи о переводе в другое структурное подразделение на другую должность
	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «Лайма» (ООО «Лайма»)
	

	1
	23
	01
	2004
	Принята в планово-экономический отдел на должность экономиста
	Приказ от 23.01.2004 № 5

	2
	03
	03
	2004
	Переведена в аналитический отдел на должность эксперта
	Приказ от 03.03.2004 № 51


                                      Пример внесения записи об обучении

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Полимер» (ЗАО «Полимер»)
	

	1
	14
	02
	2004
	Принята в канцелярию на должность секретаря
	Приказ от 13.02.2004 №7

	2
	29
	09
	2004
	С 01.06.2004 по 30.08.2004 обучалась на курсах повышения квалификации секретарей-референтов
	Свидетельство от 30.08.2004 № 142


Пример внесения записи о присвоении работнику нового разряда

                                          
	17
	10
	04
	2003
	Переведен в отдел энергоснабжения электромонтером 3 разряда
	Приказ от 08.04.2003

№ 24 


Пример внесения записи об установлении второй и последующих профессий, специальности или иной квалификации                                      

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество

«Парус» (ЗАО «Парус»)


	

	1
	15
	07
	2004
	Принят в цех № 5 токарем 4 разряда
	Приказ от 14.07.2004 № 41

	2
	01
	09
	2004
	Установлена вторая профессия «фрезеровщик» с  присвоением 3 разряда
	Удостоверение от 16.08.2004 № 1092


                                Пример внесения записи о работе по совместительству                               

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «Гермес»

(ООО «Гермес»)
	

	1
	23
	01
	2004
	Принята в бухгалтерию на должность заместителя главного бухгалтера
	Приказ от 23.01.2004 № 5

	2
	10
	09
	2004
	Принята на работу по совместительству в Закрытое акционерное общество «Стройтекс» (ЗАО «Стройтекс») в бухгалтерию на должность  бухгалтера
	Приказ ЗАО «Стройтекс» от 25.05.2004 № 18


          Пример внесения записей о работе по совместительству в той же организации

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Техноимпорт» (ОАО «Техноимпорт»)
	

	1
	01
	02
	2004
	Принят в отдел продаж на должность менеджера
	Приказ от 01.02.2004 № 14

	2
	13
	02
	2004
	Принят на работу по совместительству в отдел по работе с клиентами на должность консультанта
	Приказ от 12.02.2004 № 20

	3
	30
	08
	2004
	Уволен с работы по совместительству по сокращению штата, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 30.08.2004 № 137

	4
	10
	09
	2004
	Переведен на должность старшего менеджера
	Приказ от 08.09.2004 №117

	5
	15
	10
	2004
	Уволен по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 15.01.2004 № 184

	
	
	
	
	Инспектор печать подпись О.Н.Сомова

отдела кадров

                                                             Ефремов
	



    Пример внесения записи о переименовании организации



   
	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество (ЗАО «Консалт»)
	

	3
	27
	03
	2000
	Принят в отдел маркетинга на должность маркетолога
	Приказ от 27.03.2000 № 19

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Консалт» (ЗАО «Консалт») 13.06.2004 переименовано в Закрытое акционерное общество «Консалт-Инжиниринг» (ЗАО «КОнсалт-Инжиниринг») 
	Приказ от 13.06.2004 № 85





Пример внесения записи об увольнении

	
	
	
	
	ЗАО «Конти»
	

	1
	30
	08
	2000
	Принята в канцелярию на должность делопроизводителя
	Приказ от 28.08.2000 № 45

	2
	05
	07
	2004
	Уволена по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор печать подпись      Н.К.Панова

                                                    Сидорова
	Приказ от 05.07.2004 № 33


Пример внесения записи об увольнении по собственному желанию при наличии уважительных причин

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество

 «Элит»

(ЗАО «Элит»)
	

	1
	10
	02
	2004
	Принята в бухгалтерию на должность кассира
	Приказ от 09.02.2004 №14

	2
	19
	09
	2004
	Уволена по собственному желанию в связи с необходимостью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Начальник  печать  подпись      С.Е.Бохон

отдела кадров

                                Осипова
	Приказ от 18.09.2004 № 37


Пример внесения записи о приеме и увольнении при заключении срочного трудового договора

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Солт» (ЗАО «Солт»)
	

	4
	18
	05
	2003
	Принят в отдел автоматизации на должность программиста


	Приказ от 18.05.2003 № 19

	5
	17
	05
	2004
	Уволен в связи с истечением срока трудового договора, пункт 2 статья 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Начальник  печать подпись      Т.Н.Петрова

отдела кадров 

                                Титов
	Приказ от 16.05.2004 № 13


Пример внесения записи об увольнении и приеме на работу в порядке перевода в другую организацию

	4
	15
	03
	2004
	Уволен в порядке перевода в Закрытое акционерное общество «Эвалар» (ЗАО «Эвалар») с согласия работника, пункт 5 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор печать подпись    Е.И.Петрова

                            Иваницкий
	Приказ от 15.03.2004

 №19

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Пилот»
	

	5
	17
	03
	2004
	Принят в финансовый отдел на должность экономиста в порядке перевода из общества с ограниченной ответственностью «Пульс» (ООО «Пульс»)
	Приказ от 16.03.2004 № 21


Пример внесения записи о прекращении трудового договора в связи со смертью работника

	
	
	
	
	Завод «Строймонтаж»
	

	9
	05
	09
	1978
	Принят в цех № 8

 слесарем-наладчиком 4 разряда
	Приказ от 05.09.1978 № 213

	
	
	
	
	Завод «Строймонтаж» 18.03.1996 преобразован в ОАО «Строймонтаж»
	Приказ от 18.03.1996 №1

	10
	11
	11
	2003
	Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор  печать подпись    М.В.Перова

отдела кадров
	Приказ от 11.11.2003 № 93


Пример внесения записи о восстановлении непрерывного трудового стажа

	
	
	
	
	ЗАО «Конти»
	

	7
	18
	05
	2002
	Принят в административно-хозяйственный отдел на должность кладовщика
	Приказ от 17.05.2002 № 29


Пример внесения записи о невключении времени работы в период отбытия наказания в виде исправительных работ в непрерывный трудовой стаж

	
	
	
	
	ЗАО «Юнитекс»
	

	4
	21
	03
	2000
	Принят в технический отдел на должность техника-технолога
	Приказ от 21.03.2008 № 19

	5
	02
	07
	2004
	Время работы с 01.07.2003 по 30.06.2004 не засчитывается в непрерывный трудовой стаж
	Приказ от 01.07.2004 №39

	6
	16
	08
	2004
	Переведен в производственный отдел на должность технолога
	Приказ от 16.08.2004 № 51


Пример исправления ошибки, допущенной в наименовании организации

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Интертехника»
	

	1
	10
	01
	2004
	Принят на склад № 1 грузчиком

В наименовании организации допущена ошибка.

Закрытое акционерное общество «Интермедтехника» (ЗАО «Интермедтехника»)
	Приказ от 10.01.2004 № 7


Пример исправления ошибки, допущенной в наименовании организации

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «Рассвет»

В наименовании организации допущена ошибка.

Общество с ограниченной ответственностью «Рассвет» (ООО «Рассвет»)
	

	1
	07
	04
	2004
	Принят в технический отдел на должность инженера


	Приказ от 06.04.2004 № 17


Пример исправления ошибочной записи, сделанной в другой организации

	
	
	
	
	Электромеханический завод
	

	7
	10
	05
	1986
	Принят в плановый отдел на должность инженера
	Приказ от 10.05.1986 № 14

	8
	18
	04
	1989
	Уволен по собственному желанию, ст. 31 КЗоТ РСФСР

Инспектор ОК печать подпись

                       Е.Ю.Еремин
	Приказ от 18.04.1989 №16

	
	
	
	
	Московская картонажная фабрика 
	

	9
	28
	04
	1989
	Принят в планово-экономический отдел на должность экономиста
	Приказ от 27.04.1989 № 76

	
	
	
	
	Московская картонажная фабрика 01.04.1995 преобразована в ЗАО «Московский картон»
	Приказ от 01.04.1995 №26

	10
	08
	09
	2004
	Переведен на должность заместителя начальника планово-экономического отдела
	Приказ от 08.09.2004 № 59

	11
	09
	10
	2004
	Запись за № 7 недействительна.

Принят в плановый отдел на должность экономиста
	Приказ Электромеханического завода от 10.05.1986 №14


Пример исправления записи, ошибочно внесенной в трудовую книжку другого работника
	
	
	
	
	ЗАО «Маяк»
	

	4
	01
	08
	2001
	Принят в цех № 5 слесарем 3 разряда 
	Приказ от 01.08.2001 № 456

	5
	04
	09
	2004
	Переведен на должность финансового директора
	

	6
	04
	09
	2004
	Запись за № 5 недействительна  как внесенная ошибочно
	



                  Пример исправления записи, внесенной ошибочно

	
	
	
	
	ЗАО «Контраст»
	

	6
	07
	06
	2001
	Принята в бухгалтерию на должность кассира
	Приказ от 06.06.2001 № 27

	7
	18
	05
	2004
	Уволена
	

	8
	18
	05
	2004
	Запись за № 7 недействительна.

Переведена на должность бухгалтера
	Приказ от 17.05.2004 № 37


Пример исправления записи с ошибочным указанием даты приказа
                 
	5
	07
	07
	2004
	Переведен в отдел продаж на должность экономиста 
	Приказ от 07.08.2004 № 18

	6
	07
	07
	2004
	Запись за № 5 недействительна.

Переведен в отдел продаж на должность менеджера по продажам
	Приказ от 07.07.2004 № 18


Пример исправления ошибочной записи, сделанной в данной организации         

	
	
	
	
	Общество с ограниченной

ответственностью «Полимер»
	

	1
	14
	01
	2001
	Принята в канцелярию на должность делопроизводителя
	Приказ от 13.01.2004 № 14



	2
	14
	01
	2004
	Запись за № 1 недействительна

Принята в канцелярию на должность секретаря
	Приказ от 13.01.2004 № 14


Пример исправления ошибочной записи, обнаруженной при увольнении работника
	
	
	
	
	ООО «Комета»
	

	5
	27
	08
	2000
	Принят в отдел маркетинга на должность менеджера
	Приказ от 27.08.2000 № 27

	6
	03
	04
	2004
	Уволен по собственному желанию пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор  печать подпись  И.С.Саруханов

                            Курсина 
	Приказ от 03.04.2004 № 41

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «Комета» (ООО «Комета»)
	

	7
	03
	04
	2004
	Запись за № 5 недействительна. Принят в отдел маркетинга на должность маркетолога

Инспектор печать подпись  И.С.Савоськин

                             Юркин
	Приказ от 27.08.2000 № 27


Пример исправления записи по истечении определенного периода после увольнения работника, если исправление вносится организацией, допустившей ошибку
	
	
	
	
	Завод Металлоконструкций
	

	4
	07
	02
	1981
	Принят в отдел труда на должность технолога
	Приказ от 06.02.1981 №14

	5
	06
	03
	1990
	Уволен по собственному желанию, ст.31 КЗоТ РСФСР

Инспектор печать подпись Т.К.Юхова
	Приказ от 05.03.1990 № 18

	
	
	
	
	Завод «Спецоснастка»
	

	6
	09
	03
	1990
	Принят в отдел кадров на должность нормировщика
	Приказ от 09.03.1990 № 29

	7
	23
	01
	2004
	Уволен по соглашению сторон, пункт 1 статьи 77 Трудового Кодекса Российской Федерации

Инспектор печать подпись  К.М.Якина

                          Зубов
	Приказ от 23.01.2004 №6

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Металлист» (ОАО «Металлист»)
	

	
	
	
	
	Завод металлоконструкций 27.03.1996 преобразован в Открытое акционерное общество «Металлист» (ОАО «Металлист»)
	

	8
	29
	01
	2004
	Запись за № 4 недействительна
	Приказ от

	
	
	
	
	Принят в отдел труда на должность экономиста

Инспектор печать подпись С.В.Попова

                          Зубов
	06.02.1981 № 14


Пример внесения записи о награждении в трудовую книжку старого образца

 

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Салют»

(ОАО «Салют»)
	

	1
	23
	09
	2004
	Награжден Орденом «За заслуги перед Отечеством» III степени
	Удостоверение от 10.09.2004 № 137


Пример внесения записи о награждении в трудовую книжку нового образца
	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество

«Космос-союз»
	

	1
	05
	07
	2004
	Награжден ценным подарком за участие в подготовке выставки «Космос-2004»
	Приказ от 03.07.2004 № 37


Пример внесения записи о поощрении в трудовую книжку старого образца и завершения ведения данного раздела при увольнении

	
	
	
	
	ЗАО «Электросила»
	

	1
	15
	03
	2002
	Премирован за перевыполнение плана работы 1 полугодия 2002 года
	Приказ от 15.03.2002 № 23

	2
	28
	09
	2004
	Награжден ценным подарком в связи с пятидесятилетием

Инспектор печать подпись Б.С.Федоров

                          Якушкин
	Приказ от 23.09.2004 № 76


Пример исправления ошибочно внесенной записи о награждении

    

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество

 «Юлия»

(ЗАО «Юлия»)
	

	1
	13
	06
	2004
	Премирован за досрочное выполнение производственного задания в 1 полугодии 2004 года 
	Приказ от 10.06.2004 №18

	2
	15
	06
	2004
	Запись за № 1 недействительна. Объявлена благодарность в приказе за подготовку смотра-конкурса «Лучший по профессии»
	Приказ от 10.06.2004 № 19


Пример оформления дубликата трудовой книжки по последнему месту работы
	
	
	
	
	Общий трудовой стаж 15 лет 7 месяцев 3 дня, непрерывный трудовой стаж 12 лет 4 месяца 2 дня
	

	
	
	
	
	Завод стальных конструкций
	

	1
	04
	05
	1988
	Принят в цех № 1 техником-технологом
	Приказ от 04.05.1988 № 14

	2
	06
	10
	1988
	Переведен в цех № 2 на должность инженера
	Приказ от 05.10.1988 №31

	3
	04
	08
	1991
	Уволен по собственному желанию, статья 31 КЗоТ РСФСР
	Приказ от 04.08.1991 № 23

	
	
	
	
	Товарищество с ограниченной ответственностью «Стройтех» (ТОО «Стройтех»)
	

	4
	13
	02
	1992
	Принят в технический отдел на должность инженера
	Приказ от 12.02.1992 №7

	
	
	
	
	Товарищество с ограниченной ответственностью «Стройтех» 17.06.1995 преобразовано в общество с ограниченной ответственностью
	Приказ от 17.06.1995 № 4

	5
	23
	03
	1996
	Уволен по соглашению сторон, пункт 1 статьи 29 КЗоТ РСФСР
	Приказ от 22.03.1996 №18



	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Светотехника» (ЗАО «Светотехника»)
	

	6
	08
	04
	1996
	Принят на должность заместителя главного инженера
	Приказ от 07.04.1996 №19

	7
	30
	06
	2004
	Уволен по сокращению штатов, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор печать подпись    И.С.Панова

                            Сорокин
	Приказ от 30.06.2004 №21


Пример оформления работающему работнику дубликата трудовой книжки, которая была утрачена по вине организации

	
	       Дубликат

Герб

                         Трудовая книжка

                         ТК № 0595527

Фамилия Осипова

Имя Ирина

Отчество Петровна

Дата рождения 14.05.1979

                (число, месяц, год)

Образование высшее 

профессиональное__________

Профессия, специальность экономист

Дата заполнения 24 сентября 1979 г.

Подпись владельца ______________

Печать          Подпись лица

              ответственного за ведение

              трудовых книжек

               Елкина

              (разборчиво)


	
	
	
	
	Общий и непрерывный трудовой стаж 2 года 6 месяцев 9 дней 
	

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Графит-М» (ОАО «Графит-М»)
	

	1
	14
	03
	2002
	Принята в канцелярию на должность секретаря
	Приказ от 14.03.2002 № 19

	2
	18
	04
	2004
	Уволена по соглашению сторон, пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации 
	Приказ от 17.04.2004 № 11

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «Орел» (ООО «Орел»)
	

	3
	23
	04
	2004
	Принята в секретариат на должность секретаря
	Приказ от 22.04.2004 № 10


Пример внесения записи о назначении на должность руководителя акционерного общества            

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «Факел»

(ЗАО «Факел»)
	

	8
	27
	11
	2003
	Назначен на должность генерального директора
	Протокол от 25.11.2003 № 3, приказ от 27.11.2003 № 189


Пример внесения записи о переводе на должность руководителя акционерного общества работника, ранее принятого в организацию

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество «РОСС-4» (ЗАО «РОСС-4») 


	

	10
	05
	12
	2003
	Принят на должность заместителя директора
	Приказ от 03.12.2003 № 125

	11
	31
	08
	2004
	Переведен на должность директора
	Протокол от 25.08.2004 № 71


Перевод на должность руководителя организации работника, ранее принятого в данную организацию, осуществляется на основании решения акционеров о назначении на должность руководителя

Пример внесения записи об увольнении руководителя организации
	15
	25
	06
	2003
	Уволен по соглашению сторон,

пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор печать подпись   В.В.Сорон

           Аурова
	Приказ от 25.06.2003 № 48

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Галактика» (ОАО «Галактика»)
	

	16
	28
	06
	2003
	Назначен на должность генерального директора
	Протокол от 24.06.2003 № 4, приказ от 27.06.2003 №49

	17
	06
	09
	2004
	Уволен в связи с принятием собранием акционеров решения о досрочном прекращении Трудового договора, пункт 2 статьи 278 Трудового кодекса Российской Федерации

Инспектор печать подпись В.В.Гомон

                         Аурова
	Приказ от 06.09.2004 № 29


               М.В. Шишлова 
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

«О фондировании документов  в областных государственных архивных учреждениях и муниципальных архивах районов и городских округов Курской области»

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Методические рекомендации составлены на основе Конституции РФ, Закона Курской области от 02.10.2001 № 67-ЗКО «Устав Курской области» (с изменениями от 22.08.2007 № 65-ЗКО), Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  Закона Курской области от 21 декабря 2005 г. № 97-ЗКО «Об архивном деле в Курской области»; Основных правил работы архивов организаций (М.,2002); ГОСТ Р 51141-98. «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»; Правил 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); Основных правил работы архивов организаций (М.,2002); Архивоведение /состав. Крайская З.В., Челлини Э.В. Учебник для средних специальных учебных заведений (М., 2006).  


Методические рекомендации по фондированию документов в государственных и муниципальных архивах Курской области предназначены для совершенствования работы государственных и муниципальных архивов по фондированию документов различных видов организаций, учреждений и предприятий – источников их комплектования в современный период. 
1.1. Основные понятия

Документ Архивного фонда Российской Федерации и Курской области – это архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.

Весь комплекс документов,  образующихся в деятельности учреждения, организации, предприятия или лица (семьи, рода), составляет его документальный фонд, а организация или лицо, его создавшие, называются фондообразователем. 

Наиболее ценная часть документального фонда  организации поступает на государственное и муниципальное хранение, образуя архивный фонд.  

