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                                    ПРЕДИСЛОВИЕ
В  пятый выпуск информационно – методического бюллетеня «Вестник архивной службы Курской области»  включены документы, связанные с актуальными вопросами   по оптимизации архивной отрасли  Курской области  на современном этапе. 
  
Статья начальника архивного управления Курской области  Богданова В.Л. содержит краткую аналитическую информацию о развитии архивной отрасли нашего региона на протяжении  десяти лет с 2000 по 2010 год и перспективных  направлениях  деятельности  архивной службы области  в 2011 г.  Информационно-аналитический обзор  работы ведомственных архивов организаций-источников комплектования ОКУ «Государственный архив Курской области» в течение 2010-2011 гг. содержится в статье начальника отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области» Кармановой Л.Б., в которой отмечены    как лучшие, так и отстающие архивы организаций. 
В рубрике «Нормативно-правовая база курских архивистов» представлен   Административный регламент  архивного управления Курской области по  исполнению  государственной  функции «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Курской области», в котором определена последовательность  действий, осуществляемых  архивным управлением Курской области  по составлению и оформлению основных учетных документов Архивного фонда Российской Федерации и Курской области; прописан  порядок взаимодействия  между структурными подразделениями и должностными лицами архивного управления Курской области,  а также взаимодействия архивного управления Курской области с государственными и муниципальными архивами Курской области,  государственными и муниципальными музеями и библиотеками Курской области  по предоставлению и составлению основных учетных документов Архивного фонда Российской Федерации и Курской области.  

 Методические рекомендации «Переработка и усовершенствованию описи – основная задача по повышению информативности описи» разработаны  ведущим консультантом  архивного управления Курской области Шишловой М.В. Данные рекомендации  призваны  помочь архивистам муниципальных архивов районов и городских округов Курской области, а также работникам  делопроизводственных служб предприятий и организаций – источников комплектования  ОКУ «Госархив Курской области» в работе, проводимой ими по переработке фондов и усовершенствованию описей документов учреждений и организаций Курской области.  Интерес представят статьи начальника отдела накопления, обработки и хранения информации документов ЗАГС  (архива ЗАГС) комитета ЗАГС Курской области Долгих Н.И., в которой подробно освящена  работа архива ЗАГС по хранению, комплектованию и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и Курской области.  Не менее интересна статья главного специалиста-эксперта архивного отдела Администрации Золотухинского района Т.И. Зрелых,  повествующей о работе по комплектованию архивного отдела документами знаменитых граждан Золотухинского района и фотографиями исторических зданий и сооружений района, а также интересных событий, происходивших в районе.    
  В рубрике   «Гордость архивистов Курского края»  помещена  статья о начальнике архивного управления Курской области В.Л. Богданове, который за небольшой период руководства архивной отраслью региона  внес значительный вклад в развитие материально-технической базы областных казенных учреждений Курской области, подведомственных архивному управлению Курской области.  Раздел «Информация и хроника событий» освещает практически все мероприятия, которые были организованы и проведены архивистами Курской области в течение 2010 г.     Надеемся, что данные материалы окажут конкретную методическую и практическую помощь в работе архивистов и работников делопроизводственных служб предприятий и организаций по основным направлениям их деятельности.
Редколлегия
СТАТЬИ И 

СООБЩЕНИЯ _______________________________________________________
ИЗ   ДОКЛАДА НАЧАЛЬНИКА  АРХИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ  В.Л.  БОГДАНОВА «ОБ  ИТОГАХ  РАБОТЫ АРХИВНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ В 2010 Г. И ОСНОВНЫХ НАРАВЛЕНИЯХ РАЗВИТИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА В 2011 Г.»  НА РАСШИРЕННОМ ЗАСЕДАНИИ КОЛЛЕГИИ АРХИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ   25 ФЕВРАЛЯ 2011 Г.
2010 год  завершил первое десятилетие XXI века, поэтому предлагаю вернуться в 2000 год и проанализировать, как развивалась архивная отрасль нашего региона на протяжении 10 лет. С 2000 по 2010 г. архивное дело претерпело  значительные изменения. Во-первых, сформировалась современная нормативная база отрасли, как на федеральном, так и на региональном уровнях. В отличие от 2000 г. сегодня действует Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации, 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.