 Архивный фонд – это совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.  Имеются несколько видов архивных фондов:

- архивный фонд организации – это архивный фонд, состоящий из документов, образовавшихся в деятельности одного юридического лица – фондообразователя;


- архивный фонд личного происхождения – это архивный фонд, состоящий из документов, образовавшихся в деятельности отдельного лица, семьи, рода;

- объединенный архивный фонд – это архивный фонд, состоящий из документов, образовавшихся в деятельности двух или более юридических  или физических лиц, имевших между собой исторически и/или логически обусловленные связи (однородность и преемственность деятельности, подчиненность, единство объекта и времени деятельности, местонахождение, а для физических лиц – родственные, профессиональные, творческие, деловые связи);

- архивная коллекция – это архивный фонд, состоящий из совокупности отдельных документов различного происхождения, объединенных по одному или нескольким признакам (тематическому, номинальному, объектному, авторскому, хронологическому). 

Фондирование – это  классифицирование документов по архивным фондам. Фондирование является важной составной частью архивной деятельности. Фондирование обеспечивает учет архивных документов по архивным фондам, успешный и точный поиск архивной информации, в основе которого лежит определение принадлежности документа к организации (физическому лицу), действовавшей в конкретный период времени.

Фондирование осуществляется:

- в организациях – источниках комплектования государственных и муниципальных архивов - на стадии делопроизводства в процессе формирования дел на основе номенклатуры дел и в ходе отбора документов на постоянное хранение;

- в  государственных и муниципальных архивах  - на стадии   комплектования государственных и муниципальных архивов, а также  при описании принятых необработанных документов, переработке некачественно составленных ранее описей документов и исправлении ошибок фондирования при создании объединенных архивных фондов и архивных коллекций. 

Определение фондовой принадлежности архивных документов заключается в отнесении их к архивному фонду соответствующего фондообразователя.
 
1.2. Классификация  документов в пределах архивного фонда                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Классификация документов – это группировка документов по архивным фондам и коллекциям. В государственных архивах фонды классифицируются по историческим эпохам, в связи с чем фонды дореволюционного периода хранятся отдельно от архивных фондов советского периода. 
Архивные документы, сформированные в архивный фонд организации, объединенный архивный фонд или архивную коллекцию, перефондированию не подлежат.  При фондировании следует соблюдать принцип недробимости архивного фонда, т.е. постоянно хранить документы фондообразователя в одном  государственном архиве. 

Определение фондовой принадлежности архивных документов заключается в отнесении их к архивному фонду соответствующего фондообразователя. 

Архивные документы, являющиеся входящими, относятся к архивному фонду того фондообразователя, который их получил.

Архивные документы, являющиеся исходящими копиями (отпусками), относятся к архивному фонду того фондообразователя, который является их автором.

Архивные документы внутреннего обращения относятся к архивному фонду того фондообразователя, в котором они созданы.

В случае реорганизации или ликвидации организации с передачей ее функций вновь созданной организации, законченные производством дела включаются в архивный фонд реорганизуемой или ликвидированной организации, а незаконченные дела, переданные для окончания производством организации-правопреемнику, включаются в архивный фонд последней.

 Из архивного фонда личного происхождения архивные документы организации выделяются и присоединяются к соответствующему архивному фонду при условии, если этот архивный фонд находится на хранении в данном архиве и архивные документы организации не связаны с деятельностью гражданина, образовавшего архивный фонд личного происхождения. Не подлежат выделению из архивного фонда гражданина - руководителя и члена соответствующих общественных организаций архивные документы этих общественных организаций.

В зависимости от времени образования и правового статуса источника комплектования (фондообразователя) его архивные документы принимаются в архив или как продолжающаяся часть уже имеющегося архивного фонда, или как новый архивный фонд. 

Новые архивные фонды образуются в случае:
1. Изменения конституционных основ государства.

2. Изменения административно-территориального деления. Документы новых органов государственной власти и местного самоуправления, образованных в связи с введением нового административно-территориального деления районов и городов Курской области, составляют новые архивные фонды.  

3. Изменения формы собственности организации-фондообразователя. Документы организаций, перешедших из государственной в муниципальную собственность, а также из государственной или муниципальной в частную собственность, составляют с момента акционирования или приватизации организации, новые архивные фонды.  

4.  Реорганизации организации-фондообразователя. Коренное изменение компетенции и функций организации, изменение ее первоначального назначения влечет за собой создание нового архивного фонда. 

При реорганизации организации новые архивные фонды создаются в случаях:

- изменения целевого назначения, профиля деятельности и функции организации;

- преобразования организации с изменением формы собственности имущества организации – приватизации, акционирования, национализации.

5. Ликвидации организации. Документы ликвидированной организации составляют отдельный архивный фонд. 

Новые архивные фонды составляют архивные документы органов законодательной власти Курской области, органов исполнительной власти Курской области, отраслевых органов исполнительной власти районов области и их структурных подразделений, органов судебной власти, прокуратуры, органов местного самоуправления, избирательных комиссий Курской области и окружных территориальных избирательных комиссий и избирательных комиссий муниципальных образований.

    Не является основанием для создания нового архивного фонда:

1. Расширение или сужение границ территориальных образований.  Документы органов государственной власти и местного самоуправления, сохранившихся при изменении границ территориальных образований внутри районов и городов, не образуют новые архивные фонды. Документы территориальных общественных объединений и органов их управления до и после изменения административно-территориального деления, не образуют новые архивные фонды. Документы промышленных и сельскохозяйственных, финансовых, научных, культурных, медицинских и других организаций до и после изменения   административно-территориального деления составляют единые фонды. Архивные документы организации, прекратившей свою деятельность вследствие ликвидации, в том числе по причине чрезвычайных обстоятельств или стихийных бедствий, а затем восстановленной с теми же функциями, составляют единый архивный фонд. Переименование или преобразование административно-территориальной единицы без существенного изменения ее внутреннего деления не является основанием для создания новых архивных фондов.
2. Выделение из организации одной или нескольких новых организаций с передачей   им отдельных функций первой организации.

3. Изменение подчиненности организации, ее структуры, переименование или внесение изменений в название, не сопровождающиеся изменением первоначальных функций.

4. Смена учредителя организации или смена собственника организации-фондообразователя без изменения формы собственности имущества этой организации.

5. Изменение границ муниципальных образований органов местного самоуправления без изменения их первоначального назначения.

 Допускается формирование объединенных архивных фондов из архивных документов избирательных комиссий по выборам органов местного самоуправления.

1.3. Хронологические границы архивного фонда
Хронологическими границами архивного фонда являются:

- для архивного фонда государственного органа, органа местного самоуправления, организации (юридического лица), общественного объединения  - устанавливаемые на основе нормативных актов официальные даты их образования (регистрации, для общественных объединений без права юридического лица –  даты съездов, конференций, общих собраний) и ликвидации (упразднения). При наличии нескольких нормативных актов за дату образования государственного органа, органа местного самоуправления, организации принимается дата наиболее раннего из них;

- для объединенного архивного фонда - даты образования (регистрации) наиболее ранней и ликвидации наиболее поздней по времени деятельности организаций, документы которых вошли в состав объединенного архивного фонда;

- для архивного фонда личного происхождения - даты рождения и смерти гражданина, членов семьи или рода (по аналогии с объединенным архивным фондом);

- для архивной коллекции - даты самого раннего и самого позднего документа.

Хронологические границы архивного фонда могут не совпадать с   крайними датами составляющих его архивных документов в фондах:

- государственного органа, органа местного самоуправления, организации – в связи с возможным отсутствием архивных документов начального и/или завершающего этапов деятельности государственного органа, органа местного самоуправления, организации, включением в состав фонда более ранних архивных документов, переданных для завершения производством дела предшественником государственного органа, органа местного самоуправления, организации;

- личного происхождения – за счет документов, связанных с откликами на смерть гражданина, проведением памятно-юбилейных мероприятий. 

При фондировании документов коммерческих организаций в случае их реорганизации, ликвидации крайней датой архивного фонда является дата официальной регистрации в соответствующем государственном органе акта о реорганизации, ликвидации организации, а не дата решения собрания акционеров или решения Арбитражного суда. При этом возможно появление в фонде более поздних документов – материалов ликвидационных комиссий – эти даты расширяют крайние даты документов фонда, но не хронологические границы архивного фонда.


В наименованиях современных организаций указывается их организационно-правовая форма (ст.54 Гражданского кодекса РФ). 

Наименование фондообразователя с указанием его организационно-правовой формы обязательно включается в название его архивного фонда. 


Название объединенного архивного фонда состоит из:


- обобщенного названия фондообразователей, документы которых включены в объединенный архивный  фонд;


- названия руководящей организации и обобщенного названия подчиненных ей организаций;


- перечисления названий сменявших друг друга организаций;


- последнего названия организации.  

1.4. Организация архивных документов в пределах архивного фонда

В пределах архивного фонда архивные документы организуются по единицам хранения. Единицы хранения систематизируются согласно схеме систематизации архивных документов в архивном фонде.

Схема систематизации архивных документов в архивном фонде является основанием для внутренней организации единиц хранения архивного фонда и закрепляется описью (описями) дел, документов.

Систематизация единиц хранения в пределах архивного фонда по разделам (подразделам) схемы систематизации проводится с учетом  следующих признаков:

- структурного (в соответствии с принадлежностью единиц хранения к структурным подразделениям);

- хронологического (по периодам или датам, к которым относятся единицы хранения);

- функционального, отраслевого, тематического, предметно-вопросного (с учетом функций организации, или вопросов, которых касается содержание единиц хранения);

- номинального (по делопроизводственной форме - видам и разновидностям документов);

- корреспондентского (по организациям и лицам, в результате переписки с которыми образовались единицы хранения);

- географического (в соответствии с определенными территориями, населенными пунктами и другими географическими объектами, с которыми связано содержание документов, их авторы, корреспонденты);

- авторского (по названиям организаций или фамилиям лиц, которые являются авторами документов). Единицы хранения группируются последовательно по признакам, применение которых является наиболее целесообразным для всех или отдельных групп архивных документов архивного фонда.

При систематизации единиц хранения аудиовизуальной и электронной документации дополнительно используется объектный и форматный признаки.

Научно-технические документы в архивных фондах научно-исследовательских организаций, рукописи в издательствах, истории болезней в медицинских организациях, акты проверок в фондах контрольных органов выделяются в особые группы и систематизируются обособленно.

Документы по личному составу выделяются в особую группу, систематизируются обособленно и включаются в отдельную опись.  Личные дела, если они передавались из одной организации в другую в связи с переводом сотрудников, включаются в  архивный фонд получившей их организации. На личные дела уволенных сотрудников может составляться отдельная опись.  Дела по личному составу систематизируются по хронологическому признаку. 

В пределах каждого года дела по личному составу систематизируются по степени важности:

- приказы, распоряжения по личному составу (о зачислении на работу, на службу, о перемещении, увольнении, окончании учебного заведения и т.д.);

-списки личного состава;

- карточки по учету личного состава (при отсутствии отдельной описи личных дел), а также журналы учета документов по личному составу или другие регистрационно-учетные документы;

- личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел) или личные карточки уволенных сотрудников;

- лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетно-платежные ведомости по начислению заработной платы);

- невостребованные трудовые книжки (при отсутствии отдельной описи);

- акты о несчастных случаях. 

Личные дела (личные карточки) уволенных сотрудников вносятся в сводный годовой раздел описи по году увольнения лица, на которое заведено личное дело и систематизируются в пределах каждой группы по алфавиту фамилий.

Архивные документы архивного фонда семьи, рода систематизируются вначале по отдельным гражданам, документы каждого гражданина - по разделам схемы систематизации. В архивном фонде семьи на первое место выносятся архивные документы наиболее известного гражданина, затем - архивные документы членов семьи в порядке степени родства. В архивном фонде рода архивные документы располагаются в порядке генеалогической последовательности, причем архивные документы, относящиеся ко всему роду (генеалогические таблицы, имущественно-хозяйственные документы) помещаются в начале.

Единицы хранения, включенные в объединенный архивный фонд, располагаются по значимости фондообразователей, по хронологии их создания, по алфавиту названий. Для архивных фондов однотипных организаций используется общая схема систематизации.

В пределах архивной коллекции архивные документы одного вида (разновидности) группируются по авторскому признаку с расположением групп единиц хранения в алфавитном порядке названий организаций или фамилий граждан. В пределах архивной коллекции, созданной по тематическому признаку, группировка архивных документов проводится по темам или вопросам, расположенным в порядке их значимости или хронологии.

В соответствии со схемой систематизации  дела группируются в следующем порядке:

-  дела относятся к тому году, в котором они начаты производством, или в котором поступили в данную организацию (структурное подразделение) из другой организации (структурного подразделения) для продолжения производства;

-  дела, содержащие планы, отчеты, сметы и материалы к ним относятся к тому году, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления; долгосрочные планы относятся к начальному году их действия, а отчеты за эти годы - к последнему году отчетного периода;

-  дела, начатые производством в одном подразделении и переданные для продолжения в другое подразделение, относятся к тому подразделению, в котором они были закончены;

- в пределах года или хронологического периода  дела располагаются по значимости функций организации (или - в порядке значимости и логической взаимосвязи видов и разновидностей документов);

- единицы хранения, представляющие собой личные дела, систематизируются по годам увольнения и алфавиту фамилий.

Группы единиц хранения в пределах последних (завершающих) ступеней систематизации распределяются по их значимости или хронологии.

1.5. Нефондовая организация архивных документов
Нефондовая организация архивных документов – это организация созданных в деятельности различных источников комплектования аудиовизуальных документов (кино-, фото-, фоно- и видеодокументов) по их видам, одному или нескольким внешним признакам (цветности, материалу носителя информации, его формату, системе записи звуковой информации и др.).

Кинодокументы и видеодокументы систематизируются по видам - фильмы, спецвыпуски, киножурналы, отдельные кино- и телесюжеты различной цветности. На кинодокументы и видеодокументы определенного вида составляется отдельная опись.

Фотодокументы систематизируются по видам - негативы различной цветности и размера; слайды (диапозитивы) различной цветности; позитивы, фотоотпечатки; фотоальбомы; диафильмы. На фотодокументы определенного вида составляется отдельная опись.

Фонодокументы систематизируются по видам записи звуковой информации - фонографическая, граммофонная, магнитная, лазерная. На фонодокументы определенного вида записи составляется отдельная опись.

Электронные документы систематизируются по видам носителей информации (магнитные ленты, лазерные и жесткие диски, компакт-диски, дискеты); внутри видов - по форматам представления информации, и далее - по характеру зафиксированной информации.

1.6. Общие требования к учетным документам государственных и муниципальных архивов  при фондировании документов 


Учет архивных документов периода до 1917 г. ведется раздельно от  учета архивных документов периода после 1917 г. с самостоятельной порядковой нумерацией фондов. Исключение составляют специализированные архивы, хранящие документов личного происхождения   и аудиовизуальную документацию. 


Номера архивных фондов периода после 1917 г. в государственных и муниципальных архивах должны иметь индекс «Р», отделяемый от цифрового обозначения номера архивного фонда чертой (Например: Ф.Р – 1; Ф.Р – 2 и т.д.).


Номера архивных фондов ликвидированного партийного архива, интегрированных в систему государственного архива должны иметь индекс «П», отделяемый от цифрового обозначения номера архивного фонда чертой (Например: Ф.П – 1, Ф.П – 2 и т.д.).


В список фондов  государственных и муниципальных архивов архивный фонд  записывается только один раз, при первом поступлении в архив. Не допускается внесение архивного фонда в список фондов ранее поступления его архивных документов на хранение.


Номер, присвоенный архивному фонду по списку фондов, является его учетным номером, сохраняется за ним во всех учетных документах. 


Для учета архивных фондов используются номера в валовой последовательности, а также «свободные номера» - номера архивных фондов

В специализированном архиве документов по личному составу к номеру архивного фонда, присвоенному комплексу документов по личному составу фондообразователя, через дробь добавляется номер архивного фонда, за которым учтена документация по основной деятельности фондообразователя, находящаяся в другом государственном или муниципальном архиве. Например: управленческая документация ОАО «Курская обувь» находится в госархиве Курской области (Ф.Р-634), а документы по личному составу ОАО «Курская обувь» (Ф.Р-634) - в ГАДЛС Курской области, поэтому  фондирование документов по личному составу в ГАДЛС Курской области будет осуществляться следующим образом: Ф.Р-6/Р-634  «ОАО «Курская обувь».
2. ФОНДИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ ФЕДЕРАЛЬНЫХ ОРГАНОВ И ОРГАНИЗАЦИЙ
В соответствии с Конституцией Российской Федерации на территории Курской области действуют территориальные органы, образованные федеральными органами исполнительной власти для осуществления своих полномочий. 

Органы государственной власти области взаимодействуют с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в соответствии с федеральным законодательством, договорами и соглашениями между Российской Федерацией и областью.

Правосудие на территории области осуществляется федеральными судами и мировыми судьями Курской области посредством гражданского, административного и уголовного судопроизводства в соответствии с Конституцией Российской Федерации. 


Единые фонды составят документы переименованных федеральных организаций. Например: Филиал концерна «Росэнергоатом «Курская атомная станция» и преобразованный с 2008 г.  филиал ОАО «Концерн «Энергоатом» «Курская атомная станция»  составляют единый архивный фонд.


Создание федеральных государственных унитарных предприятий на базе их предшественников не меняет характера их деятельности, поэтому их документы фондируются как единые архивные фонды с документами их предшественников. Например: 

1. Документы объединения «Роспечать» (1990-2000гг.) и ФГУП «Роспечать» (с 2000 г.) составляют единый архивный фонд.

2. Документы Курского завода «Мяк» (1989-1994гг.), ГУП «Курский завод «Маяк» (1994-2000гг.) и ФГУП «Курский завод «Маяк» (2000-2008гг.) составляют единый архивный фонд. 


Документы современных федеральных государственных учреждений, продолжающих без существенных изменений полномочия и функции своих предшественников, даже если территориальные границы, подчиненность, объем и круг ведения их деятельности изменяются, составляют единые архивные фонды с документами предшественников. Например: 

1. Документы Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела Главархива СССР (1966-1991г.) и Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела Роскомархива (1991-1992гг.), затем Росархива (1992-2004гг.)  и с 2004 г. Федерального архивного агентства составляют единый архивный фонд.

2. Документы Курского управления лесами Министерства лесного хозяйства РСФСР (1992-2000гг.) и службы лесного хозяйства комитета природных ресурсов по Курской области агентства природных ресурсов РФ (2000-2002гг.), затем лесной службы главного управления природных ресурсов и охраны окружающей среды Министерства природных ресурсов РФ (2002-2004гг.) и с 2004 г. Агентства лесного хозяйства составляют единый архивный фонд.     

Суды, прокуратуры, несмотря на существенные изменения, происшедшие после восстановления государственности, сохранили основные полномочия, функции и задачи, и их документы составляют единые архивные фонды с ранее принятыми архивными фондами соответствующих судов, прокуратур, действовавших на территории Курской области. Например:  Большесолдатский народный суд до 1996 г. и с 1997 г. Большесолдатский районный суд составляют единый архивный фонд. 