На региональном уровне в архивной сфере приняты два закона: «Об архивном деле в Курской области» и «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере  архивного дела», в который в 2010 г. были внесены соответствующие изменения, связанные с созданием муниципальных архивов  в г. Железногорск и г. Льгов. 
Во-вторых, изменилась система архивных учреждений. Если в 2000 г. она состояла из двух государственных архивов и 30 архивных отделов администраций исполнительной государственной власти районов области, города Курск и города Курчатов, то теперь в ее составе три государственных архива  – помимо государственного архива Курской области, государственного архива общественно-политической истории Курской области  в октябре 2005 года создан еще один государственный архив – областное государственное архивное учреждений «Государственный архив документов по личному составу Курской области». За пять лет госархив по личному составу принял на хранение документы 146 фондов общим массивом 62 тысячи 759 дел.

В связи вступлением в силу на территории Курской области с 1 января 2006 года Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», районы Курской области были преобразованы в муниципальные районы, созданы 5 городских округов. Так в Курской области появились муниципальные архивы в виде структурных подразделений органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области. 


Ныне в Курской области 32 муниципальных архива, в том числе 28 архивных отделов администраций муниципальных районов и 4 архивных отдела администраций городских округов – Курска, Курчатова, Льгова и Железногорска. В городском округе Щигры действует межмуниципальный архив. В ходе этих преобразований не только поменялась форма собственности на архивные документы, хранящиеся в муниципальных архивах, но изменился и состав документов: из переменного и временного состава документов он стал постоянным. 


По состоянию на 1 января 2011 г. в муниципальных архивах Курской области хранится 1 млн. 40 тысяч 905 единиц хранения, из них 816 тысяч 134 ед. хранения составляет государственная собственность и 224 тысячи 771 ед. хранения – муниципальная.  За истекшие 10 лет  массив архивных документов, находящихся на хранении в архивных отделах администраций районов и городских округов,  увеличился на 391 839 единиц хранения, т.е. на 38 процентов.


Только в  2010 году на муниципальное хранение было принято 41 тысяча 387 дел постоянного хранения и по личному составу.  Прием такого большого массива документов связано с реализацией Закона Курской области от 26.04.2010 № 26-ЗКО «О преобразовании некоторых муниципальных образований и внесении изменений в отдельные законодательные акты Курской области», результатом которой стало укрупнение сельсоветов. Документы преобразованных сельсоветов поступили на муниципальное хранение.

На содержание документов государственной собственности муниципальные образования получают финансовые отчисления из областного бюджета в виде субвенций. Всего за 5 лет, с 2006 по 2010 годы,  на эти цели направлено 36 миллионов 18 тысяч рублей. И если в предыдущие годы   часть финансовых средств приходилось возвращать в областной бюджет, то в 2010 году  из  6 млн. 622 тысячи рублей,  ассигнованных из областного бюджета в сфере архивного дела, остаток составил 0 рублей. 

Таким образом, финансовые средства оказали неоценимую помощь в деле укрепления материальной базы муниципальных архивов, так как именно за счет этих средств приобретались компьютеры и другая оргтехника, стеллажи, проводились ремонтные работы и картонирование документов,  оплачивалась установка пожарной и охранной сигнализаций. Если в конце 2000 года районные архивы совсем не имели компьютеров, первый компьютер появился в 2001 году в архивном отделе администрации исполнительной государственной власти гор. Курчатова,  то к концу 2010 года муниципальные архивы имеют   80   машин. В каждом муниципальном архиве имеется по 2 компьютера, кроме Мантуровского района, где компьютер всего один,  в архивных отделах   Железногорского, Касторенского, Кореневского, Льговского, Солнцевского, Сужданского, Хомутовского районов – по 3 машины, в архивном отделе Администрации Рыльского района и в архивных отделах администраций города Курчатова и города Железногорск –  по 4 компьютера.


 При активном участии архивного управления Курской области удалось убедить многих районных и городских руководителей вложить дополнительные средства в архивную отрасль своих муниципальных образований и не довольствоваться только субвенциями. В результате архивные отделы администраций Глушковского, Дмитриевского,  Золотухинского, Железногорского,  Конышевского, Кореневского, Медвенского, Обоянского, Октябрьского, Рыльского, Тимского, Щигровского районов, городов Курчатов,  Железногорск получили дополнительные или новые помещения, где осуществили ремонты, провели сигнализации, приобрели новые стеллажи, мебель  и осуществили другие виды работ.  


 Вместе с тем, не все руководители муниципальных районов и городских округов понимают важность архивной службы, поэтому 13   муниципальных архивов до сих пор, как и 10 лет назад, имеют степень загруженности архивохранилищ   100 процентов и выше.  Это архивные отделы Беловского (160 %), Горшеченского, Касторенского (107 %), Курского, Курчатовского, Льговского, Мантуровского, Поныровского (115 %), Пристенского, Советского, Фатежского районов и города Курск (120%). 

 
За прошедшие 10 лет улучшилась материальная база государственных архивов за счет финансовых средств, выделенных при реализации двух областных целевых программ «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2003-2005 и на  2007-2010 годы». Всего за 7 лет освоено15 млн. 775 тыс.  руб. программных средств. 


Имеются определенные успехи в укреплении материально-технической базы государственных архивов нашего региона.  Оба здания государственных архивов имеют новые, современные окна, в ГАОПИКО установлена охранная сигнализация, установлено 14 металлических дверей и произведена замена напольного покрытия на площади 584 кв. м., в 2010 году демонтировано старое и смонтировано новое лифтовое оборудование, осуществлен ремонт кровли здания архива, коридора первого этажа и 2-х туалетных комнат.  В госархиве Курской области демонтирована старая АТС, приобретена и установлена новая АТС и телефонные аппараты к ней; оборудована системой видеонаблюдения территории, прилегающей к зданию архива, а также читального зала архива; в системе теплоснабжения архива проведена замена запорной арматуры, манометров и термометров; установлено 15 металлических дверей в архивохранилищах и на лестничных клетках; осуществлена замена светильников во всех помещениях архива на более современные; заменено 750 кв. м напольного покрытия; в архивохранилищах установлены металлические, в рабочих кабинетах тканевые жалюзи; проведена замена и модернизация пассажирских лифтов, приобретены компьютерная мебель, картотечные и библиотечные шкафы,  осуществлен ремонт потолков холла 1 и 2 этажей, в 2010 году осуществлен частичный ремонт электропроводки и электрооборудования по проекту «Реконструкция системы отопления, кондиционирования, пожаротушения и электроснабжения в здании госархива Курской области», ремонт фасада здания архива, рабочих кабинетов и холлов 1, 2 этажей здания архива.

Государственный архив документов по личному составу все мероприятия по совершенствованию материальной базы архива осуществлял за счет внебюджетных средств. Всего за 5 лет архивом заработано 9 млн. 131 тысяча 698 руб., из которых освоено на проведение различного рода ремонтных работ, приобретение  3 млн. 693 тысячи 353 рубля. Так,   в 2010 году приобретено материалов, оборудования и услуг на сумму 606,159  тыс. руб., в том числе приобретались   короба для картонирования архивных документов, кондиционеры, офисная мебель, канцелярские товары и др.

 Постановлением Администрации Курской области от 12.10.2010 № 473-па утверждена областная целевая программа «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015 годы», куда вошли  мероприятия по замене отопительных систем и систем кондиционирования  воздуха двух зданий государственных архивов, обновлении электротехнического оборудования, установки  систем  химического пожаротушения архивов, переводу документов Архивного фонда Курской области в электронный вид.   Предстоит большая работа на протяжении пяти лет, которая уже начата с решения проблем по переводу документов, хранящихся в госархиве Курской области, в электронный вид. Общий объем финансовых средств, предусмотренных Программой, составляет 165 млн. 822 тысячи рублей.

За прошедшие 10 лет нового тысячелетия произошли большие изменения, прежде всего, в работе государственных архивов. На смену размеренной неспешной работе архивистов, когда незавершенную сегодня работу можно закончить завтра или через неделю, пришел новый ритм  и новые виды деятельности. Так, появились такие понятия, как государственное задание, государственная услуга, информатизация отрасли, оцифровка документов, борьба с терроризмом, Многофункциональный центр и многое другое. 

Даже такое рутинное занятие, как исполнение социально-правовых и тематических запросов получило законодательное оформление на федеральном и региональном уровне в виде Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Закона Курской области  от 30 мая 2008 года № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области». Также  существенно изменились содержание и количество запросов.

Кто мог представить себе в 2000 году, когда госархив Курской области исполнил за год  462 тематических запроса и 3 191 социально-правовой запрос, а районные архивы  все вместе исполнили 1 144 тематических и 15 708 социально-правовых запросов (всего 20 505),  что в 2010 году только госархив исполнит 5 566 тематических и 1805 социально-правовых запросов, а общая цифра социально-правовых и тематических запросов, исполненных государственными и муниципальными архивами Курской области в 2010 году составила 55 тысяч 290 запросов, то есть произошло количественное увеличение запросов в 2,6 раза или на 260 процентов.

Как видно из этих цифр, кардинально поменялись не только количественные показатели запросов, но и качественные характеристики, то есть при относительно большом количестве обращений граждан за справками социально-правового характера, так же значительно увеличилось количество тематических запросов, среди которых преобладают запросы имущественного характера, растет количество генеалогических запросов.