Документы налоговых служб, Арбитражных судов, аппаратов мировых судей и организаций юстиции, образованных в 90-е годы, образуют новые архивные фонды.    
3. ФОНДИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ И ОРГАНИЗАЦИЙ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

Согласно Уставу Курской области государственная власть в области осуществляется на основе народовластия, разделения государственной власти на законодательную, исполнительную и судебную.   

Систему органов государственной власти в области составляют:

- законодательный (представительный) орган государственной власти области - Курская областная Дума;

- высший исполнительный орган государственной власти области - администрация Курской области, возглавляемая губернатором Курской области - высшим должностным лицом Курской области;

- судебная власть - Курский областной суд, арбитражный суд Курской области, районные и городские суды, мировые судьи Курской области, военные суды.

Губернатор Курской области является высшим должностным лицом Курской области, возглавляет на принципах единоначалия высший исполнительный орган государственной власти области - Администрацию Курской области.


Документы законодательных (представительных) органов государственной власти Курской области, созданные в условиях восстановления российской государственности и в соответствии с Конституцией РФ,  образуют новые архивные фонды. Хронологические границы начала данных архивных  фондов определяются на основе соответствующих актов о создании органов государственной власти  области. Например: Документы Курского областного Совета народных депутатов (до 1991г.) и Курской областной Думы (с 1991 г.) составляют отдельные архивные фонды. 


Документы органов исполнительной власти Курской области (администрация области, администрации районов Курской области), созданные в соответствии с Конституцией и на основе правоустанавливающих документов образуют новые архивные фонды. Например: Документы исполнительного комитета Совета народных депутатов Курской области (до 1991 г.) и Администрации Курской области (с 1992 г.)   составляют отдельные архивные фонды. 


Не допускается создание объединенных архивных фондов из документов органов представительной и исполнительной власти, созданных в соответствии с Конституцией РФ 1993 г. 

Не допускается создание объединенных архивные фонды из документов органов представительной и исполнительной власти и документов избирательных комиссий по выборам в них. 

Документы отраслевых управлений и отделов исполкомов Советов народных депутатов всех уровней и документы соответствующих новых отраслевых управлений, отделов, департаментов администраций в случае, если их задачи и функции остались без существенных изменений, и не произошло их кардинальной реорганизации, составляют единые архивные фонды с документами их предшественников. Например: документы плановой комиссии исполнительного комитета Совета народных депутатов Беловского района и отдела экономики администрации Беловского района составляют единый фонд. 

Документы организаций, перешедших из государственной в частную собственность, составляют с момента акционирования, приватизации организаций новые архивные фонды. Однако в целях сохранения целостности фонда рекомендуется составлять отдельные описи в рамках одного фонда.  Например: 

1. ПО «Счетмаш» (по 1992 г.) и ОАО «Счетмаш» (с 1998 г.) составляют  единый архивный фонд, но управленческая документация ПО «Счетмаш» по 1992 г. помещена в опись № 1, а документы  ОАО «Счетмаш» с 1998 г. находятся в описи  № 6. 

2. Управленческая документация Курского пивобезалкогольного комбината  по 1992 г.  находится в описи № 1, а документы АОЗТ «Курская пивоваренная компания АО «Курские пивоваренные компании» с 1997 г. находятся в описи № 3, хотя это один фонд.

Если функции полностью или в основном передавались последовательно сменявшим друг друга организациям, но форма собственности менялась, то возможно из их документов создание объединенных архивных фондов.

Документы избирательных комиссий по выборам органов государственной власти, образованных  в соответствии с Конституцией РФ 1993 г. составляют отдельные архивные фонды. 

Из документов участковых и территориальных избирательных комиссий по выборам и референдумам могут быть образованы объединенные архивные  фонды. 

Документы государственных предприятий и государственных учреждений в случае, если предприятие (учреждение) продолжают свою деятельность после 1991 г. как государственные, составляют единый архивный фонд. 

Превращение государственного предприятия в муниципальное или частное является основанием для создания нового фонда. Однако  в целях сохранения исторической целостности данного архивного фонда целесообразно создание новой описи с сохранением прежнего номера архивного фонда.  
4. ФОНДИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНОВ И ОРГАНИЗАЦИЙ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

Согласно Федеральному  закону   «Об общих принципах организации местного самоуправления» местное самоуправление – это форма осуществления народом своей власти, обеспечивающая в пределах, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, а в случаях, установленных федеральными законами, - законами Курской области, самостоятельное и под свою ответственность решение населением непосредственно и (или) через органы местного самоуправления вопросов местного значения исходя из интересов населения с учетом исторических и иных местных традиций.
  Муниципальное образование – это городское, сельское поселение, несколько поселений, объединенных общей территорией или часть такого поселения. 

Муниципальный район - несколько поселений или поселений и межселенных территорий, объединенных общей территорией, в границах которой местное самоуправление осуществляется в целях решения вопросов местного значения межпоселенческого характера населением непосредственно и (или) через выборные и иные органы местного самоуправления, которые могут осуществлять отдельные государственные полномочия, передаваемые органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

К муниципальной собственности относится: имущество муниципальных предприятий и учреждений, муниципальные земли, муниципальный жилой и нежилой фонд. Помимо муниципальной собственности в управление органам местного самоуправления может быть передано имущество, находящееся в государственной собственности. 

К органам местного самоуправления относятся выборные органы и другие органы, образуемые в соответствии с уставами муниципальных образований. Выборный представительный орган местного самоуправления работает на постоянной основе и созывается на свои заседания главой местного самоуправления (главой администрации). Глава формирует аппарат администрации, его структурные подразделения.   

Документы органов местного самоуправления составляют новые архивные фонды.

Документы городских, районных Советов народных депутатов, действовавших по 1993 г. и документы районных и городских собраний, образованных в результате выборов после принятия Конституции РФ 1993 г. составляют отдельные архивные фонды. 

Документы исполкомов городских, районных Советов народных депутатов, действовавших до 1992 г. и документы администраций городов и районов, образованных с 1992 г., составляют отдельные архивные фонды. 

Документы новых представительных и исполнительных органов  районных самоуправлений (Собраний представителей районного уровня,   администраций) составляют новые отдельные архивные фонды. Однако при незначительном документообороте могут составляться объединенные архивные фонды. При этом допускается обобщенное их наименование. Например: Документы администрации Беловского района.

При фондировании документов сельских Советов, их исполкомов, глав сельских администраций и новых органов местного самоуправления этого звена следует учитывать, что председатель сельсовета и глава сельской администрации    - одно и то же лицо, поэтому целесообразно создавать один архивный фонд, при этом фонд остается прежним, а документы сельсоветов и их исполкомов до и после реорганизации включаются в разные описи. 

 
Документы сельских поселений (поселков, муниципальных образований), состоящие из документов представительных и исполнительных органов при незначительном документообороте, составляют единый фонд с обобщенным названием. Например: Документы муниципального образования «Беличанский сельсовет» Беловского района.   

Документы городских администрации и органов местного самоуправления городов (городские Думы) составляют отдельные архивные фонды. Однако при незначительном документообороте могут составляться единые архивные фонды с обобщенным названием. Например: Документы муниципального образования «город Курчатов». 
5. ФОНДИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ   ОБЩЕСТВЕННЫХ, ЧАСТНЫХ И ИНЫХ НЕГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ

Конституцией РФ закреплено право на создание гражданами общественных, частных и иных негосударственных организаций. В соответствии с Гражданским кодексом (ст. 48,50) организации и юридические лица разделяются на коммерческие   и некоммерческие организации. 

Некоммерческие общественные организации существуют в форме потребительских кооперативов, общественных и религиозных организаций (объединений), фондов и учреждений. 

Документы сельскохозяйственных акционерных обществ, акционерных обществ закрытого типа, товариществ с ограниченной ответственностью, сельских производственных кооперативов, созданных на базе колхозов, составляют единые архивные фонды с ранее принятыми документами колхозов. Также при реорганизации акционерных обществ в общества с ограниченной ответственностью или в производственные кооперативы, с образованием нового  юридического лица, но с сохранением прежних функций, характера деятельности и формы собственности,  продолжается ранее принятый архивный фонд. Например: 

1.  Документы АОЗТ «Серебрянское» (1992-2001гг.), ПК «Серебрянское» (2001 г.) и СПК «Серебрянское» ( с 2002 г.) составляют единый архивный фонд. 

2. Документы колхоза им. Ленина (1987-2001гг.), СХПК им. Ленина (2001-2005гг.) и АОЗТ «Ленинский» (с 2006 г.) составляют единый архивный фонд.

Документы государственных организаций и созданных при ней первичных общественных организаций (профсоюзных, спортивных и др.) до принятия законодательства РФ «Об общественных объединениях» составляют единый архивный фонд. 

Документы общественных  организаций, объединений, политических партий,   движений, созданных в 1990-е годы, в соответствии с законом РФ «Об общественных объединениях» (от 19.05.1995 № 82-ФЗ, ред. от 02.02.2006) составляют новые архивные фонды.

Документы общественных объединений формируются в отдельные фонды, если фондообразователи зарегистрированы в органах юстиции как юридические лица. 

 Документы общественных организаций, существующих при организациях с момента регистрации этих общественных организаций согласно законодательству «Об общественных объединениях», при их поступлении  на постоянное хранение в государственные архивы составляют отдельные архивные фонды. Они могут также присоединяться к фондам соответствующих организаций, образуя объединенные архивные фонды, где в их наименованиях выделялся бы этот новый этап их функционирования. 

Из документов территориальных профсоюзных, творческих и других общественных организаций и их правопреемников можно образовывать отдельные или объединенные архивные фонды. 

Документы лидеров общественных организаций могут быть присоединены к фондам соответствующих общественных организаций.  Наличие этих документов должно быть отражено в соответствующих учетных и справочных документах (исторической справке, характеристике фонда в путеводителе и т.д.). 

 Из документов общественных организаций, объединений, политических партий, имеющих сходные программы, политические платформы, которые существовали кратковременно и от них сохранились отдельные документы, могут создаваться архивные коллекции. 

ОБМЕН ОПЫТОМ_____________________________________________________________________ 

РАБОТЫ  
                                                                           С.П. Некрасова 
О НЕКОТОРЫХ АСПЕКТАХ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЭКСПЕРТНО-ПРОВЕРОЧНОЙ КОМИССИИ АРХИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ     

Экспертно-проверочная комиссия архивного управления Курской области (далее - ЭПК) создана приказом начальника архивного управления Курской области и действует на основании Положения об ЭПК, утвержденного приказом начальника архивного управления Курской области от 29.05.2006 №. 01-04/19 (в редакции от 21.02.2007 № 01-04/11). Комиссия является совещательным органом, в ее состав входят 13 опытных и квалифицированных специалистов архивного управления Курской области (далее-архивуправление), государственных архивов Курской области, а также в подготовке заседаний ЭПК участвует группа экспертов из числа сотрудников вышеперечисленных структур, закрепленных за определенными системами учреждений. Основными задачами и функциями ЭПК являются оптимизация состава документов Архивного фонда Курской области в целях качественного комплектования областных государственных архивных учреждений и муниципальных архивов, решение методических и практических вопросов по осуществлению экспертизы ценности документов, координация деятельности экспертных комиссий (далее-ЭК) областных государственных учреждений и организаций различной формы собственности, действующих на территории Курской области, определение состава учреждений и организаций – источников комплектования областных государственных архивных учреждений и муниципальных архивов.


В настоящее время, когда нарушены отлаженные системы внутриведомственного контроля за делопроизводством и архивами, появляются новые учреждения и виды документов, роль и значение ЭПК возрастают. Последние пять лет привнесли в экономическое и политическое развитие нашей области, как и всей страны в целом, значительные изменения, повлиявшие на состав организаций, комплектующие своими документами государственные и муниципальные архивы Курской области. Часть  учреждений и предприятий прошли через реорганизацию, другая часть прекратила свою деятельность по разным причинам, чаще всего, в результате банкротства. Результатом этого процесса стало массовое исключение из списков источников комплектования муниципальных архивов сельхозпредприятий. Так, за 2004-2007 годы исключено 439 сельскохозяйственных кооперативов, всего же за указанный период перестали комплектовать своими документами государственные и муниципальные архивы Курской области 875 организаций. В этой связи руководителям государственных  и муниципальных архивов Курской области необходимо проводить работу по упорядочению документов реорганизованных и ликвидированных организаций и принятию их  в полном объеме на постоянное хранение, что соответствует требованиям пп. 6-10 ст.23 Федерального закона № 125 от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Федерации». 

Отказать в приеме документов ликвидированного или реорганизованного учреждения – источника комплектования архивного учреждения, ссылаясь на недостаток площадей архивохранилищ, нельзя в силу необходимости исполнения  требований  закона. Более того,  указанный закон не проводит разделение организаций на источники комплектования и не источники комплектования архивных учреждений, что означает необходимость приема на постоянное хранение документов всех организаций, прекративших свою деятельность на той или иной территории. Разумеется, речь идет о приеме документов тех организаций, которые были ликвидированы или реорганизованы без правопреемника. На заседания ЭПК поступают предложения не только об исключении организаций из списков комплектования, но и о включении новых структур в списки. Важно при проведении данной работы соблюдать последовательность действий архивного учреждения как при исключении, так и при включении учреждений и предприятий в списки источников, которая изложена в Рекомендациях по организации и ведению списков учреждений, организаций и предприятий-источников комплектования государственных и муниципальных архивов, одобренных ЦЭПК при Росархиве 04.06.99 («Информационно-методические документы архивного управления Курской области» 2000 год, с.15-32).


Большую работу проводит ЭПК по рассмотрению представленных описей на документы постоянного хранения, по личному составу, фотодокументы, документы личного происхождения, актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению и др. Только в 2007 году были представлены описи из 550 организаций на 23 121 ед. хранения управленческой документации, 44 358 ед. хранения по личному составу, 262 ед. хранения документов личного происхождения, 965 ед. хранения фотодокументов, 1 027 ед. хранения НТД, 26 106 ед. хранения переработанных фондов. К сожалению, рыночные отношения в экономике нашей страны и появление организаций с новыми формами собственности редко находят отражение в документах, поступающих на постоянное государственное и муниципальное хранение. Перечислю лишь основные проблемы, с которыми приходится сталкиваться членам ЭПК при решении вопросов об оптимизации состава Архивного фонда Курской области:

нежелание руководителей частных структур включать в описи правоустанавливающие документы, такие, как учредительный договор и документы к нему, уставы, положения, документы по акционированию предприятий, протоколы заседаний Советов директоров акционерных обществ и др., то есть практически самые интересные документы, связанные с деятельностью новых видов предприятий на постсоветском пространстве;

отказ крупных частных предприятий области от сотрудничества с архивными учреждениями (ЗАО «Корпорация ГРИНН», ООО ГК «Промресурс», ОАО «Курский завод крупнопанельного домостроения», ОАО «Михайловский ГОК» и др.), что значительно обедняет документальное богатство Курской области;

отсутствие взаимопонимания со стороны руководителей организаций, комплектующих государственный архив Курской области научно-технической документацией, относительно включения в описи научных разработок, проектов и др. научно-технической документации, а тем более передачи упомянутых документов на государственное хранение, что неизменно приведет к утрате большого массива НТД, находящегося на ведомственном хранении;

появление большого количества ведомственных Перечней документов с указанием сроков хранения, составители которых руководствуются только им известным принципам отбора документов на постоянное хранение, в результате чего самые интересные документы о деятельности учреждения имеют срок хранения 1-5 лет. Например, списки избирателей после любых выборов имеют срок хранения 1 год, амбулаторные карточки больных (в том числе детей) - 5 лет и т.д.

Следует отметить, что качество представляемых описей несколько улучшилось, однако основными недостатками в деле  оформления описей  продолжают оставаться:

нарушение систематизации дел в годовом разделе описей;

не выделение документов, связанных с акционированием предприятий, в отдельную опись;

неполнота состава документов, включаемых в опись. Как правило, отсутствуют документы, характеризующие деятельность организации. Присутствует «дежурный набор» документов: приказы, статотчеты, очень редко – штатные расписания, поэтому при составлении описей необходимо наличие номенклатуры дел;

отсутствие указаний во второй части исторических справок или предисловий на причины отсутствия тех или иных видов документов;

отсутствие списков сокращенных слов;

использование бледного, практически нечитаемого шрифта, что приведет к скорому его исчезновению, а также чрезмерно мелкого шрифта (рекомендуется шрифт № 14);

включение в акты  о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, документов с опережением сроков хранения. Так, в 2008 году возможно уничтожение документов с 5-летним сроком хранения, созданных в 2002 году;

несоответствие текстов титульных листов к описям с содержанием исторических справок о переименованиях учреждения или предприятия и др.

Еще одно важное направление деятельности ЭПК – рассмотрение и согласование научно-методических и нормативно-методических документов по организации делопроизводства и архивов. Это индивидуальные инструкции по делопроизводству, примерные и индивидуальные номенклатуры дел, методические пособия, рекомендации и памятки. На заседаниях ЭПК за 2004-2007 годы согласовано 348 номенклатур дел, 116 Положений об ЭК организаций и Положений о ведомственных архивах, 21 Инструкция по делопроизводству.  По сравнению с предыдущими годами произошло 8-кратное увеличение представленных на ЭПК номенклатур дел и Положений об ЭК организаций. Большую работу в данном направлении проводит государственный архив Курской области, в организациях – источниках комплектования которого ранее указанные документы практически отсутствовали. Члены ЭПК убеждены, что ни одно ведомство не может грамотно организовать ведение делопроизводства и архивного дела без номенклатуры дел и постоянно действующей экспертной комиссии. В этом плане несколько отстают муниципальные архивы, комплексные проверки которых показали, что в большинстве организаций – источниках их комплектования имеются не конкретные, а примерные номенклатуры дел, приказы о составе ЭК не обновлялись несколько лет, само делопроизводство этих организаций носит хаотичный характер, так как отсутствуют ответственные за ведение делопроизводства и архив.

В помощь работникам государственных, а особенно муниципальных архивов, на заседаниях ЭПК утверждены и разосланы в муниципальные районы и городские округа Курской области примерная номенклатура дел муниципального образования «Саморядовский сельсовет» Большесолдатского района (протокол № 14 от 19.11.2004), методические рекомендации по работе с документами личного происхождения, Памятки по проведению комплексных проверок и по упорядочению документов учреждений – источников комплектования госархива Курской области (протокол № 3 от 25.03.2005), Памятка о проведении экспертизы ценности документов организаций – источников комплектования архивных учреждений Курской области с целью включения их в состав Архивного фонда Курской области (протокол № 4 от 31.03.2006),  Методические рекомендации по составлению конкретной (индивидуальной) номенклатуры дел учреждения, организации, предприятия, осуществляющего деятельность на территории Курской области (протокол № 4 от 12.04.2007). Деятельность ЭПК архивуправления Курской области не ограничивается только перечисленными вопросами, в сфере ее внимания  оказываются  особо ценные и уникальные документы, розыск необнаруженных дел, сроки и качество упорядочения документов, вопросы приема и сохранности документов на магнитных носителях и т.д. Поэтому ЭПК архивуправления Курской области играет важную роль в координации деятельности государственных, муниципальных и ведомственных архивов по формированию Архивного фонда области, является рабочим органом и научно-методическим центром архивной отрасли нашей области.