В этих условиях  государственные и муниципальные архивы области должны оптимизировать работу по организации рассмотрения запросов, в частности, активнее внедрять тематические компьютерные программы по вводу конкретной информации в целях облегчения исполнения запросов, как сделано, например,  в Дмитриевском, Кореневском, Курчатовском, Обоянском  районах.

Кроме того,  сегодня стоит вопрос о внедрении  в структурных подразделениях Администрации Курской области и подведомственных им государственных учреждениях электронного  документооборота. 
Предполагается обучение сотрудников архивного управления Курской области и государственных архивов, установка программы «Дело» на соответствующие рабочие места для перехода на безбумажный документооборот.  
Мероприятия и финансовые средства на приобретение специализированных программных продуктов для обеспечения электронного документооборота запланированы в областной целевой программе на 2014-2015 годы, однако уже в настоящее время необходимо предварительное проведение подготовительных работ и обучение сотрудников в целях грамотного и безболезненного перехода на новые системы связи.

Президентом Российской Федерации в 2008 году утверждена Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации, которая предусматривает перевод к 2015 году не менее 20% документов Архивного фонда Российской Федерации, включая фонды аудио – и видеоархивов, в электронную форму. Данная позиция заложена на 2011 год в областной целевой программе «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015 годы», в соответствии с которой в текущем году необходимо перевести в электронный вид 10 % документов Архивного фонда Курской области, хранящихся в госархиве Курской области. Сейчас ведется работа по подготовке документов для проведения аукциона  по оцифровке документов и приобретению специализированного оборудования.

 Муниципальным архивам  необходимо переходить к переводу наиболее востребованных документов постоянного хранения в электронный вид, но пока собственными силами. В этом отношении хороший опыт работы был показан на областном семинаре в 2010 году архивистами Кореневского района в части   создания фонда пользования документов Архивного фонда Курской области на электронных носителях. Еще раньше, в 2008 году, начальник архивного отдела Администрации Дмитриевского района Бачурина Александра Ивановна поделилась опытом работы по внедрению тематической компьютерной программы «Регистрация договоров собственников жилья», которая была создана специалистом архивного управления Курской области Тверским Владимиром Павловичем.

Однако ни одним муниципальным архивом области опыт работы архивных отделов Дмитриевского и Кореневского районов не был востребован, несмотря на то, что они являются примерами современного подхода к работе с архивными документами по исполнению запросов.

Есть  примеры использования  компьютерных технологий и среди архивов организаций.  С 2000 года зав. ведомственным архивом главного управления Центрального банка РФ по Курской области Очкасовой Н. П. создается внутренний электронный архив на организационно-распорядительную документацию управления, своего рода фонд пользования, что способствует сохранности документов, нет необходимости их постоянно перелистывать в поисках нужных сведений, а также позволяет оперативно предоставлять запрашиваемую информацию.

В Курском государственном политехническом колледже, на базе которого в 2009 году проводился нами областной семинар, по инициативе заведующей архивом Кореневой В.И. программистом колледжа разработана на основе лицензионного продукта программа «Дело 1.0» для решения  задач по автоматизации обработки информации по личному составу. С помощью программы осуществляется ввод личных данных студентов, в частности, Ф.И.О., год рождения, приказы о зачислении и отчислении и др. информация. Таким образом, фактически создается личное дело студента в электронном виде.  Программа выполняет функции не только по формированию базы данных, но и добавлению информации, редактировании заголовков, быстрому поиску, подготовке отчетных данных и имеет другие опции.

Большие изменения в архивной отрасли нашего региона за минувшее десятилетие произошли в вопросе комплектования как государственных так и муниципальных архивов. Эти изменения связаны   с новыми процессами в социально-экономическом развитии страны, в результате которых начавшаяся в 2004 году тенденция сокращения организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов продолжается и поныне. Если в 2000 году числилось 2 301 организация – источник комплектования областных и районных архивов, то к 2010 году эта цифра сократилась до 1 412, т.е. на 61 %. Исключено из Сводного списка организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области  902 организации, в том числе по причинам ликвидации в результате  банкротства, реорганизации и передачи функций другим организациям, самоликвидации и так далее.

 Самая большая потеря для истории и документального богатства нашей области состоит в прекращении деятельности и пополнении документального фонда Курской области своими документами такими крупными предприятиями, как заводы «Химволокно», «Счетмаш», Михайловский ГОК, ОАО «Агромаш» и другие. С каждым годом все меньше представлены в списках источников комплектования государственных и муниципальных архивов области предприятия промышленности и сельского хозяйства, предприятия транспорта, энергетики, строительные организации.