              Л.Б. Карманова 
ВЕДОМСТВЕННЫЕ АРХИВЫ – СОСТАВНАЯ ЧАСТЬ АРХИВНОЙ СЛУЖБЫ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ  

 Государственный архив Курской области, как самое крупное архивное учреждение области, осуществляет хранение  1 миллиона 104 тысяч  единиц хранения (дел), в том числе свыше 1 миллиона  дел управленческой документации  и  более 7 тысяч дел научно-технической документации, принятых от организаций и учреждений. Госархив Курской области комплектуется, т.е.  систематически пополняется  наиболее значимыми, информационно насыщенными документами, которые могут представлять научное, социально-культурное, экономическое и политическое значение. На сегодняшний день в госархив, как основное архивохранилище Курской области, передают свои  документы 180 предприятий и организаций. Это органы исполнительной государственной власти, промышленные предприятия, научно-исследовательские институты, учреждения образования, культуры, здравоохранения. Совершенно очевидно, что не все документы, образующиеся в деятельности организаций, передаются на хранение, а только прошедшие экспертизу ценности. Сама процедура организации и проведения экспертизы ценности документов,  процесс упорядочения документов и подготовки их к передаче на госхранение предполагает совместную работу делопроизводственных и архивных служб организации и государственного архива. 


Весь процесс совместной деятельности работников госархива и ведомственных архивов организаций регулируется архивным законодательством, а именно Федеральным законом №125-ФЗ от 25 октября 2004 г. «Об архивном деле в РФ» и законом Курской области №97-ЗКО  от 21 декабря 2005 г. «Об архивном деле в Курской области», которые определяют порядок взаимоотношения в сфере архивного дела с организациями и учреждениями, в том числе и с собственниками документов. Это касается, прежде всего, федеральных учреждений и негосударственных, частных структур, действующих на территории Курской области, с которыми государственный архив Курской области должен строить взаимоотношения только на договорной основе. С реформированием экономической и политической системы в России  усложнились и сами взаимоотношения с организациями и предприятиями – источниками комплектования, изменившими форму собственности.  Имелись случаи, когда организации отказывались сотрудничать с госархивом без указания на то причин. Это такие структуры, как  ЗАО «Курская подшипниковая компания», ЗАО «Курская картонажно-полиграфическая фабрика». Вместе с тем, работа в этом направлении ведется, и на сегодняшний день заключено 95 договоров о  взаимодействии, сотрудничестве и последующем поступлении документов организаций на государственное хранение. Среди них 45 акционерных обществ, совместных предприятий,  общественных объединений и 50  структур федерального подчинения. В соответствии с договорами, эти организации и учреждения берут на себя обязательства по обеспечению сохранности документов, своевременному их упорядочению и  последующей передаче на государственное хранение.  

В списке организаций-источников комплектования госархива Курской области на 1 января 2008   находится  23 организации, имеющие собственные   разработки и хранящие научно-техническую документацию. Всем им  со стороны работников госархива Курской области (отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, экспертизы ценности документов) оказывается методическая и практическая помощь в составлении перечней проектов, проблем (тем), разработке положений о службе, об ЭК и описании   научно-технической документации. Однако руководители данных предприятий и организаций  порой «забывают», что существуют в соответствии с законодательством сроки ведомственного хранения проектной, конструкторской и технологической документации (20 лет), нарушать которые нельзя. В основном это   касается акционированных предприятий и учреждений, которые рассматривают научно-техническую документацию, созданную до 1991-1992гг. и отнесенную к составу Архивного Фонда РФ, как свою собственность, как товар. Значительное сокращение финансирования научных и проектных разработок заставило многие организации отказаться от проведения полномасштабных фундаментальных поисковых исследований и заняться совершенствованием и модификацией ранее созданных технологий на базе уже имеющейся НТД, а потому этот вид документации для них в сложившихся условиях – важный фактор выживания. В связи с этим участились случаи обращений  организаций в госархив о продлении сроков ведомственного хранения, а нередко и отказа от передачи НТД на постоянное государственное хранение под различными предлогами.  Качественное формирование Архивного Фонда Курской области неразрывно связано с четкой и правильной организацией документов в делопроизводстве, своевременным упорядочением и обеспечением сохранности документов в ведомственных архивах организаций. Это достаточно кропотливая и ответственная работа, которая осуществляется в учреждениях под методическим руководством и с оказанием  практической помощи со стороны работников государственного архива, в частности, сотрудников отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, экспертизы ценности документов, которые оказывают помощь в организации работы с документами, осуществляют контроль за постановкой делопроизводства и обеспечением сохранности документов, отнесенных к составу АФ Курской области. За консультацией по поводу оформления документов, разработки номенклатур дел и инструкций по делопроизводству в госархив обращаются и работники сторонних организаций

Сегодня работник, отвечающий за делопроизводство и архив в учреждении должен располагать определенным багажом знаний. С этой целью  сотрудники госархива Курской области  систематически проводят  семинары-совещания, курсы по делопроизводству, расширенные заседания ЭК, на которых подробно рассматриваются нормативно-правовые акты, касающиеся работы с документами (правила работы, ГОСТы, инструкции), вопросы организации работы ведомственных архивов, законодательное регулирование  архивного дела в РФ и в Курской области. Серьезной проблемой является недостаточное количество штатных архивных работников в организациях, способных профессионально оценить и отобрать на постоянное хранение документы, а также обеспечить их сохранность. К началу 2008 г.  из 180 организаций и учреждений только 40 (22%) имели штатных сотрудников, отвечающих за работу ведомственных архивов. Некоторые учреждения могут похвастаться даже небольшим коллективом архивных работников. Так,  в  комитете ЗАГС Курской области – 4 штатные единицы;  в филиале акционерного коммерческого Сбербанка России - «Курское отделение  № 8596» 6 штатных сотрудников; Курском филиале ФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ – 5 работников;  ГОУ ВПО «Курский государственный технический университет» – 3 штатные единицы; Комитете образования и науки Курской области, Главном управлении МЧС России по  Курской области и ГОУ ВПО «Курский государственный университет» по  2 штатные единицы.

 В процессе работы  специалисты госархива оказывают методическую помощь 203 работникам, отвечающим за работу ведомственных архивов, из них только 56 работников (27,6%) трудится на освобожденной основе (47 работают  в архивах общего делопроизводства; 9 в технических архивах), остальные же  занимаются по совместительству, что естественно сказывается на качестве работы. Серьезной проблемой остается назначение на должность ответственных за делопроизводство и архив лиц, не имеющих высшего образования, не говоря уже о специальном историко-архивном.  Так, из 180 ведомств только в 4 учреждениях отвечают за работу ведомственных архивов специалисты, имеющие историко-архивное образование. Это Л.В. Беспаленкова,  специалист-эксперт инспекции Федеральной налоговой службы РФ по г.Курску; В.И. Басова,  документовед ФГОУ СПО «Железногорский горно-металлургический колледж»; Л.Ф. Иванова, старший специалист 2 разряда комитета по занятости населения Курской области; Т.А. Дмитренко, архивист  ГОУ «Курскгражданпроект», которые окончили Московский государственный историко-архивный институт. Среди  штатных работников организаций и учреждений - источников комплектования госархива Курской области высшее образование имеют 29 человек; средне-специальное – 17 человек; не имеют образования – 10 человек. Из имеющих высшее образование только четыре человека имеют специальность «историк-архивист», остальные - 16 работников имеют специальности по гуманитарному профилю, как правило, преподаватели русского или иностранного языков; 7 работников  – финансово-экономическое образование; 2 работника имеют техническое образование.

 Еще совсем недавно работать архивисту было гораздо проще, ведь долгие  годы существовала  отлаженная система работы с документами. Однако, в современных условиях  широко используются современные технологии, происходят глубокие изменения, связанные с экономическими реформами,  идет процесс образования новых негосударственных структур (акционерных обществ, совместных предприятий, товариществ) и в их деятельности образуются новые виды документов. В этой связи архивистам   необходима систематическая, глубокая и качественная подготовка не только в области делопроизводства и архивного дела, но и в сфере экономики и права. За последние годы у работников  делопроизводственных и архивных служб, кроме традиционных и привычных проблем, появился еще один повод для беспокойства. Простая когда-то процедура по установлению сроков хранения документов все чаще превращается в творческий и очень запутанный процесс даже для высококвалифицированных специалистов, поскольку требует обширных теоретических и практических знаний, учета многочисленных факторов. Но, к сожалению, руководители  предприятий, организаций и учреждений бывают далеки от понимания того, что вопросы управления документами, их оформления и формирования, организация их хранения должны решаться с привлечением на эти участки работы профессионалов.


Из-за непрестижного социального статуса профессии, невысокой заработной  платы на работу в ведомственные архивы неохотно идет молодежь,  постепенно происходит старение кадров. Так, например, среди штатных архивных работников учреждений-источников комплектования госархива   только 15 человек в возрасте  от 20 до 40 лет; от  40 до 50 лет - 13  человек; до 55 лет -  14; свыше 55 лет - 14 человек. И все же, невзирая на небольшую заработную плату и непрестижность профессии, в ведомственных архивах трудится целый коллектив преданных  своему делу и неравнодушных людей. Ведь именно от них зависит, что собрано и собирается, как хранилось и хранится, используется и будет использовано. 30 лет отдали архивной службе Т.Е. Шестакова, начальник отдела учета, обработки и хранения документов  комитета ЗАГС Курской области; В.М. Скоробогатова, архивариус ФГОУ СПО «Курский монтажный техникум». Преданно служат своему делу уже более 10 лет Н.П. Очкасова, зав.архивом Главного управления банка России по Курской области; Л.А. Панарина, старший специалист комитета агропромышленного комплекса Курской области; Л.С. Саврасова, зав.архивом ГОУ ВПО «Курский государственный технический университет»; Т.А. Булыгина, зав.архивом ООО «Курский завод «Аккумулятор»; Т.Н. Долгих, зав. архивом филиала Концерна «Росэергоатом» Курская атомная станция; О.С. Коваленко и С.Н. Анурьева,  архивариусы филиала акционерного коммерческого Сбербанка России - «Курское отделение  № 8596».
В последние годы наметился приток новых сотрудников в делопроизводственные и архивные службы организаций и учреждений, работа которых была уже отмечена  руководством госархива и архивным управлением Курской области. Благодаря их стараниям архивы учреждений на хорошем счету и заслуживают положительной оценки. Чуть более 4 лет является зав. архивом комитета образования и науки Курской области, молодой перспективный работник  О.О. Сухова, которая провела большую работу по описанию документов по аккредитации школ Курской области, документов по личному составу комитета. Ответственно и добросовестно трудятся ведущий специалист общего отдела Главного управления МЧС России по Курской области А.А. Дехтярь  и  архивариус ГОУ СПО «Курский техникум железнодорожного транспорта» Г.А. Чуйченко. Несмотря на небольшой опыт работы, умело и грамотно смогла организовать работу зав.архивом  ГОУ СПО «Курский политехнический колледж»  В.И. Коренева. Добрых слов заслуживает работа инспектора-делопроизводителя административного отдела Управления федерального казначейства по Курской области Е.Н. Рыкуновой и зав.архивом ОАО «Курскэнерго» Н.А. Казаковой. Активнее стало участие архивистов ведомственного звена в мероприятиях, проводимых архивными учреждениями области. Архивариус комитета здравоохранения Курской области Н.А. Аносенкова оказывала действенную помощь сотрудникам госархива Курской области в организации и проведении семинара-совещания с ответственными за делопроизводство и архив учреждений системы здравоохранения Курской области в 2005 году, неоднократно участвовала в комплексных проверках ведомственных архивов учреждений системы здравоохранения, а с 2007 года является членом коллегии архивного управления Курской области. Наравне со специалистами государственных и муниципальных архивов архивисты ведомственного звена участвуют  в ставшем уже традиционном  областном конкурсе профмастерства за звание «Лучший архивист». Так, в 2005 году 2-е место заняла Л.Ф. Иванова, старший специалист 2 разряда (зав.архивом) Управления федеральной государственной службы занятости населения по Курской области (в настоящее время -  комитет по занятости населения Курской области). В 2007 году также 2-е место заняла А.А. Дехтярь, зав.архивом Комитета ГО ЧС и пожарной безопасности Курской области. Реалии нашей жизни, экономическая ситуация естественным образом отражается на состоянии ведомственного хранения документов, обеспечении ведомственных архивов отдельными помещениями, которые бы отвечали требованиям «Основных правил работы архивов организаций» (сухое, проветриваемое помещение, где соблюдается температурный и влажностный режим, имеется охранная и противопожарная сигнализации). К сожалению, в настоящее время приспособленными для хранения документов помещениями располагают 136 из 180 организаций и учреждений. Особенно неблагополучная ситуация в учреждениях культуры, общественных  организациях. Практика работы показывает, что только при ответственном и серьезном отношения руководителей учреждений и организаций к документам, к их сохранности можно говорить об организации и четком функционировании ведомственных архивов. Примеры прекрасно оборудованных и четко функционирующих ведомственных архивов у нас в Курской области есть.  Хотелось бы отметить  руководителей следующих организаций и учреждений. Это ГОУ ВПО «Курский государственный технический университет» - ректор С.Г. Емельянов (5 хранилищ общей площадью 150 кв.м. оснащенных металлическими стеллажами, где хранится около 50 тыс. дел, рабочий кабинет, оснащенный 2 компьютерами, принтером); филиал акционерного коммерческого сберегательного банка России - «Курское отделение №8596» -  управляющий В.В. Родин (4 хранилища общей площадью 886,5 кв.м оснащенных металлическими  шкафами и стеллажами, автоматической системой охранно-пожарной и тревожной сигнализацией, рабочий кабинет и кабинет для работы с документами, 4 компьютера, множительная техника в каждом хранилище);  ГОУ СПО «Курский политехнический колледж» - директор О.И. Морозова (архивохранилище, рабочий кабинет, компьютер); ГОУ СПО «Курский техникум железнодорожного транспорта» - директор А.В. Агеев (3 архивохранилища, где находится на хранении около 9 тыс. дел, рабочая комната, компьютер); Арбитражный суд Курской области-  председатель Н.Е. Суходольская (архивохранилище площадью 91 кв.м., металлические стеллажи, рабочая комната, 2 компьютера, множительная техника); Главное управление МЧС России по Курской области - начальник В.Н. Зубков (архивохранилище – 44 кв.м., противопожарная и охранная сигнализация, рабочая комната, компьютер); Главное управление банка России по Курской области - начальник Т.П. Пенькова (архивохранилище площадью 190,5 кв.м., оборудованное металлическими стеллажами, охранной и противопожарной сигнализацией, средствами пожаротушения, рабочая комната, компьютер и множительная техника); Управление федерального казначейства по Курской области - руководитель В. И. Епифанова (архивохранилище 51,10 кв.м., снабженное противопожарной и охранной сигнализацией, оборудованное металлическими стеллажами, имеется рабочая комната, компьютер и множительная техника); ООО «Курский завод «Аккумулятор» - генеральный директор А.В. Лосинский (3 архивохранилища – 350 кв.м., оснащенное металлическими стеллажами, где хранится 12,5 тыс. единиц хранения, рабочая комната); филиал ОАО «Межрегиональная сетевая компания Центра» - «Курскэнерго» - директор  А.В. Пилюгин (помещение – 89,6 кв.м., оснащено металлическими стеллажами, компьютером, принтером).

Для того, чтобы Архивный Фонд Российской Федерации и Курской области формировался как единое, целостное явление, задача руководителей ведомств создавать полноценные архивы, прежде всего для сохранения истории своей организации или предприятия, а задача архивиста – обеспечить комплектование Архивного фонда  Курской области так, чтобы он отвечал потребностям общества и государства. Именно от того, насколько полно и качественно архивисты, в том числе и ведомственного звена, отберут и передадут в государственные и муниципальные архивы документальные свидетельства нашей эпохи, будет зависеть источниковая база проводимых исследований по истории Курского края, то, какими мы предстанем перед взором наших потомков.

М.В. Шишлова 
О НОВЫХ ТЕНДЕНЦИЯХ В РАБОТЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА 

(на примере архивного отдела администрации г. Курчатова)  
Курчатов – один из самых молодых, благоустроенных и красивых городов Курской области.  Он  расположен в центре Русской равнины, в 37 км к западу от областного центра, на левом берегу р. Сейм. Город связан железнодорожным сообщением с Москвой и Воронежем, а автобусными маршрутами – с населенными пунктами Курска и городами Украины. Через город проходит автомобильная трасса Курск–Рыльск. Рядом находится водохранилище, называемое местными жителями «Курчатовским морем», придающее окрестностям живописный вид. Возникновение города связано со строительством Курской атомной электростанции (АЭС) в 50 км западнее Курска согласно постановлению Совета министров СССР от 29 сентября 1966 г. в связи с потребностями быстро развивавшегося промышленно-экономического комплекса Курской магнитной аномалии. Ровно через год создали управление Курской АЭС. Весной 1968 г. прибыл первый отряд строителей электростанции, а в 1969 г. началось строительство временного жилого поселка на 1200 человек. Указом Президиума Верховного Совета РСФСР 22 декабря 1971 г. безымянному рабочему поселку было присвоено наименование «Курчатов» в честь известного советского физика И.В. Курчатова. Поселок проектировали ленинградские архитекторы, и одна из первых улиц названа Ленинградской. В январе 1972 г. специальным постановлением секретариата ЦК ВЛКСМ строительство Курской АЭС было объявлено Всесоюзной ударной комсомольской стройкой, и со всей страны сюда съехались комсомольцы – энтузиасты. Долгое время одна из площадей Курчатова называлась Комсомольской.

 Пуск первого реактора АЭС был осуществлен в сентябре 1976 г. С 1979 по 1985 г. введены в строй еще три аналогичных энергоблока. Благодаря надежной и стабильной работе Курской АЭС к сегодняшнему дню здесь получено более 500 млрд кВт/час, что составляет почти пятую часть всей электроэнергии, произведенной российскими АЭС за время их эксплуатации. 25 апреля 1983 г. указом Президиума Верховного Совета РСФСР рабочему поселку Курчатов присвоен статус города областного подчинения. Он входит в Межрегиональную ассоциацию городов и предприятий атомной энергии, представляет интересы городов-спутников АЭС в Союзе территорий и предприятий атомной энергетики. Город постоянно растет, сейчас в нем шесть микрорайонов, строится седьмой, а восьмой передан под индивидуальную застройку.  Здесь действуют пять филиалов вузов и колледжей, шесть  общеобразовательных, коррекционная и вечерняя  школы, школа искусств, девять дошкольных учреждений. В реабилитационном центре «Добрыня» дети с ограниченными возможностями приобретают навыки самообслуживания, приобщаются к труду и получают квалифицированную медицинскую помощь. Среди учреждений культуры – молодежный центр «Комсомолец», кинотеатр «Прометей». Большое значение придается развитию физкультуры и спорта. Этой цели служат спортивная организация «Альбатрос», спорткомплекс «Энергетик», стадион на 5 тыс. мест, плавательный бассейн с дорожками олимпийского стандарта. В благоустройстве и строительстве детских городков участвуют и представители малого бизнеса. С их помощью построен автогородок с дорожными знаками, светофорами и велотреком, где дошкольники изучают правила дорожного движения; ведется строительство «Изумрудного городка» и «Диснейленда».  В центре города расположена площадь Свободы, которую обрамляет комплекс зданий: торговый центр, гостиница «Россия» и др.По итогам конкурса «Самый благоустроенный населенный пункт Курской области» г. Курчатов дважды (в 2006 и 2007 гг.) становился победителем. 