Документальная история развития сельского хозяйства на территории Курской области также практически прервана, так как если в 2000 году было, по нашим данным,  около 700 сельскохозяйственных кооперативов, документами которых комплектовались районные архивы, то в 2010 году их осталось только 62. И всем нам очень хорошо известно, что состав документов, поступающих на постоянное хранение из пока что  уцелевших сельхозкооперативов чрезвычайно скуден и беден. Пришедшие на смену сельхозкооперативам агропредприятия нового поколения сотрудничать, как правило, с архивистами не хотят, организацией правильного делопроизводства не занимаются, часто вообще не ведут необходимую любому юридическому лицу документацию.

Поэтому в настоящее время основным источником пополнения документальных фондов реального сектора экономики нашей области практически стали только отраслевые органы государственной власти или органы местного самоуправления.

Что касается взаимоотношений  с территориальными органами федеральных органов власти и федеральными организациями, то они выстроены  на основе заключения трехсторонних договоров об оказании им методической и организационной помощи в сфере архивного дела на безвозмездной основе со стороны государственных и муниципальных архивов. Отказ от сотрудничества с федеральными структурами по причине нежелания оказывать им бесплатные услуги, как происходит в некоторых регионах Центрального федерального округа, на мой взгляд, приведет к обеднению фондов, нарушит принцип их единства, и, в конечном итоге, сыграет отрицательную роль в деле сохранения документального наследия региона. 

Существует еще одна проблема в деле комплектования управленческой документацией государственных и муниципальных архивов Курской области. Состоит она в том, что еще достаточно большой массив управленческой документации, сроки ведомственного хранения которой истекли, находится на хранении в организациях. Данный массив на начало 2011 года составил 18 211 дел, их них только в организациях профиля госархива Курской области – 8 394 единицы хранения. 

Сам по себе этот факт является нарушением Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации», который совершенно четко определил сроки временного хранения документов в организациях. Но, учитывая, что причин несвоевременного принятия документов на постоянное хранение может быть множество, от недобросовестности работников ведомств в деле своевременного упорядочения документов и передачи их на постоянное хранение,  необходимости практического использования архивных документов в организациях до  отсутствия у архива возможности для приема указанных документов в сроки, указанные законодательством Российской Федерации. 

В таких, исключительных случаях, организации – источники комплектования государственных и муниципальных архивов должны обратиться в ЭПК архивного управления Курской области с просьбой о продлении сроков ведомственного хранения. Выписка из решения ЭПК по данному вопросу находится в наблюдательном деле организации. Но подобных обращений в ЭПК не было ни от организаций профиля госархива Курской области, ни от организаций профиля муниципальных архивов области.  



В отчетном году состоялось 13 заседаний экспертно-проверочной комиссии  архивуправления, на которых  рассматривались вопросы о включении в состав Архивного фонда Российской Федерации документов постоянного хранения из 611 организаций, из них 85 организаций профиля государственных архивов и 526 организаций профиля муниципальных архивов общим массивом 53 575 ед. хранения.



Кроме того, на ЭПК согласованы описи в количестве  41,277  тыс. дел по личному составу, в том числе  19,289 тыс. дел, представленных на рассмотрение ЭПК государственными архивами, 21,988 тыс. дел - муниципальными архивами.  Всего рассмотрено описей на 94 852 тысячи дел против 43 тысяч в 2000 году.



Таким образом, в сравнении с 2000 годом массив документов, включенных в описи и рассмотренных на заседаниях ЭПК в 2010 году,   увеличился в 2,2 раза.



Похожая ситуация и с приемом документов на государственное и муниципальное хранение: если в 2000 году принято 29 624 дел документов постоянного хранения и по личному составу, то в 2010 году эта цифра увеличилась до 55 436 дел, то есть почти в 2 раза. 



Таким образом,  в абсолютных цифрах документальный массив, хранящийся в государственных и муниципальных архивов, музеях и библиотеках области растет,  и на 1 января 2010 г. он составил 3 млн. 014 тысяч 060 дел, из них 1 860 053 единицы хранения в государственных архивах.



Отмечу также как положительный опыт постоянную работу госархива Курской области и ГАОПИКО по комплектованию архивов фотодокументами. В госархиве Курской области основным источником комплектования фотодокументами в последние годы стало инициативное фотографирование  посредством съемок всех выдающихся событий, происходящих в области, фотографом Гайдуковым В.В. Однако считаю, что очень робко и медленно идет комплектование госархива Курской области фотодокументами на цифровых носителях. 