Здесь создан единственный в России мощный агропромышленный комплекс, производящий, перерабатывающий и реализующий мясную, молочную и овощную продукцию не только для города, области, но и для северных регионов нашей страны.  Действует Курчатовское отделение Международного фонда славянской письменности и культуры. На счету местных литераторов десятки сборников о Курской АЭС, городе и его жителях. Зрители многих стран могли видеть Курчатов в американском фильме «Последнее предупреждение» (1989 г.) о Чернобыльской трагедии и недопустимости ее повторения. Местные СМИ – газеты «Курчатовское время», «Слово», «За мирный атом» и телекомпания «ТВК и К» информируют о важнейших событиях, освещают жизнь и деятельность горожан, а типография «Проспект»  выпускает буклеты по истории города, плакаты, другую печатную продукцию.  Курчатовцы гордятся людьми, внесшими свой вклад в строительство Курской АЭС, благоустройство города, получившими признание и известность не только на родной земле. Среди них бывший главный инженер АЭС, лауреат Ленинской и Государственной премий Т.П. Николаев, чье имя носит одна из площадей, заслуженный энергетик Российской Федерации, ветеран атомной энергетики Л.М. Николаева, член Союза архитекторов России В.В. Мостовых,  мастер кожлянской игрушки, член Союза художников России В.В. Ковкина,  поэт и прозаик, член союзов писателей и журналистов России  И.Ф. Зиборов, мастер спорта международного класса, чемпионка мира и Европы среди юниоров по фехтованию Е.Ламонова и др. Всего в городе (по данным на 1 января 2007 г.) проживают 46,6 тыс. человек. Это единственный в области населенный пункт, где рождаемость превышает смертность. Есть долгожители, перешагнувшие столетний рубеж (В.П. Припачкина и К.П. Мосолова). Трудоспособное население составляет 70 % от общей численности горожан, средний возраст которых чуть выше 34 лет(.   

Архивная служба г. Курчатова действует с сентября 1993 г., когда постановлением главы города в структуре администрации образован архивный отдел. Его заведующей назначили Тамару Владимировну Махову, которая проработала в этой должности 4 года.  Было утверждено положение об отделе; штатное расписание с численностью две единицы – заведующей отделом и специалист 1 категории, оборудовано архивохранилище площадью чуть более 35 кв. м. Все помещения архивного отдела размещались в здании городской администрации. Сразу отдел начал работать с организациями – источниками комплектования, однако пополнение документами в первые годы осуществлялось недостаточно активно. К 1997 г. объем архивного отдела администрации составлял всего 14 фондов, включавших 935 дел, в том числе  213 дел по личному составу. В этом же году (1997 г.) в архивном отделе вместо заведующего была введена должность начальника архивного отдела и назначен работник на должность специалиста 1-й категории. 

Начальником архивного отдела администрации г. Курчатова стала Пьянкова Жанна Николаевна, инженер-химик-технолог по образованию.  В 1990 г. она окончила Воронежский технологический институт и работала секретарем административной комиссии в администрации г. Курчатова до назначения в архивный отдел администрации г. Курчатова.  На должность специалиста 1 категории была назначена Глушенкова Светлана Николаевна, пришедшая в архивную отрасль после окончания филологического факультета Курского государственного педагогического института.   
С увеличением объема архива расширялись его площади: в 2001 г. дополнительно предоставили 30 кв. м, в 2006 г. – еще 90,3 кв. м под архивохранилище, рабочий кабинет и комнату для приема граждан. Большая заслуга в решении этого вопроса принадлежит главе городской администрации Ю.С. Косыреву, понимающему важность и значимость архивного дела и оказывающему помощь в его развитии. Только с 2002 по 2007 г. администрацией  г. Курчатова  выделено около 110 тыс. руб. на улучшение материально-технической базы архива: приобретены стеллажи, коробки для хранения документов, проведены ремонтные работы в хранилищах и кабинетах. По решению совета директоров ОАО «Курскатомэнергострой» на счет администрации города для муниципального архива  перечислены целевым порядком 270 тыс. руб., благодаря чему установлена пожарная сигнализация и полностью оборудовано третье архивохранилище. 

С 2006 г. согласно закону Курской области «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела» на развитие архивного дела в городе из областного бюджета выделяется субвенция (за два года она составила 17 тыс. руб.). На них приобретены мебель, комплектующие для компьютера, электронные носители информации и др. Сегодня архивный отдел оснащен современной оргтехникой: имеются три компьютера, два сканера, два принтера, копировальный  аппарат. С ноября 2007 г. администрация города занимает новое здание, в котором в распоряжении архивного отдела девять помещений площадью 221 кв. м. (архивохранилища, рабочий кабинет, комната для приема граждан и документов).  
В списке источников комплектования архива 37 организаций, 80,8 % документов которых отнесены к составу Архивного фонда Российской Федерации. Сотрудники архивного отдела участвуют в решении вопросов  назначения ответственных лиц за делопроизводство и архив, образования экспертных комиссий (ЭК), утверждения положений о них и архивах в организациях, в разработке номенклатур дел. В этом деле правовую поддержку им оказывает администрация города. Издаются постановления главы города по вопросам обеспечения сохранности документов, в том числе по личному составу. Ежегодно глава города утверждает график согласования номенклатур дел учреждений, упорядочения документов и передачи их на хранение. С председателями ЭК и ответственными за делопроизводство и архивы организуется внедрение Правил работы архивов организаций.
Сотрудники архивного отдела оказывают методическую и практическую помощь в работе с документами не только источникам комплектования, но и  организациям, не входящим в их список (за  последние два года около 20 организаций). Начальник архивного отдела участвует в заседаниях ликвидационных комиссий организаций – банкротов по вопросам оформления, упорядочения и дальнейшего местонахождения документов. С территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, частными и общественными структурами работа строится на договорной основе.  С 2006 г. заключены трехсторонние договоры (между архивным управлением Курской области, архивным отделом администрации  г. Курчатова и федеральной структурой)  о порядке взаимоотношений в сфере архивного дела с  отделением федерального казначейства по г. Курчатову  и Курчатовскому району Управления Министерства финансов по  Курской области, ГУ «Управление Пенсионного фонда  РФ в г. Курчатове Курской области»,  ГУ «Курчатовский городской центр занятости населения», ГУ «Курчатовская городская станция по борьбе с болезнями животных». Двухсторонние договоры об условиях временного хранения документов Архивного фонда Курской области, находящихся в частной собственности и передаче их на хранение, заключены с  Курчатовской городской общественной организацией ветеранов войны, труда, вооруженных Сил и правоохранительных органов и Курчатовским отделением Международного Фонда славянской письменности и культуры.  

За последнее десятилетие объем принятых на хранение документов увеличился в 17 раз, и сегодня на учете в архиве 93 фонда объемом 16 635 дел, в том числе 8634 дела по личному составу. Ко всем фондам составлены описи и исторические справки. На хранении  находятся учредительные и правоустанавливающие документы (уставы, положения, постановления, решения,  приказы)  Курчатовской городской Думы, администрации г. Курчатова,  крупных организаций и предприятий, таких например, как ОАО «Курский завод «Аттомремаш», ГУП «Кирпичный завод Курской АЭС», производственного управления бытового обслуживания населения,  ДГУП «Курское специализированное монтажное управление» и др. Кроме того, здесь  хранится   переписка, отчеты, протоколы административных комиссий, документы по распределению жилья, приватизации объектов недвижимого имущества, акты о вводе в эксплуатацию предприятий и организаций города и др.  отдела по учету и распределению жилья, комитета по управлению имуществом, МУП «Водоканал», МУП «Горэлектросети», МУП «Гортеплосети» и др. Самый ранний документ, хранящийся в архивном отделе, датирован 1971 г. и представлен  уставами и приказами Курского монтажного участка. К сожалению, архивный отдел администрации города не хранит документы Курской АЭС – это источник комплектования государственного архива Курской области. Коллекция документов личного происхождения насчитывает 353 дела за период с 1936 г. по настоящее время   (около 700 документов) знаменитых горожан: Героя Советского Союза Е.В. Мишина,  заслуженного учителя, почетного гражданина г. Курчатова Б.М. Щербакова, заслуженного работника быта Ф.Г. Лукьянчиковой, ветеранов Великой Отечественной войны А.Ф. и Л.Ф. Переверзевых, труженика тыла М.М. Пахомовой и др. Поиск лиц, хранящих исторически значимые документы, архивисты ведут через общественные организации, отделы кадров предприятий и учреждений, совет ветеранов войны и труда. При встречах с владельцами личных архивов они объясняют ценность документов для изучения истории края, важность их сбережения, а также популяризации через СМИ и экспонирование. Горожанам, передавшим документы, вручается письменная благодарность главы города. Пополнению архива способствовала организованная в 2005 г. специалистами архивного отдела историко-архивная экспедиция учащейся молодежи и школьников, посвященная 60-летию Победы в Великой Отечественной войне. Ее результаты рассмотрела образованная по распоряжению главы города общественная комиссия: в фонды архива поступили 378 фотодокументов, 97 экземпляров книг и  газет, 147 документов личного происхождения непосредственно от граждан и от 23 организаций. Они уже используются для экспонирования, подготовки статей, теле- и радиопередач. 

Все хранящиеся в архиве документы закартонированы и размещены на металлических стеллажах. Архивохранилища оснащены пофондовыми и постеллажными указателями. В соответствии с нормативами в архивохранилищах поддерживаются температурно-влажностный и световой режимы,  показания гигрометров и психрометров фиксируются в специальных журналах, регулярно проводятся санитарные дни. В рабочих кабинетах для защиты документов от солнечного света на окнах имеются жалюзи. Курчатовские архивисты для облегчения своего труда и повышения его производительности не только используют современное архивное оборудование, но и стремятся его усовершенствовать. Так, Ж.Н. Пьянкова самостоятельно разработала станок для подшивки и переплета документов вместо традиционно используемого переплетного ящика. Это простейшее устройство нашло применение и в других структурных подразделениях администрации, городских организациях. Подобный станок изготовлен также и в  Госархиве Курской области.   

С 1997 г. (тогда в архивном отделе появился компьютер, один из первых среди муниципальных архивов области, предоставленный местной администрацией) уделяется значительное внимание вопросам информатизации. К 2000 г. была создана электронная версия перечней протоколов заседаний исполнительного комитета Курчатовского городского Совета народных депутатов  и решений к нему. В  базу данных (БД) внесены сведения из 127 дел за 1983–1991 гг. о дате, номере решения, его содержании, фондовой принадлежности. С помощью строки контекстного  меню «Правка» и команды «Найти» вводится номер решения, его дата или любое ключевое слово, после чего на мониторе появляется запрашиваемая информация. С  августа 1996 г. ведется работа по созданию БД «Социально-правовые запросы граждан по заработной плате». Поиск осуществляется по фамилии, имени, отчеству, месту и времени работы, должности указанного в запросе лица. Автоматически выдается сформированная в таблицу информация. В результате применения информационных технологий значительно сократились затраты рабочего времени на исполнение социально-правовых и тематических запросов, и соответственно сроки.

С  сентября 2002 г. осуществляется ввод данных в программный комплекс (ПК) «Архивный фонд». В 2007 г. внесены сведения по 86 фондам (цифровые показатели и исторические справки), 19 описям, 2733 ед. хр. Завершение намечено на 2010 г. Активно используется БД «Регистрация запросов социально-правового характера и контроль за их исполнением», выполненная в программе Microsoft Access. В ней реализованы функции регистрации и автоматической нумерации запросов, контроля правильности внесения необходимых сведений и сроков исполнения. Посредством программы создается автоматизированный комплекс информационного массива о составе и  содержании запросов граждан и юридических лиц, что особенно важно для ведения государственного учета архивных документов, подготовки отчетов о количестве и видах поступивших запросов, характере ответов. Сотрудники архивного отдела самостоятельно переводят фотодокументы в электронный формат, и сегодня в банке данных 2952 электронные  фотографии, из которых свыше 18 % описаны, начата их систематизация. В электронных папках фотографии группируются по темам – «Административные здания», «Учреждения и организации города», «Памятники архитектуры», «Знаменитые люди города» и т.д. В работе с электронными фотографиями используются программы «Adobe Photoshop» и «ACDSee», позволяющие улучать качество изображения фотоснимков, копировать их. 

С 2004 г. описи документов от организаций принимаются как на бумаге, так и на электронном носителе. Особое внимание при этом уделяется требованию по составлению описей документов организаций в электронном формате, данные которых затем переносятся в ПК «Архивный фонд», что способствует существенному сокращению трудозатрат и создает основу электронного НСА. Все организации-источники комплектования и  организации, не являющиеся источниками передают на хранение документы в надлежащем виде: дела оформлены согласно требованиям, описи  на бумажном и электронном носителях. 
 В 2006 г. на базе архивного отдела был проведен областной семинар, в котором участвовали специалисты Главного архивного управления Курской области, начальники 28 муниципальных архивов, директора и работники областных госархивов, руководители администрации г. Курчатов. На нем рассматривались вопросы по внедрению в архивное дело современных информационных технологий, созданию, накоплению и использованию цифровой фотографии в редакции газеты «Курчатовское время», работе с БД в комитете по управлению имуществом г. Курчатова и фондами в информационно-аналитическом центре Курской АЭС. Архивный отдел является и научно-методическим центром. При  нем имеется научная библиотека, насчитывающая 466 научно-исторических журналов, книг, буклетов. Ею пользуются студенты и школьники, работники городской администрации и организаций. А с документами работают исследователи, проходят практику студенты курских вузов. За период с 1998 по 2007 г. архивный отдел администрации города посетило 108 пользователей, ими просмотрено 1584 дела. Основу пользователей помимо работников администрации города и ее комитетов, составляют студенты различных вузов, которые используют архивные документы в основном для написания курсовых работ.  Например, в 2006-2007 гг. здесь занимались студенты из Орловского государственного института культуры и искусства;  Курского института социального образования филиала Российского государственного социального университета с исследованием  таких тем как: «О геологических раскопках на территории  Курчатовского района»,   «О почетных гражданах города», «О Гербе г. Курчатова», «О проведении выборов главы Курской области» и др.  

Архивисты вносят вклад в культурную жизнь города. В 2006–2007 гг.  организованы фотовыставки по темам: «Город-энергетик», «Островок памяти», «События и документальные факты», которые экспонировались в здании администрации города, Курчатовском городском музее, молодежном центре «Комсомолец», во всех школах города. Ежегодно архивные фотодокументы  выдаются во временное пользование местной типографии для изготовления буклетов о городе,  поздравительных коллажей. Кроме того, работники архивного отдела ежегодно публикуют статьи в местной газете «Курчатовское  Время», тематика их разнообразна – «Сохраним историю древнего Курского края», О чем расскажет пожелтевшая  газета», «Хранят архивисты годами навеки историю нашей страны», «Архивы обязаны возвращать обществу «уснувшую память», «И воевали, и любили» (о курчатовских партизанах) и др.  За последние годы архивистами опубликовано более 14 статей. Кроме того, они ежегодно выступают по местному радио и телевидению с такими темами как, например,  «Курчатовская АЭС – энергетическое сердце Курского края», «О приеме на хранение фотодокументов», «Об истории развития г. Курчатова», «О проведении историко-архивной экспедиции» и др.  Значительную часть рабочего времени курчатовских архивистов занимает исполнение запросов социально-правового характера, количество которых ежегодно возрастает. Так, с 2005 по 2007 г. оно увеличилось более чем вдвое, с 535 до 1090. По договоренности с городским центром занятости населения в помощь архивистам на этом участке привлекаются безработные.

 Курчатовский архив стал лучшим среди муниципальных архивов области. Достижение хороших результатов обусловлено  профессионализмом  его работников, базирующемся на знаниях и опыте. Ж.Н. Пьянкова в 2000 г. окончила курсы по делопроизводству при облгосархиве, не раз принимала активное участие в  областном конкурсе профессионального мастерства за звание «Лучший архивист» (2001, 2003, 2007 гг.). Несмотря на непрофильность образования, она стала истинным архивистом, которому небезразлична судьба документальной истории малой родины. За добросовестную работу неоднократно награждалась почетными грамотами Главного архивного управления Курской области и главы города. Во всех делах ей помогает главный специалист  архивного отдела Светлана Александровна  Глушенкова, имеющая более 10 лет архивный стаж. Архивисты г. Курчатова – увлеченные, любящие архивное дело подвижники, смогли наполнить его творчеством и сделать свою работу заметной. Их деятельность сегодня устремлена в будущее –  к созданию электронного архива. 
Е.В. Левина

 «ТЕЛЕФОННЫЙ ЗВОНОК» 
Задумывался ли кто-либо из работников архива о том, что выполняя просьбу незнакомого человека, сможет приобрести в его лице близкого друга или почти родственника? Не задумывалась об этом и я, когда ясным осенним днем 2006 г. раздался телефонный звонок.  Голос женщины поведал о том, что она родом из Глушковского района, в раннем детстве была отдана в Теткинский детский дом нашего района,  вскоре ее удочерили и увезли в Мурманскую область, где она до сих пор и проживает. Находясь проездом в г. Курске, она остановилась на железнодорожном вокзале с целью выяснения информации  о своей большой семье. Ей посоветовали обратиться в наш районный архив. Поговорив с женщиной, я попросила ее перезвонить через час. Похозяйственные книги с. Высокое сельсовета, где по информации Елены Михайловны она родилась, находились на хранении в муниципальном образовании «Нижнемордокский сельсовет». По моей просьбе заместитель главы подняла документы и подтвердила достоверность запрашиваемой  информации, сказав о том, что один из членов некогда большой семьи, а именно брат Николай, и сегодня проживает на территории  данного сельсовета.

Голос человека, который за один час обрел родственника, необходимо просто услышать. Эмоциям Елены Михайловны не было предела, когда на ее очередной телефонный звонок я ответила: «Ждем Вас в гости, ваш родной брат проживает у нас». 

На следующий день, встретив Елену Михайловну на Глушковской земле,  я до ее отъезда, была рядом с ней. Глава муниципального образования «Нижнемордокский сельсовет», обеспечила нас транспортом, отвезя к дому, где проживает брат Елены Михайловны.  По дороге до населенного пункта Елена Михайловна долго удивлялась, как быстро был найден ее родственник, тогда как она его искала три года, даже обращалась в передачу Российского центрального телевидения  «Жди меня», но безрезультатно. 

Когда состоялась встреча, сомнений в родстве двух очень похожих друг на друга людей, не возникло. Зайдя в дом, они сели рядом, рассматривая фотографии родителей. У брата Елены Михайловны  сохранилось свидетельство о браке родителей. Потихоньку проходила беседа, которая приоткрыла для Елены Михайловны занавес в далекое прошлое. Как выяснилось из разговора с братом, их отец пришел с войны тяжело больным, и вскоре после рождения последней дочери умер. Мама Елены Михайловны часто болела. В очередной из кризисов период ее на целый год положили в больницу. Старшие дети разъехались, средних - распределили по домам-интернатам, а самую младшую Елену Михайловну отправили в детский дом, где позже и удочерили. Именно Николай, во время распределения в дома-интернаты, сбежал и вернулся в родной дом, в котором мы и находились. Когда маму Елены Михайловны выписали из больницы, она стала искать своих детей. Информацию о местонахождении удочеренного ребенка никто не давал.  Как иногда важно прожить большую часть жизни для того, чтоб узнать о том, что родная мама от тебя не отказывалась, она тебя искала. Слезы, которые текли по щекам Елены Михайловны, ясно говорили о том, что наконец-то ее сердце успокоится, и мучительные слова приемной матери о том, что она не нужна своим родным,  забудутся. 

После отъезда Елены Михайловны в течение практически двух лет мы поддерживали теплые отношения, часто перезваниваясь и поздравляя друг друга с праздниками. Летом 2008 г. Елена Михайловна  приехала еще раз вместе с дочерью Натальей, для дальнейшего поиска своих родных. Я предложила им остановиться у нас в доме, где вместе с родителями мужа  проживают еще двое моих малолетних детей. Однако присутствие чужих людей мы не  ощутили, чего не скажешь иногда  о родных людях.  С ними было легко и весело. Возникало постоянное желание общаться на темы, которым не было конца. Уезжая, они пригласили нас к себе в гости, Елена Михайловна в Североморск, Наталья -  в Санкт-Петербург.  Этим летом  я  была в гостях у Елены Михайловны в Североморске. Как будто  была у родственников и ничего не напоминало о том, что мы чужие люди.  Так мы и стали почти родственниками. Прошло уже более 2 лет с тех пор, как ясным осенним днем мне в первый раз позвонил тогда еще незнакомый человек.  Сегодня эти люди многое  значат  для меня и играют большую роль в моей жизни. Вот чем   может обернуться простой телефонный звонок.
 ГОРДОСТЬ АРХИВИСТОВ 

КУРСКОГО КРАЯ  ____________________________________________________________________









     М.В. Шишлова 
 О ЖЕНЩИНЕ  - ЛЕГЕНДЕ – ЛИТВИНОВОЙ МАРГАРИТЕ МИХАЙЛОВНЕ, ДИРЕКТОРЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО АРХИВА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ   
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Об этом удивительном человеке – женщине – руководителе – Маргарите Михайловне Литвиновой, директоре государственного архива Курской области, написано много статей и заметок в самых различных изданиях – от газет 
, брошюр 
 до Большой Курской энциклопедии 
. Читаешь  их, и, кажется, что все об этом человеке уже известно, но когда пролистываешь заново биографические сведения, лично общаешься с ней, то понимаешь, что открываются все новые и новые  страницы ее трудовой деятельности, которой она посвятила всю себя.  То новое, что удалось узнать из источников архива, от самой Маргариты Михайловны и посредством наблюдения,  предлагается читателям. 


 Маргарита Михайловна Диасамидзе родилась 5 февраля 1937 г. в г. Ставрополе в семье военнослужащего. Отец, Михаил Степанович Диасамидзе, полковник, участник Сталинградской битвы, Герой Советского Союза. Мать, Чуракова Тамара Ивановна была детским врачом. После войны отец служил в разных гарнизонах, вместе с ним переезжала и семья. Благодаря отцу, Маргарита Михайловна  побывала в Краснодарском крае, Приморье, Азербайджане, Грузии,  Украине. 

В 1952 г. после окончания Военной академии им. Фрунзе в г. Москве отец вместе с семьей переехал в г. Курск. Несмотря на тяжелые испытания в жизни, отец всегда оставался оптимистом, любил детей и уделял им особое внимание. В семье их было шестеро. Он был для них  «живым примером беззаветного служения Родине». Именно от отца Маргарита Михайловна унаследовала доброту к людям, ответственность и  огромную порядочность, которая несоизмерима  ни с чем.  

После переезда в г. Курск, Маргарита Михайловна училась в школе № 4, где неоднократно боролась за честь школы по укреплению физической [image: image3.jpg]


подготовки учащихся. В течение  учебы Маргарита Михайловна участвовала в эстафетах по бегу и занимала призовые места.

В 1957 г., окончив школу, она поступила в профессиональное техническое училище № 4 (ПУ-№1) по специальности «закройщик верхней женской одежды». Благодаря талантливым педагогам, квалифицированным мастерам, которые создавали теплую атмосферу и заботу о каждом учащемся, поддерживали любое их начинание и инициативу, в Маргарите Михайловне продолжили формироваться  такие качества, как душевная щедрость, внимание к окружающим, раскованность и необычайное стремление к самовыражению. В самые трудные минуты именно они давали ей силу, уверенность в будущем и веру в хороших людей. 

Получая знания в училище, Маргарита Михайловна не замыкалась только в работе, была творческой, энергичной и веселой личностью. Она была участницей художественной самодеятельности ансамбля песни и пляски «Трудовые резервы», где неоднократно выступала на сцене с зажигательными танцами с коврами, танцами народов мира – белорусскими, молдавскими, польскими, грузинскими, испанскими, украинскими и русскими народными.  Помимо этого неоднократно участвовала  в  соревнованиях по плаванию (3 место), бегу (1 место), лыжам. 


В 1960 г. окончив с отличием училище, Маргарита Михайловна   вступила на трудовой путь. Ее направили работать в г. Губкин Белгородской области в профессионально-техническое училище № 1 мастером производственного обучения по пошиву верхней женской одежды. В этом училище она проработала только один год. Однако за это короткое время   смогла создать особенную атмосферу в работе с ребятами, привив им тягу к глубокому изучению своей профессии, за что снискала авторитет среди преподавательского состава училища.  В 1961 г. она вышла замуж и переехала обратно в г. Курск, а в 1962 г. у нее родился сын Александр, которого сегодня в городе знают очень многие – он уважаемый в Курске руководитель, председатель комитета занятости населения Курской области. 
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В 1964 г. поступила в Курский педагогический институт по специальности «история и обществоведение» на вечернее отделение. Параллельно с учебой в институте она работала на Курской трикотажной фабрике  в вязальном цехе (на снимке: во время работы на фабрике). Именно тогда, в молодые годы, трудясь с душой,  честно и качественно, получила свои первые награды – Почетные грамоты за достигнутые производственные показатели и активное участие в общественной жизни фабрики.  В 1967 г. ее фотография украшала Красную Площадь на областной доске Почета, как одна из передовых работников трикотажной фабрики.

Неутомимость и огонек в глазах пронесла она через все годы. И сегодня глядя на нее, отмечаешь все те же качества – неравнодушие  к работе,  ответственность за каждый документ.

В 1968 г., получив диплом историка, пришла в госархив и была назначена на должность младшего научного сотрудника хозрасчетного отдела. Это одна из самых трудоемких видов работы, поскольку предполагает не интеллектуальный труд, а техническое исполнение, в результате которого разбросанные рваные, пыльные и грязные документы должны стать  отсистематизированными, чистыми архивными документами, пригодными для  вечного хранения и дальнейшего использования. Но Маргарита Михайловна не боялась сложной  работы, все познавала сама, трудилась тщательно и квалифицированно, занимаясь обработкой документов в учреждениях, организациях и заводских архивах.  

В 1971 г. ее повысили в должности до старшего научного сотрудника отдела ведомственных архивов.  А уже в 1972 г. она получила свою первую архивную награду – Почетную грамоту исполкома Курского областного Совета депутатов трудящихся за  плодотворную работу по обеспечению сохранности документальных материалов Государственного архивного фонда СССР. 

В  декабре 1973 г. стала начальником отдела ведомственных архивов, а через 3 месяца  в  марте 1974 г. была назначена на должность директора государственного архива Курской области. За те три месяца, которые она проработала в должности начальника отдела, смогла организовать работу так, что были выполнены и перевыполнены плановые показатели по упорядочению документов и приему их на госхранение, за что и получила следующую  Почетную грамоту от архивного отдела Курского облисполкома. 

Став у «руля» государственного архива в 37 лет,  и на протяжении всего времени Маргарита Михайловна еще не один раз награждалась  различными наградами: в 1975 г. - Почетной грамотой архивного отдела Курского облисполкома за организационно-методическое руководство и обеспечение выполнения научно-исследовательских работ девятой пятилетки; в 1978 г.  - Почетными грамотами  Главного Архивного управления при Совете Министров РСФСР и ЦК профсоюза работников государственных учреждений за достигнутые успехи в работе  и  досрочное и качественное выполнение плановых заданий девятой пятилетки; в 1980 г.  -  Почетной грамотой  архивного отдела облисполкома за активное участие в общественно-политической жизни коллектива; в 1984 г. – удостоена серебряной медали за предоставление на конкурс ВДНХ СССР  фотоальбома «Жемчужина Курской магнитной аномалии» (госархив занял 3 место); в 1995 г. - Почетной грамотой Государственной архивной службы России за многолетнюю добросовестную работу в архивных учреждениях; в 2000 г. - Похвальной грамотой о награждении памятного знака «Серебряный Коренской  Крест «Знамения» за заслуги перед историко-культурным центром «Коренная Пустынь» по сохранению и поддержке в возрождении русской духовной культуры; в 2001 г.  - Дипломом 1 степени и медалью лауреата за активное участие во Всероссийском конкурсе «России верные сыны» за предоставление  материала  о своем отце; в 2002 г.  - Почетной грамотой Курской области за заслуги в развитии архивного дела; в 2003 г. - Благодарственным письмом от администрации Курского государственного колледжа профессиональных технологий, управления и права со словами глубокой и искренней благодарности за активное участие в организации и проведении уроков-экскурсий; в 2005 г. – Благодарственным письмом от наместника монастыря Оптина Пустынь Архимандрита Венедикта за оказанную помощь в деле воссоздания исторического наследия  Святой обители; в 2006 г.  – Благодарностью от Президента Союза возрождения родословных традиций В.В. Бибикова за бескорыстную помощь в организации и проведении Всероссийской генеалогической выставки в г. Курске; Почетной грамотой главного архивного управления за многолетний добросовестный труд и в связи с 70-летием со дня рождения; в 2007 г.  – Благодарственным письмом Международного института генеалогических исследований за высокий профессионализм, глубокое знание предмета, компетентность и проявленную ответственность в деле архивного поиска и восстановления российских родов.  

Помимо перечисленного Маргарита Михайловна награждена государственной наградой – медалью ордена «За заслуги перед Отечеством» П ст. (2003), ведомственным знаком «Почетный архивист» (1998), памятным знаком Курской области «За труды и Отечество» (2003), памятным Знаком «Серебряный Коренской Крест «Знамения», памятной медалью «За заслуги в развитии краеведения» (2006 г.), ей присвоено почетное звание «Почетный работник культуры и искусства Курской области» (2007г.).
Все эти заслуги не были бы возможны без хорошего трудолюбивого  коллектива. Практически в каждом работнике Маргарита Михайловна формирует чувство ответственности и стремление к профессиональному росту. Она по-матерински относится к молодежи, проявляя чуткость, внимание и заботу, охотно делясь с ними своим профессиональным и жизненным опытом. Скольким 20-летним начинавшим и начинающим свой самостоятельный путь она помогла и помогает осваивать азы архивного дела. Умение создать теплую дружескую, но одновременно деловую обстановку в молодежном коллективе – еще одно уникальное качество Маргариты Михайловны.

Те организаторские способности, которые зародились в ней еще в период учебы в училище, она умело применяет в работе не только с коллективом, но и с людьми, которые обращаются  к ней по личным вопросам. Как отмечают в своих работах д.и.н., профессор, заслуженный работник Высшей школы РФ, Почетный работник науки и образования Курской области, член Союза журналистов России, Академик Петровской Академии наук и искусств А.Ю. Друговская и журналист газеты «Курская правда» Т.А. Грива, а личные наблюдения доказывают, очень часто в ее кабинете можно встретить ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., руководителей различных организаций, краеведов, простых студентов, аспирантов. И всегда она всех примет, выслушает, с улыбкой на лице поможет разрешить все проблемы, никому не откажет в помощи по розыску архивных документов, а если и откажет, то спокойно, мягко и убедительно, за что ее всегда благодарят не только куряне, но и архивисты соседних регионов и ближнего зарубежья. 

В 1984 г. под ее руководством и при непосредственном участии была организована подготовка и перемещение всех хранящихся в архиве фондов в новое 9-этажное здание, в котором и сегодня хранится документальная история Курского края. В новое здание было принято около миллиона грамотно оформленных и описанных единиц хранения с ценными по содержанию документами, причем в ходе перемещения ни один документ не был утерян.  


В конце 80-х гг. по всей России началось массовое рассекречивание документов. И государственный архив не остался в стороне.  Для снятия ограничений доступа к архивным документам под руководством Маргариты Михайловны была проведена огромная работа.  На общий режим хранения были переведены документы 152 фондов, полностью рассекречены фонды, содержащие документы до 1941 г.,  а также дела, содержащие информацию социально-правового характера о лишении избирательных прав и раскулачивания (1920-1930 гг.), депортации жителей области в Германию во время оккупации немецко-фашистскими захватчиками, что способствовало более оперативному исполнению социально-правовых запросов граждан. За период с 1987 по 2004 гг. в госархиве Курской области было рассекречено 350 фондов с общим количеством 11тыс. 796 дел. Рассекречивание фондов благоприятно сказалось на тематике использования документов. На базе рассекреченных документов работниками архива было написано учебное пособие «Курская деревня в 1920-30-х гг. Коллективизация» (Курск, 1993).  

По документам архива, в том числе и рассекреченным,  исследователями защищено более 50 докторских и кандидатских диссертаций, изданы сотни книг, брошюр, опубликованы статьи в газетах и журналах по истории региона. И в этом большая заслуга директора архива, чей опыт, глубокие знания истории Курского края, архивных документов помогают ей в беседах с учеными, краеведами, при подготовке и рецензировании исторических работ. 

Под ее руководством и при непосредственном участии, как руководителя и члена редакционной коллегии,  были выпущены такие издания, как  сборники документов «Суровая правда войны. 1941 год на Курской земле в документах архивов « (часть  1), «Суровая правда войны. 1942 год на Курской земле в документах архивов» (часть 2); «Суровая правда войны. 1943-1945 гг. на Курской земле в документах архивов» (часть 3); «Глушковская суконная фабрика: три века истории»;   брошюры   «О времени и о себе» (о певице Е.И. Хатаевой, совместно с архивистами Сумской области), «Архивная служба Курской области. История и современность»; сборники статей «События и люди в документах курских архивов»; брошюра  (2003г.);  Путеводитель по фондам госархива Курской области, краеведческие издания «Звезды Славы боевой», «Из истории культуры Курского края», «Курская энциклопедия», «Краеведческий словарь-справочник. Курск», областная Книга Памяти,  «Этапы большого пути. Курские железнодорожники в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.», «Этапы большого пути. Из истории трудовых традиций железнодорожников Курского отделения железной дороги 1945-1995 гг.», научно-исторические журналы «Курский край» (№№ 1-15) и др.

За подготовку выпусков научно-исторического журнала «Курский край» авторский коллектив госархива во главе с Маргаритой Михайловной на Всероссийском конкурсе на лучшие журналистские произведения, посвященные 55-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., в 1999 и 2000 гг. был награжден Дипломом лауреата в номинации «журналы» и «документалистика». Также в 2002 г. авторский коллектив госархива был награжден Дипломом РОСВОЕНЦЕНТРа в номинации «документалистика» за сборник «Суровая правда войны. 1941 год на Курской земле». В 2003 г. Российский Государственный Военный историко-культурный центр при Правительстве РФ наградил авторский коллектив госархива во главе с директором грамотой за  цикл радиопередач «Встречи с историей». В 2006 г. государственный архив Курской области принимал участие во Всероссийской выставке генеалогических исследований, проходившей в  г. Брянске, и был награжден Грамотой за содействие в проведении генеалогических исследований  и вклад в возрождение исторической памяти русского народа. В этом же году  госархив во главе с директором  был награжден Почетной грамотой Нижегородской государственной областной детской библиотеки в организации генеалого-геральдической выставки (за ценный вклад в дело возрождения исторической памяти русского народа и  любительской генеалогии, позволяющей увидеть историю через личность, осветить новые аспекты отечественной истории). Благодаря своему трудолюбию Маргарита Михайловна не только успешно сочетает управленческую деятельность с редакционной, но и занимается наукой, она по праву является истинным собирателем и хранителем отечественной истории.  Непосредственно ею были написаны   статьи по патриотической тематике в таких изданиях, как «Из истории культуры Курского края» (1996г.), «Детство, опаленное войной» (2005г.), «Дети и война» (2005), «Человеческие документы войны» (2005г.); на страницах региональной периодической печати  «Курская правда», «Курская неделя», «Хорошие новости», «Курск». Неоднократно выступала она с сообщениями по радио и телевидению, пропагандируя архивное дело. 

Под ее руководством подготовлено более 60 методических пособий по улучшению учета и сохранности документов, по переработке фондов, комплектованию архива, созданию страхового фонда, внесению новых принципов в практику отбора документов. Авторитет М.М. Литвиновой очень высок не только в профессиональной среде архивистов Курской области, но и за ее пределами, среди коллег соседних регионов и архивистов Центрального Федерального округа. Так, в конце 70-х гг. под ее непосредственным руководством государственный архив Курской области стал одним из важнейших научных учреждений Центрального Черноземья. На протяжении 30 лет он являлся базовым центром зонального научно-методического совета архивных учреждений Центрального Черноземья. Сегодня, являясь членом научно-методического совета архивных учреждений Центрального Федерального округа РФ, Маргарита Михайловна организует работу по обмену опытом работы курских архивистов с архивистами Центрального Черноземья, Сумской области путем совместных изданий сборников документов, методических разработок и проведения «круглых столов».

В 1997 г. Маргарита Михайловна была принята в члены Курского отделения Петровской Академии наук и искусств (ПАНИ), а с 2000 г. – стала  членом- корреспондентом Петровской Академии наук и искусств. При ее участии и совместно с научными, высшими учебными  и культурно-просветительными учреждениями города и области ежегодно проводятся научные конференции, краеведческие чтения, встречи с ветеранами, общественностью города и области. В 1990 г. в г. Москве состоялось учреждение новой независимой   организации, объединившей на добровольных началах архивистов, историков, документоведов – это Российское общество историков-архивистов (РОИА).  В 2000 г. такое представительство было  образовано   в  Курской области, а с  2003 г. вместо представительства  создано региональное отделение РОИА. Единогласно председателем правления была избрана директор госархива Курской области.  С 2003 г. и по настоящее время Маргарита Михайловна принимает самое активное участие в его работе.  В 2006 г. за  достигнутые результаты в работе по выполнению требований  Устава РОИА она была награждена Почетной грамотой общества.  И вновь, сегодня,  избрана в состав нового Центрального Совета РОИА   (четвертого созыва).
Маргарита Михайловна практически всегда принимает участие в выездных мероприятиях, коллегиях, проводимых   архивным управлением Курской области в муниципальных районах.  За период работы она посетила 21 районный архивный отдел, где часто с трибуны говорила о проблемах, возникающих при сохранности документов, необходимости их  строгой учетности. Все работающие с ней, в том числе начальники муниципальных архивов, отмечают ее широту взглядов, стремление по-государственному взглянуть даже на частные вопросы архивного дела, выделить главные проблемы. Она отлично умеет ставить задачи перед сотрудниками и поручать им вопросы, наиболее отвечающие их наклонностям  и личным качествам. Она  требует от специалистов их собственных мнений и идей, пусть даже расходящихся с ее  взглядами.  
На протяжении многих лет Маргарита Михайловна не меняется. Ее характеризует все тот же блеск в глазах, излучающий добро; тот же оптимизм, энтузиазм, тревога за сохранность каждого документа; порядочность и честность во всем; обаяние  и элегантность во внешнем облике.  Маргарита Михайловна Литвинова – пример самоотверженного и бескорыстного служения архивному делу. 