 


В 2010 году на рассмотрение ЭПК архивного управления Курской области  были представлены фотодокументы только из Горшеченского, Золотухинского, Обоянского, Поныровского, Пристенского, Тимского, Черемисиновского, Щигровского районов, госархива Курской области и ГАОПИ,  документы личного происхождения – только из  Глушковского, Золотухинского, Обоянского, Поныровского, Тимского, Щигровского райнов, города Курчатова и госархива Курской области. Остальные муниципальные архивы в 2010 году фотодокументами и документами личного происхождения не комплектовались.



Архивное управление Курской области через работу ЭПК нацеливает и архивы организаций на комплектование фото - и видеодокументами, даже рекомендует включать данную позицию в номенклатуры дел, чтобы сохранить для потомков не только документальный фонд на бумажной основе, но и визуальное отражение происходивших событий.  В целях популяризации этого направления деятельности  архивов организаций отдел комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, экспертизы ценности документов госархива Курской области в 2010 году провел уже второй конкурс фотодокументов среди архивов организаций  по теме «Великая победа: прошлое и настоящее…».  



Всего на конкурс было представлено 353 фотодокумента из 12 организаций, в результате первое место получила ФГУП «Курская биофабрика – фирма БИОК», второе место – управление федеральной почтовой связи Курской области – филиал ФГУП «Почта России», третье место – ГОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет». Большая часть фотодокументов, представленных на конкурс, пополнит фонд фотодокументов госархива Курской области. 


За 10 лет нового тысячелетия значительно возросла востребованность архивных документов. Об увеличении количества запросов речь уже шла, что также свидетельствует о необходимости архивной информации современному российскому обществу. Практически ни одно событие в нашей действительности, особенно если событие связано с юбилейной датой, не обходится без обращения к архивам. Считаю, это справедливо, особенно после долгих лет практического забвения собственной истории. Но архивисты и сами должны пропагандировать важность и огромную роль в жизни общества архивной документации.

В прошлом году в честь 65-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.:

-   опубликованы справочно-информационное издание «Поклонимся великим тем годам... (Курская область. Хроника военных лет)» и брошюра «Боевые годы» (воспоминания участников партизанского и подпольного движения на территории Курской области); переизданы 1 и 2 тома сборника документов в трех частях «Суровая правда войны. Курская область в годы Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. по документам архивов»;
- проведена научно-практическая конференция «Война. Народ. Победа»,    материалы её опубликованы;  
- демонстрировалась выставка плакатов и листовок периода Великой Отечественной войны  1941-1945, хранящихся в государственном архиве Курской области;

- выставка фотодокументов, посвященная 65-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., хранящихся в  ГАОПИКО под названием «Непохороненная война»; 
- опубликовано 65 статей, подготовленных государственными и муниципальными архивами,  в региональной и районной прессе, посвященных  65-летию  Великой Победы; 
- проведен конкурс среди государственных и муниципальных архивов на лучшее сочинение по теме «Любимый Курский край»; от муниципальных архивов получена информация о захоронениях на территории муниципальных районов и городских округов Курской области                                                                                                                                                                                                                                                                                         в период Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. 
Кроме того, изданы календарь знаменательных и памятных дат Курской области на 2011 год; сборник статей «События и люди в документах курских архивов», 8-й выпуск; «Вестник архивной службы Курской области», четвертый выпуск.

 Архивным управлением Курской области, госархивом Курской области и государственным архивом общественно-политической истории Курской области была проделана большая и чрезвычайно востребованная работа по изданию сборников документов, которая была высоко оценена в Федеральном архивном агентстве, в результате чего в 2010 году коллективы госархива Курской области и ГАОПИКО были награждены Дипломом и 3 премией конкурса научных работ в области архивоведения, документоведения и археографии за 2007-2008 годы за сборник документов «Суровая правда войны», а также дипломом указанного конкурса награжден коллектив ГАОПИКО за сборник документов «Память, ты для сердца свята…(Деятельность комсомольских и молодежных организаций Курской области по героико-патриотическому воспитанию в 50-90-е годы XX века)».



 Несколько слов хочется сказать о конкурсе сочинений «Любимый Курский край». Члены конкурсной комиссии были приятно удивлены, что в нем приняли участие 84 человека, среди них представители государственных и муниципальных архивов, краеведы, студенты, школьники, учителя, пенсионеры. Среди муниципальных архивов отличился архивный отдел Администрации Конышевского района, так как он представил больше всего сочинений на конкурс  - 8 работ. Также приняли участие муниципальные архивы Золотухинского, Поныровского, Глушковского, Щигровского, Обоянского, Октябрьского, Касторенского, Мантуровского, Курского, Горшеченского, Медвенского районов, городов Курск и Курчатов.



Все авторы сочинений, от пятиклассников  до пенсионеров, искренне и очень убедительно показали свою любовь к малой родине – древнему Курскому краю.  
 

2011 г. будет напряженным в связи с  переходом  государственных архивов Курской области от старых методов бюджетирования к  специфике  деятельности казенного учреждения. Также   в госархиве Курской области предстоит большая работа по организации оцифровки документов, приобретению, установке и наладке новой специализированной техники, проведение ремонтных работ.



Муниципальным архивам  следует активнее заниматься организацией использования архивных документов, более настойчиво добиваться от руководства муниципальных районов и городских округов улучшения условий хранения документов и расширения площадей архивохранилищ, довести до логического конца мероприятия по реализации Закона Курской области   «О преобразовании некоторых муниципальных образований и внесении изменений в отдельные законодательные акты Курской области» и приеме документов реорганизованных муниципальных образований на постоянное хранение.                                                                                                                                                                                                                      
              Л.Б. Карманова 

ОБ ИТОГАХ  РАБОТЫ ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ ОРГАНИЗАЦИЙ-ИСТОЧНИКОВ КОМПЛЕКТОВАНИЯ ОКУ «ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ»  В 2010-2011 ГГ.
 Госархив Курской области в 2010-2011гг. продолжал работу по комплектованию 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 179 предприятий и организаций (это - органы исполнительной государственной власти, промышленные предприятия, НИИ, ВУЗы, учреждения культуры, здравоохранения). 

Список источников комплектования постоянно меняется, его пополняют новые организации, а ликвидированные исключаются. Так, из списка источников комплектования госархива в 2010-2011 гг. были исключены 13 организаций, в том числе 3 организации частной формы собственности –  ОАО «Швея», ОАО «Курскагромаш», ЗАО «Бизнес-Курск-Баланс», ГУП «Сортсемовощ» (по причине ликвидации, банкротства). 

Помимо частных предприятий, из списка в 2010 году также были исключены 9 учреждений федерального и областного подчинения: управление Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Курской области и управление Федеральной регистрационной службы по Курской области, которые были реорганизованы  в форме слияния;  комитет по труду Курской области, комитет по занятости населения Курской области, департамент архитектуры и градостроительства Курской области, комитет строительства и стройиндустрии Курской области, комитет промышленности и энергетики Курской области, комитет транспорта и связи Курской области, комитет ЖКХ Курской области, которые были также реорганизованы в соответствии с постановлением Губернатора Курской области от 30.03.2010 №66-пг).
Пополнили список источников комплектования госархива за указанный период 11 учреждений.  

Так, в 2010 году  список источников комплектования госархива Курской области пополнился:

 2 учреждениями федерального подчинения: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области; Курская таможня; 

6 учреждениями областного подчинения - Контрольно-счетная палата Курской области; управление по охране, контролю и регулированию использования объектов  животного мира и водных биологических ресурсов Курской области;  государственными органами исполнительной власти -  комитет промышленности, транспорта и связи Курской области; комитет строительства и архитектуры Курской области; комитет по труду и занятости населения Курской области; комитет ЖКХ и ТЭК Курской области. 

В течение 2011 г.  в список источников комплектования были включены – ООО «Газпром трансгаз Москва»  «Курское УМГ», АУ КО «Редакция газеты «Курская правда»,  ОГУ «Телерадиокомпания «Сейм».

В течение 2010-2011гг., в целях обеспечения целостности архивных фондов, а также сохранности архивных документов, образующихся в процессе деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти,  продолжалась работа по заключению договоров, касающихся взаимоотношений в сфере архивного дела. Договоры были заключены:

 - с федеральными учреждениями - Курской таможней, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области, Курским железнодорожным техникумом – филиалом ГОУ ВПО «Московский государственный  университет путей сообщения»,  ФГОУ  СПО «Курский электромеханический техникум», Управлением Пенсионного фонда РФ (государственное учреждение) в Курской области (межрайонное), Рыльским авиационным техническим колледжем – филиалом Московского государственного технического университета гражданской авиации;

- с частными предприятиями -  с Открытым акционерным обществом междугородней и международной связи «Ростелеком» - Курский филиал, ООО «Газпром трансгаз Москва» «Курское УМГ».