 В феврале 2007 г., поздравляя своего любимого руководителя с юбилеем, коллективы двух государственных архивов Курской области желали ей: «….умножать, хранить богатства нашей курской старины…..,   здоровья, счастья, радости и лет до ста без старости…». Да будет так!   Архивисты Курской области   желают Маргарите Михайловне здоровья, счастья  и работы в госархиве на многие лета!

ИНФОРМАЦИЯ ____________________________________________________________________
И ХРОНИКА СОБЫТИЙ 
 КОНФЕРЕНЦИИ, КРУГЛЫЕ СТОЛЫ, СЕМИНАРЫ: 
 
6 марта 2008 года состоялось открытие выставки  документов «Курская  мужская гимназия», посвященная 200-летию со дня образования (ныне частично сохранившиеся старые здания ОАО «Электроаппарат»). На выставке  были представлены архивные документы из фонда Курской мужской гимназии, хранящиеся в государственном архиве Курской области, в количестве более 600 дел за 1809-1918 гг.  Также для экспонирования   были размещены фотоматериалы об учебном процессе и досуге гимназистов, любезно предоставленные владельцем и создателем галереи «АЯ» О.М. Радиным. Интерес представили архивные документы, рассказывающие о правилах и условиях поступления в гимназию,  опубликованные в Курских губернских ведомостях 1900 г.;  обязательства родителей (1905г.), метрические выписи о рождении поступающего в гимназию (1907 г.), формулярные списки о службе родителей (1902г.), свидетельства о приписке к призывному участку воспитанников (1915г.), а также прошения о приеме на работу учителей (1885г.), списки преподавателей (1898г.), списки предметов, которые изучали гимназисты, свидетельства гимназистов об окончании классов гимназии (1914 г.), аттестаты о выпуске гимназистов (1884г.),     Отдельная экспозиция посвящена выдающимся деятелям науки, техники, культуры, которые в разное время являлись учениками гимназии, среди них, такие как ученый-металловед А.А. Байков; создатель   Государственного Центрально-Черноземного заповедника В.В. Алехин; врач, ученый, основоположник определения артериального давления у людей Н.С. Коротков; ученый, краевед, член Курской губернской ученой архивной комиссии А.А. Танков и др.  

18 апреля 2008 г. читальный зал госархива Курской области собрал более 30 человек. Здесь состоялся областной семинар-практикум с работниками муниципальных архивов районов и городских округов по заполнению базы данных «Комплектование». О методике ведения базы данных программного комплекса «Комплектование» и порядке предоставления отчетности в 2008 г. по БД  «Комплектование» и «Архивный фонд» рассказал главный специалист архивного управления Курской области  В.П. Тверской. О порядке   исполнения запросов граждан, поступивших из-за рубежа, сообщила заместитель начальника архивного управления Курской области С.П. Некрасова. О некоторых вопросах развития архивного дела на современном этапе  (фондирование, учет, оформление справок, прием документов от реорганизованных структур) проинформировала присутствующих ведущий консультант архивного управления  Курской области  М.В. Шишлова.

5 мая 2008 г.  в государственном архиве Курской области  состоялась презентация третьей части сборника документов «Суровая правда войны. 1943-1945 гг. на Курской земле  в документах архивов» и научно-практическая конференция «Возрождение из руин», посвященная 65-летию освобождения Курской области от немецко-фашистских захватчиков. Презентацию открыл главный редактор издания Богданов В.Л., который отметил, что сегодняшнее мероприятие – это   итог 7 - летней совместной работы архивистов, краеведов и историков. Мы гордимся тем, что сборник документов вышел в свет в преддверии 65-й годовщины  освобождения Курской области от немецко-фашистских захватчиков. С краткой характеристикой 3-х томов сборника документов выступил научный руководитель по подготовке издания зав. кафедрой истории России КГУ, д.и.н., профессор Яценко К.В.  Им было отмечено, что документальное издание «Суровая правда войны. 1943-1945 гг. на Курской земле  в документах архивов» является продолжением двухтомника «Курская область в период Великой Отечественной войны Советского Союза 1941-1945 гг. Сборник документов и материалов», изданного в 1960 и 1962 гг. Настоящее издание выходит в трех частях под общим названием «Суровая правда войны» с конкретизацией названия каждой части. Первая часть сборника была опубликована в 2002 г. под названием «Суровая правда войны: 1941 г. в документах курских архивов», в которую вошли документы, рассказывающие о перестройке жизни общества на военный лад, мобилизации в Красную Армию. Вторая часть вышла в свет в 2004 г. под названием «Суровая правда войны: 1942 г. в документах  архивов» и включала период оккупации и борьбу  курян в тылу  врага.  Последняя третья часть включает более 300 документов, посвященных освобождению Курской области в ходе зимнего наступления 1943 г. и Курской битве, восстановлению народного хозяйства области, помощи курян фронту. Впервые в этой части опубликованы документы о размещении польских граждан на территории области, о разминировании, об истребительных батальонах. Всего  в издание, состоящее из трех частей, вошло более 700  документов  из Российского государственного архива социально-политической истории, Центрального архива Министерства обороны Российской Федерации, Центрального архива Министерства путей сообщения РФ, школьных музеев и личных архивов ветеранов Великой Отечественной войны Брянской области, государственных архивов Курской области, архивов Управления ФСБ и УВД Курской области.  Данное издание позволит  приоткрыть новые страницы истории войны и дополнить картину событий, происходивших тогда на территории Курской области. О работе по изданию сборника выступили члены редакционной коллегии (ответственный составитель, к.и.н. Манжосов А.Н., составители  разделов Ковалевская И.П., Травина А.С. и др.). Презентация сопровождалась демонстрацией фильма «Курская дуга. Железный рубеж» и вручением 3-й части сборника документов участникам выпуска. В рамках презентации состоялась конференция. В ней  приняли участие представители научной общественности, ученые курских вузов, краеведы, любители истории, студенты и аспиранты. Выступления  посвящены деятельности курских партизан в период подготовки и проведения битвы на Огненной дуге, лагерей советских военнопленных в Курской области в 1941-1943 гг., вкладу железнодорожников Курского узла в достижение победы, вопросам мобилизации населения на оборонные работы и др.  Доклады и сообщения участников конференции   опубликованы. 

30 мая  в актовом зале Школы искусств № 1  состоялось торжественное собрание, посвященное 90-летию со дня образования     государственной архивной службы России. 1 июня 1918 г. был подписан  Декрет Совета Народных Комиссаров «О реорганизации и централизации архивного дела в РСФСР»,  согласно которому все архивы правительственных учреждений  стали  государственными, а документы, хранящиеся в них, образовали Государственный архивный фонд.  Впервые этим же декретом в РСФСР был создан государственный орган управления архивным делом – главное управление архивным делом. Сегодня  архивная  служба Курской области состоит из уполномоченного органа исполнительной власти в сфере  архивного дела – архивного управления; трех государственных архивов - государственного архива Курской области, государственного архива общественно-политической истории, областного областного государственного архивного учреждения «Государственный архив документов по личному составу»;  28 муниципальных архивов районов;  2 муниципальных архивов городских округов г. Курска и г. Курчатова; 1456 ведомственных архивов. Всего в архивной отрасли занято  около 2 тысяч человек. К знаменательной дате архивисты подошли с достойными результатами по сохранению, пополнению и использованию документального богатства. В списки  организаций – источников комплектования архивных учреждений области включено более 150  новых областных, районных и городских структур, с которыми ежедневно ведут свою работу архивисты. Архивный фонд Курской области насчитывает  около 3 млн. документов за период с 1626 года до наших дней. Из мрачного, когда-то ограниченного строгими рамками секретности и сложной процедуры оформления «допуска» к работе с фондами, архив превратился в многолюдное место, где сегодня проходят выставки  архивных документов, конференции, научные советы, круглые столы, конкурсы профессионального мастерства за звание  «Лучший архивист» и др. В рамках областной целевой программы «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2007-2010 годы» значительно обновилась материальная база архивов региона, увеличился парк компьютерной техники архивной отрасли. Сегодня архивная отрасль стала социально значимой. Ежегодно в государственные и муниципальные архивы области обращаются  более 20 тысяч  граждан за подтверждением трудового стажа, заработной платы, награждения  правительственными наградами  и др.  Только в 2007 г. архивным управлением и государственными архивами было направлено    жителям Курской области и ближнего зарубежья 6 тысяч 850  архивных справок, из которых  5 тысяч 118 дано с положительным итогом. Такая ежедневная и кропотливая работа является заслугой неутомимых тружеников архивной отрасли, для которых основная цель - это  бережное сохранение и приумножение богатейшего документального достояния, обеспечение его использования в научных и практических целях. На торжественное собрание были приглашены работники государственных, муниципальных и ведомственных архивов, представители промышленных предприятий, научная общественность, краеведы. 

6 июня 2008 г.  в читальном зале межпоселенческой библиотеки Октябрьского района состоялось открытие «Круглого стола», посвященного 35-летию п. Прямицыно и приуроченного к 90-летию архивной службы России. Организаторами праздника стали администрация района, администрация поселка, архивный отдел администрации района и архивное управление Курской области. В заседании приняли участие главы и заместители глав 10 муниципальных образований  сельских поселений, учителя школ, общественность, всего 30 человек. С приветственным словом выступила управляющий делами администрации Октябрьского района  Н.М. Заварзина. Об истории поселка  рассказал  глава поселка А.В. Цуканов. В частности, он отметил, что  сегодня в поселке проживает 5300 человек, 1842 семьи, из которых 18 – это многодетные семьи, которым в поселке уделяется должное внимание. Также особо чтут  Ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., ликвидаторов Ченобыльской аварии и участников боевых действий в  Афганистане и Чечне.  О трудовых подвигах  прямицынцев в годы Великой Отечественной войны, о героях-жителях Октябрьского района  периода военных  действий в Афганистане и Чечне рассказал председатель районного Совета ветеранов войны, труда и правоохранительных органов П.А. Душин. Своими воспоминаниями о  работе в районной больнице и трудовых буднях в послевоенный период поделились врач районной больницы, дочь Героя Социалистического труда Н.Е. Пшеничных и знатная доярка колхоза им. Кирова В.П. Украинцева. Чем знаменит район, что в нем особенного и чем он  выделяется среди других районов Курской области, рассказала зав. историко-этнографическим музеем Н.Н. Ковалева. О формировании у подрастающего поколения патриотического воспитания в рамках реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан РФ на 2006-2010 годы» поделился директор районной спортивной школы А.А. Плаксин.  В рамках «Круглого стола» демонстрировалась выставка и фотовыставка прикладного искусства, творческих работ по вышивке, резьбе по дереву, шитью верней одежды и др., сделанных руками от самых маленьких до старейших жителей поселка. Мероприятие сопровождалось номерами художественной самодеятельности  (ансамбль «Вдохновение»,   выступление поселкового театра «Зеркало», песни С. Тутовой, М. Исаевой)  и освещалось местными СМИ. За организацию  заседания и в честь 90-летия создания архивной службы России  архивисты  Октябрьского района  были награждены ценным подарком.  

26 июня 2008 г. в государственном архиве Курской области  состоялась презентация книги председателя правления Курского историко-родословного общества Е.С. Карпука  «Родная сторонка». На презентации присутствовали представители науки, культуры, члены Союза художников, литераторов, краеведы, научная общественность, представители родословного общества г. Москвы, потомки древнейшего рода Барятинских. 
30 июня 2008 года в государственном архиве Курской области  открылась выставка «Творчество, возвышающее душу», посвященная бывшему собственному корреспонденту фотохроники ТАСС (впоследствии ИТАР-ТАСС) по Курской области,  лауреату Международных выставок Олегу Константиновичу Сизову. Документы и фотоматериалы о жизни и деятельности автора поступили в госархив всего месяц назад. Их любезно предоставил сам Олег Константинович. На государственное хранение были переданы фотоальбомы, фотографии, фотокартины,  вырезки из газет, буклеты, наборы открыток,  фотокартотека с негативами и контактами для формирования личного фонда.  Общее количество этих материалов еще подсчитывается работниками госархива, до открытия выставки работниками было описано 38 тыс. 890 негативов и 7 тыс. 838 контактов, но основная работа еще впереди. Та небольшая часть, которая упорядочена  архивистами, была представлена на выставке. Основное место заняли  фотоработы по четырем  темам:   «Люди земли Курской», «Призовые снимки», «Дети», «Ветераны Великой Отечественной войны». Здесь разместились наиболее известные  снимки мастера такие как «Слабо», «Эх, прокачу», «Король бильярда»,  «Материнская скорбь», занявшие в различных конкурсах призовые места. Особое место отведено снимкам, опубликованным во всех ведущих газетах нашей страны и ряде зарубежных изданий, таких например, как  немецкий журнал «Фрайе Вельт». Интерес представили отдельный блок фотографий,  рассказывающий   о деятельности самого  автора,  работавшего по заданию ТАСС  в Латвии, Болгарии, Украине; встречах с ветеранами, коллегами по работе и простыми  людьми в разных уголках нашей Родины; работе  по проведению личных выставок  в Курске, Москве, Белгороде и др. городах России. Олег Константинович – призер многих международных выставок, в частности, выставки в Болгарии, Германии, где отмечен бронзовыми медалями;  обладатель «Курской Антоновки» -  городской общественностью в 2004 г. назван  «Человеком года»; Заслуженный работник культуры и искусства Курской области и др. За более чем 40-летний стаж работы в фотохранике ТАСС им  отснято свыше  200 тыс. снимков, подготовлено около 100 печатных фотоизданий. Отдельное место на выставке заняли написанные с огромной любовью и теплотой   статьи   о Сизове.  Итог его работы и творчество можно увидеть здесь  в  фотоальбомах, плакатах, буклетах, календарях, наборов открыток и др. В адрес автора, на открытии выставки, где присутствовал сам мастер, со  стороны коллег (Кулагин В.Я., Рамазанов Н.И., Кононов В.Д., Гридасов В.Я., Любомирова Л.П.) были  высказаны слова благодарности, много говорилось о его удивительных портретах, глядящих на нас живым взглядом, от полного сострадания и переживания до воплощения радости. Известный краевед Степанов В.Б.  сожалел,   что поздно встретился с   Сизовым и до сих пор вспоминает совместные поездки по городам и весям малой Родины.  Подчеркивая важность и значимость переданной на хранение  фотоколлекции по формированию Архивного фонда области, директор госархива (Литвинова М.М.) отметила, что подобного объемного масива не  поступало в госархив за весь ее 30-летний период работы.  Это хороший пример для многих  деятелей и известных  курян города по формированию истории родного края. 

22 августа текущего года,  в государственном архиве Курской области  открылась выставка архивных документов, посвященная 65-летию Курской битвы и 65-летию полного освобождения Курской области от немецко-фашистских захватчиков. На выставке экспонировались документы и фотоматериалы об ущербе, нанесенном народному хозяйству области в период оккупации, о напряженной работе курян по восстановлению разрушенного хозяйства и благоустройству родного города, датированные весной 1943 года.







 

19 сентября 2008 г.  в государственном архиве Курской области состоялось открытие выставки, посвященной 170-летию со дня рождения известного русского художника, основоположника  исторической живописи, уроженца с. Белый Колодезь Щигровского уезда Курской губернии Вячеслава Григорьевича Шварца. В экспозиции представлены подлинные документы 19 века из личного фонда  мастера, которые хранятся  в  госархиве Курской области. Личный фонд художника составляет около 300 дел и  более 2 тыс. документов. Организатором выставки явился государственный архив Курской области. Стало уже традиционным привлечение к оформлению выставок историков и коллекционеров,  хранящих у себя интересные материалы и существенно пополняющих впоследствии архивные фонды. Так и в этот раз не обошлось без помощи  Курского мецената, любителя творчества Шварца  В.Л. Истомина, любезно предоставившего на открытие выставки бюст Шварца, копии его картин и фотографии, посвященные различным мероприятиям и событиям в память о художнике. Одна из копий картин «Вешний царский поезд на богомолье во времена Алексея Михайловича» была подарена государственному архиву Курской области. Основу выставки составили  документы о жизни и деятельности Шварца – свидетельство о рождении 1864 г., похвальные листы Александровского лицея 1856-1858 гг., аттестат Академии Художеств и Русского Археологического общества, телеграмма о смерти, адресованная родственникам художника 1869 г. Отдельный раздел выставки знакомил с    письмами зодчего к отцу (1855-1866 гг.) и письмами брата Евгения Григорьевича к Шварцу (1862-1868 гг.).  Интерес представили  публикации о  Шварце и экслибрисы, представляющие большой интерес для коллекционеров. В числе экспонатов – копии известных картин художника – «Встреча великого князя Святослава с византийским императором царем Цимисхием»,    «Иван Грозный у тела убитого им сына». Выставка освещалась местными СМИ.

26 сентября 2008 г. в Малом зале администрации Дмитриевского района Курской области состоялся очередной областной выездной семинар с начальниками архивных отделов администраций муниципальных районов и городских округов Курской области по теме: «Об опыте работы архивного отдела администрации Дмитриевского района с обращениями граждан». В его работе приняли участие  начальник архивного управления Курской области В.Л. Богданов, и.о. Главы Администрации Дмитриевского района С.Г. Петрушин, зам. Главы Администрации Дмитриевского  района О.И. Евдокимова, зам. Главы Администрации Хомутовского района Г.И.Нестерова, зам.начальника архивного управления С.П.Некрасова, директора госархива Курской области М.М.Литвинова, областного архивного учреждения «Государственный архив документов по личному составу Курской области» В.М. Шалобаева, зам. директора  ГАОПИКО О.Г.Почепцова, работники архивного управления, начальники и специалисты архивных отделов администраций из 26 муниципальных районов области и  городского округа  Курчатова. Всего около 50 человек. Организаторами семинара выступили архивное управление Курской области совместно с администрацией Дмитриевского района и архивным отделом администрации Дмитриевского района. Тема семинара  выбрана неслучайно. За последнее десятилетие в связи с изменением пенсионного законодательства значительно возросла  востребованность архивных  фондов.  Если в 1986 г. архивные учреждения Курской области исполнили 1635 запросов граждан, в 1991 г.  - 5894 запроса, а в 2007 г. в архивы обратилось уже 35968 человек. Всего за период с 1991 по 2007 г. государственными и муниципальными архивами Курской области исполнено  362885 социально-правовых запросов россиян, а также жителей ближнего и дальнего зарубежья. Для проведения данного мероприятия был выбран  архивный отдел администрации Дмитриевского района, поскольку именно здесь, в архивохранилищах, сконцентрированы практически все документы по личному составу ликвидированных и действующих на территории района организаций и предприятий.  Кроме того, архивный отдел имеет определенный опыт в работе с обращениями граждан, в том числе в  сфере  применения современных информационных технологий. Открывая семинар, начальник  архивного управления В.Л. Богданов, подчеркнул  важность архивного дела не только для государства и его истории, но и для населения. Сегодня, отметил он,  повсеместно создаются информационные центры по работе с обращениями граждан. Со словами приветствия выступил и.о. Главы Администрации Дмитриевского района - заместитель Главы администрации Дмитриевского района С.Г. Петрушин, пожелавший  участникам семинара творческих успехов работе. С  информацией об истории района, его достижениях и  успехах в области экономики и сельского хозяйства,   значимости района как духовного и культурного центра рассказала зам. Главы Администрации района О.И.Евдокимова. О работе с населением, о розыске необходимых для наведения архивной справки документов  рассказала начальник архивного отдела района А.П. Бачурина. Ее выступление сопровождалось  демонстрацией  образцов документов. Поделилась опытом работы  по предоставлению архивных справок, выписок и копий архивных документов с применением информационных технологий начальник архивного отдела администрации Обоянского района И.А. Российченкова.  Как осуществляется личный прием граждан в  администрации Первоавгустовского сельсовета рассказала  зам. Главы администрации данного сельсовета Т.В. Вознесенская. Были затронуты вопросы законодательной базы в контексте  работы с обращениями граждан (А.В.Николайчук, помощник судьи),  специфика работы ГАДЛС (В.М. Шалобаева, директор ГАДЛС). Участникам и гостям семинара  была продемонстрирована новая компьютерная программа «Регистрация договоров приватизации собственников жилого фонда», которая позволяет оперативно найти  сведения о гражданах, приватизировавших свое жилье. Поиск таких сведений   осуществляется по фамилии заявителя, адресу его проживания или месту проживания. Подготовка ответа на такое обращение  занимает  от 5 до 10 мин. На семинаре были подняты проблемы, обозначившиеся в работе с обращениями граждан и в целом по архивной отрасли. Среди них – запросы, поступающие из Пенсионного фонда, которые требуют поиска информации о целом ряде граждан (по списку) за 20-40 лет с требованием указать период работы, отпуска без содержания, отчисления и др.  Такие архивные справки исполнять очень сложно.  В рамках семинара  была проведена экскурсия по фондам  ОГУК «Дмитриевский государственный музей им. В.А. Вангенгейма».   Проведение семинара освещалось местными СМИ. 

27 октября 2008 г. в  государственном архиве Курской области состоялось заседание научного совета архивного управления Курской области, созданного распоряжением Губернатора Курской области   от 11.10.2001 № 708-р.  По теме «Патриотическое воспитание жителей Курской области на документах Архивного фонда Курской области». Участниками заседания стали   архивисты государственных архивов Курской области, ученые курских вузов, краеведы. С основным докладом выступил начальник архивного управления Курской области  Богданов В.Л.,  который отметил, что архивные учреждения Курской области во главе с архивным управлением Курской области осуществляют целый ряд мероприятий по реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006-2010 годы» и областной программы «Патриотическое воспитание граждан Курской области». В докладе  были отмечены недостатки в работе по пропаганде профессионального патриотизма.  Основной из них - недостаточное количество публикаций в СМИ о большой роли и значении архивной службы, ее служении людям, архивистах-подвижниках. Были затронуты вопросы о формах и методах работы госархива Курской области  по патриотическому воспитанию граждан (И.В. Токмакова, начальник отдела госархива); по взаимодействию ГАОПИКО с политическими партиями и общественными движениями.  (В.И. Хондарь, директор ГАОПИКО). Состоялось обсуждение заявленной темы  участниками заседания. В  обсуждении приняли участие: профессор кафедры религиоведения  КГУ, академик Петровской академии наук и искусств, заслуженный работник высшей школы РФ, почетный работник науки и образования Курской области, член союза журналистов России, д.и.н. Друговская А.Ю.; вице-президент Курского областного краеведческого общества, к.и.н. Манжосов А.Н.; президент Курского областного краеведческого общества, к.и.н. Бугров Ю.А.; зав. кафедрой истории России КГУ, профессору, д.и.н. Яценко К.В.; ученый секретарь Курской областной научной библиотеки им. А.С. Асеева, заслуженный работник культуры РФ, почетный работник культуры Курской области Оробинский Б.Д.; председатель совета  Курской областной молодежной патриотической общественной организации «Центр «Поиск», к.и.н. Цуканов И.П. и др. Единогласно было отмечено, что в последние годы стало более тесным сотрудничество архивистов и ученых, без такого союза невозможны успехи ни в науке, ни в краеведении, ни в патриотическом воспитании. Было также сказано о значительном вкладе  архивистов в воспитании нравственных качеств современной молодежи.  

По  результатам работы заседания научного совета были выработаны и  приняты  следующие рекомендации:

1. Отметить своевременность и практическую значимость вопроса о патриотическом воспитании граждан на документах Архивного фонда Курской области.

2. Выступить с ходатайством перед Курской областной Думой и Администрацией Курской области о награждении лучших работников государственных архивов Курской области за активное участие в патриотическом воспитании подрастающего поколения и сохранении культурного наследия региона.

3. Поддержать предложение начальника архивного управления Курской области Богданова В.Л. об активизации работы по профессиональному патриотизму работников  архивной отрасли, для чего провести «круглый стол» по теме «Архивисты Курской области на службе Отечеству».

3.  Обсудить вопрос об издании Энциклопедического словаря архивной службы Курской области, первую часть которого посвятить персоналиям архивной службы области XX- начала XXI вв.

4. Продолжить работу архивных органов и учреждений Курской области по патриотическому воспитанию граждан на документах Архивного фонда Курской области, используя разнообразные формы работы.

5. Возобновить традиции по организации выставок архивных документов государственного архива Курской области совместно с областной научной библиотекой им. А.С. Асеева.  

6.   Начать работу  по изданию сборника  документов о делах молодежи Курской области в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., посвященного 65-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. 

 7. Обсудить вопрос с председателем комитета по культуре Курской области В.В. Рудским о введении в комиссию по изданию краеведческих трудов, работающих при комитете по культуре, дополнительных экспертов-историков с целью недопущения фальсификации истории Курского края.  

7 ноября 2008 г.  в малом зале Дома знаний  состоялась презентация сборника документов «Память, ты для сердца свята…», посвященного 90-летию образования ВЛКСМ. Данный сборник подготовлен архивистами государственного архива общественно-политической истории Курской области совместно с курскими историками и краеведами. Организатором работы над сборником и по его выпуску осуществило архивное управление Курской области. В сборник вошли документы, раскрывающие последовательную и многогранную деятельность комсомольских комитетов, военно-патриотических объединений, клубов, подразделений областной общественной организации «Центр «Поиск» и других молодежных общественных организаций Курской области конца 50-х – начала 90-х годов XX в. по военно-патриотическому воспитанию рабочей и учащейся молодежи. В издание вошло 175 документов и 88 фотографий из фондов  Российского государственного архива социально-политической истории, госархива Курской области, государственного архива общественно-политической истории Курской области (ГАОПИКО). Основная часть документов была выявлена в фондах ГАОПИКО и публикуется впервые.  Сборник документов обобщает опыт работы в период 50-90-х гг. XX в. по военно-патриотическому воспитанию молодежи региона и дает возможность  новому поколению молодежных лидеров, занимающихся вопросами патриотического воспитания,  ученым-историкам, социологам и политологам,    применения их знаний и умений на практике. В презентации сборника приняли участие архивисты, краеведы, бывшие комсомольские лидеры 70-80 гг., которые и сегодня успешно трудятся на благо Родины –  это заместитель председателя комитета по делам молодежи и туризму  Курской области Черкашин И.В.; глава г. Курска Закурдаев А.И. (2-й секретарь обкома комсомола с 1986 по 1989гг.);  руководитель исполнительного комитета КРОПП «Единая Россия», к.и.н. Чекед Р.С. (2-й секретарь Курского обкома комсомола с 1989 по 1990гг.); исполнительный директор Ассоциации  «Совет муниципальных образований Курской области», к.э.н. Басарев Н.М. (2-й секретарь обкома ВЛКСМ с 1967 по 1972гг.);  первый проректор КГСХА Соловьева Т.Н., к.э.н. (1-й секретарь обкома комсомола с 1983 по 1986гг.);  бывший начальник Управления КГБ СССР по Курской области Даньшин А.А. (1-й секретарь обкома комсомола с 1970 по 1973гг.); директор института усовершенствования учителей, к.и.н. Галкин  И.А. (секретарь Курского горкома комсомола к. 80-хгг.) и др. Презентацию открыл начальник архивного управления Курской области В.Л. Богданов, который особо подчеркнул, что после развала СССР  оказалась разрушенной единая система общенациональных ценностей, в том числе и патриотического воспитания граждан. В последние годы проблемы патриотического воспитания становятся особо актуальными. Актуальность и своевременность издания сборника  отметили все  участники презентации. В частности,  Закурдаев А.И.,  подчеркнул, что, к сожалению, долгие годы не обобщался опыт идеологической работы с молодежью и хотелось бы, чтобы в основу патриотического воспитания  сегодняшней молодежи был заложен тот стержень, который был у комсомольцев 70-80 гг.  Даньшин А.А. отметил, что данное издание характеризует эпоху, подчеркивает ее дух. Он предложил увеличить тираж  сборника в связи с объявленным 2009 годом – годом молодежи, среди главных задач которого воспитание гражданственности и патриотизма.   Чекед Р.С. подчеркнул, что сборник является памятником всем организаторам и активистам, работавшим тогда с молодежью,  и  сегодня необходимо изучение такого опыта. Все выступающие были единодушны  в существовании долгого времени  пробела в региональной исторической науке и историографии молодежного движения Курского края. И лишь в последние годы источниковая база  пополнилась новыми исследованиями, к числу которых относится и данное издание.  Были высказаны слова благодарности в адрес архивистов Курской области, которые в короткие сроки  смогли подготовить  такой  труд к изданию. О том, как проходила работа над сборником, о формах и методах в работе рассказали директор ГАОПИКО В.И. Хондарь, научный редактор, д.и.н. В.В. Коровин, ответственный составитель, к.и.н. А.Н. Манжосов, секретарь редколлегии И.П. Ковалевская.  Всем присутствующим комсомольским лидерам был подарен сборник документов. Состоялось награждение активистов.  Нагрудным знаком «Добровольческая миссия» комитета по делам молодежи и туризму Курской области  были награждены начальник архивного управления Богданов В.Л. и ведущий методист ГАОПИКО Ковалевская И.П.  Грамотами комитета по делам молодежи и туризму Курской области были награждены краевед, к.и.н. Манжосов А.Н., доцент КГТУ, д.и.н. Коровин В.В., студент КГУ Золотухин А.Ю., руководитель общественной молодежной организации «Центр «Поиск» Цуканов И.П., работники ГАОПИКО (Почепцова О.Г., Пенькова Л.Ю., Рюмшина Т.М. Ульянкина Н.А.).  Благодарностью ГАОПИКО в деле  сохранения документов и передаче их на государственное хранение  награждены  председатели Курской областной общественной организации ветеранов войны и военной службы Булатов М.А. и городской общественной организации Безмен А.Д.; председатель клуба «Фронтовые подруги» Гук В.Г., председатель совета Курской областной молодежной патриотической организации «Центр «Поиск» Цуканов И.П.  

14 ноября 2008 г.  в государственном архиве Курской области  состоялось  открытие выставки по итогам фотоконкурса под названием «В объективе -  люди», который проводился среди организаций-источников комплектования государственного архива Курской области.  Основными условиями конкурса были: представление профессиональных и любительских фотоснимков с изображением лиц, событий и мероприятий, имеющих отношение к истории организаций, учреждений и предприятий-источников комплектования госархива Курской области и наличие аннотаций к ним (с указанием даты, места и автора съемки). Критериями оценки являлись: соответствие тематике; оформление и представление работ; качество снимков; наличие полной аннотации. Фотоконкурс проходил по трем  номинациям: «Ничто человеческое нам не чуждо», «Наши ветераны» и «Зеркало памяти». В фотоконкурсе приняли участие 23 ведомства, среди которых федеральные и областные организации (Главное управление Центробанка РФ по Курской области, Главное управление МЧС России по Курской области, Управление федерального казначейства  по Курской области и др.); учебные заведения (ГОУ ВПО «Курский государственный университет», ФГОУ «Курский институт железнодорожного транспорта» и др.); промышленные предприятия города (ОАО «Счетмаш», ЗАО «Курскрезинотехника» и др.). Всего на фотоконкурс было представлено 1737 фотографий, в том числе 1391 фотография была представлена  в альбомах. Все фотоматериалы участников были размещены в экспозициях выставки. Основу экспозиций составили  фотографии, плакаты, стенды, рассказывающие об истории  и деятельности организаций; о проведении различных мероприятий в организациях,  учебных заведениях и промышленных предприятиях города; о рабочих буднях и людях, работавших и работающих в ведомствах. Состоялось награждение победителей фотоконкурса. В номинации «Зеркало памяти» - первое место было присуждено ФГОУ СПО «Курский медико-фармацевтический колледж». Второе место подели  ФГОУ СПО «Курский монтажный техникум» и ФГОУ СПО «Курский государственный политехнический колледж». Третье место - поделили ГОУ ВПО «Курский государственный технический университет», ФГОУ ВПО «Курская государственная сельскохозяйственная академия им.проф.И.И.Иванова». В номинации «Наши ветераны» первое место получило ФГУП «Курская биофабрика-фирма «БИОК»; второе место – Главное управление МЧС России по Курской области»; третье место – Управление федеральной почтовой связи Курской области – филиал ФГУП «Почта России». В номинации «Жизнь вне работы, или ничто человеческое нам не чуждо» первое место получило ФГОУ ВПО «Курская государственная сельскохозяйственная академия им. проф.И.И.Иванова»; второе место – ФГОУ СПО «Курский медико-фармацевтический колледж»; третье место – филиал ОАО «Концерн «Энергоатом» - «Курская атомная станция». В номинации «Зеркало памяти»(альбом)  первое место получило ОГУК «Курский государственный театр кукол»; второе место – ЗАО «Курскрезинотехника»; третье место – ФГОУ СПО «Курский государственный политехнический колледж», ГОУ ВПО «Курский государственный технический университет». Особые слова благодарности за помощь  и поддержку в проведении данного мероприятия были выражены председателю Курского историко-родословного общества Е.С.Карпуку, председателю Курского обкома профсоюза работников госучреждений и общественного обслуживания А.И. Свеженцеву. 
ЮБИЛЯРЫ  АРХИВНОЙ 

ОТРАСЛИ  ____________________________________________________________________



В 2009 году юбилярами станут:
50  лет

Государственный архив Курской области:
Дорохова Александра Юрьевна, старший научны сотрудник отдела использования и публикации документов государственного архива Курской области  
Еськова Татьяна Ивановна, заведующий архивохранилищем 1 группы отдела обеспечения сохранности и госучета документов государственного архива Курской области  
Крюкова Нина Николаевна, методист 1 категории отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, экспертизы ценности документов государственного архива Курской области  
Государственный архив общественно-политической 
истории Курской области:
Почепцова Ольга Георгиевна, заместитель директора государственного архива общественно-политической истории Курской области – главный хранитель фондов  
Пенькова Лариса Юрьевна, архивист 1 категории государственного архива общественно-политической истории Курской области  
Архивные отделы муниципальных районов области:
Волобуева Нина Федоровна, главный специалист архивного отдела администрации Горшеченского район  
Бачурина Александра Ивановна ,  начальник архивного отдела администрации Дмитриевского района  

Яцук Галина Дмитриевна, ведущий специалист архивного отдела администрации Тимского района 
55  лет

Архивное управление Курской области:
Богданов  Валентин Леонидович, начальник архивного управления Курской области  
Государственный архив Курской области:
Красноухова Елена Витальевна,  главный хранитель фондов государственного архива Курской области   
Красникова Галина Николаевна,  переплетчик особо ценных документов лаборатории копирования, реставрации и переплета документов государственного архива Курской области  
Пинаева  Татьяна Федоровна , заведующий сектором по эксплуатации и обслуживанию оборудования государственного архива Курской области  
Курской области  
Пешков  Руслан Васильевич, рабочий по обслуживанию оборудования отдела обслуживания здания и оборудования государственного архива 
Архивные отделы муниципальных районов области:
Колесникова Тамара Ивановна, начальник архивного отдела администрации Солнцевского района  
Приходько Татьяна Семеновна, ведущий специалист архивного отдела администрации Суджанского района  




                60 лет

Государственный архив Курской области:
Кънева Лидия Дмитриевна, архивист 1 категории отдела обеспечения сохранности и госучета документов государственного архива Курской области  





     70 лет

Государственный архив Курской области:
Калинина Лидия Егоровна,  методист 1 категории отдела использования и публикации документов государственного архива Курской области  
Наши авторы 

Богданов Валентин Леонидович 

- начальник архивного управлений







Курской области

Карманова Людмила Борисовна 

- начальник отдела  
 





комплектования, ведомственных 






архивов и делопроизводства,







экспертизы ценности документов







госархива Курской области

Костина Ангелина Ивановна

- заведующий сектором по работе с аудиовизуальной документацией и документами личного происхождения госархива Курской области

Левина Елена Валерьевна


- начальник архивного отдела








администрации Глушковского








района

Некрасова Светлана Петровна

- заместитель начальника архивного 







управления Курской области –






 
начальник отдела методического

руководства за работой 
государственных,

муниципальных и отраслевых 
архивов

Прокопович Елена Леонидовна

- консультант   архивного

управления Курской области
Распутина Виктория Валентиновна

- ведущий консультант   архивного
управления Курской области
Шишлова Маргарита Витальевна

- ведущий консультант  архивного   управления Курской области,
 канд. ист. наук
� Акт составляется по результатам  комплексных и тематических проверок в организациях-источниках комплектования муниципальных архивов области.  В случае серьезных нарушений, выявленных в организации по ведению делопроизводства и архивного дела, вместе с Актом составляется Предписание. Акт и Предписание составляются в 2-х экземплярах (один – помещается в наблюдательное дело, другой – отдается руководителю организации).


( При написании статьи использована  следующая литература: Патриоты малой Родины, патриоты России. Курск, 2007;  Курская область. Административно-территориальное деление по состоянию на 1 января 2003 г. Курск, 2003; Архивная служба Курской области. История и современность. Курск, 2003; Курск. Энциклопедический словарь-справочник. Курск, 1997.   


�  См.:  Т.Г. Грива. Хранительница истории / Курская правда от 2 февраля 2007.


�  См.: А.Ю. Друговская. Союз историков и архивистов / Архивная служба Курской области. История и современность / Под редакцией А.Т. Стрелкова, М.М. Литвиновой). – Курск: ГУ Курский ЦНТИ, 2003. – С. 34.


�  См.:  С.В. Капинос, А.Ю. Друговская. Литвинова Маргарита Михайловна, руководитель архивной службы / Большая курская энциклопедия. Персоналии. Том 1. Книга 3. – Курск, 2005. – С. 26. 