Качественное формирование и пополнение Архивного фонда Курской области неразрывно связано с четкой и правильной организацией документов в делопроизводстве, своевременным упорядочением и обеспечением сохранности документов в ведомственных архивах организаций. Эта работа осуществляется в учреждениях под методическим руководством и с оказанием практической помощи со стороны работников государственного архива.

В этих целях отдел комплектования  оказывает методическую и практическую помощь организациям:

 -в совершенствовании работы делопроизводственной, архивной служб; 

-в повышении квалификации работников указанных служб; 

-в организации документов  в делопроизводстве и формировании дел;

-в отборе документов в состав Архивного фонда Курской области и подготовке их к передаче на постоянное хранение.

Серьезной проблемой является недостаточное количество штатных архивных работников в организациях, способных профессионально оценить и отобрать на постоянное хранение документы, а также обеспечить их сохранность. В настоящий момент из 179 организаций и учреждений только 41 (23 %) имеют 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; Курское отделение №8596 Сбербанка России – 5 штатных сотрудников; Курский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ – 5 штатные единицы;  ФГБОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет» – 5 штатных единиц; ФГБОУ ВПО «КГСХА» – 2 шт.ед., Комитет образования и науки Курской области – 2 штатные единицы; Главное управление МЧС России по  Курской области – 2 штатные единицы; ФБГОУ ВПО «Курский государственный университет» – 2 штатные единицы, Курская таможня – 2 шт.ед. 

 В процессе работы  сотрудники госархива контактируют более  чем с 200 работниками, отвечающими за работу ведомственных архивов, из них только 58 (28,5%) работников трудится на освобожденной основе, остальные же  отвечают за данный участок работы по совместительству, что естественно сказывается на работе. Из 58 работников – имеют  высшее образование 32 (55,1 %),  неоконченное высшее – 4 (6,8%), среднее специальное - 18 (31%); среднее - 4 (6,8%).

Определенные трудности у кураторов учреждений вызывает  текучесть кадров. Так, за прошедшие два года пришли новые работники  в следующие организации и учреждения: территориальный орган федеральной службы государственной статистики Курской области (Антонов Евгений Валентинович); УФПС Курской области – филиал ФГУП «Почта России»  (Логвинова Юлия Анатольевна); Курский областной суд (Аненкова Марина Борисовна); ОАО «Электроаппарат» (Гнездилова Ольга Михайловна), Курский филиал ОАО «РосТелеком» (Пинаева Ирина Владимировна).

Ликвидированы штатные единицы архивных работников в ОАО «Геомаш», ОАО «Курскагромаш» (в связи с ликвидацией (банкротством), комитет по труду и занятости населения Курской области.

Вместе с тем, в ряде  организации и предприятий введены штатные единицы: ЗАО «КОНТИ-РУС» (Варшавская Наталья Геннадьевна), ОАО «Электроагрегат» (Клевцова Татьяна Леонидовна), ОБУЗ «Курская областная психиатрическая больница» (Чуйкова Нина Ивановна), Управление федерального казначейства по Курской области (Краснова Ирина Владимировна).

Состав документов, поступающих в ГАКО, определяется посредством разработки и уточнения номенклатур дел организаций и периодическим согласованием их с архивным управлением Курской области или государственным архивом. Номенклатуры дел являются важнейшим элементом информационно-поисковой системы, экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства. 

Положительным моментом является то, что все учреждения, где имеются ответственные за архив, работающие на освобожденной основе,  располагают индивидуально разработанными номенклатурами дел, согласованными с ЭПК архивного управления Курской области или ОКУ «Госархив Курской области». 

В 2010-2011 гг. в план-график согласования номенклатур были включены 10 учреждений и организаций. Все номенклатуры были разработаны, уточнены в срок и согласованы с ЭПК архивного управления Курской области или ОКУ «Госархив Курской области».

 
Номенклатуры дел учреждений и организаций, прошедшие согласование в 2011 году, разрабатывались с учетом  Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 №558.

 
Данный перечень подготовлен в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» с учетом положений других федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, регламентирующих состав и сроки хранения отдельных видов документов, и включает в себя типовые управленческие архивные документы, образующиеся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций при осуществлении однотипных (общих для всех или большинства) управленческих функций, независимо от формы собственности, с указанием сроков хранения.

Новый перечень значительно расширен по сравнению с Перечнем типовых управленческих документов (2000г.) Внесены редакционные изменения в большое количество статей, изменились сроки хранения отдельных документов, и , конечно, полностью изменились номера статей, на которые даются ссылки в номенклатурах  дел организаций.

В результате   судебной тяжбы между ОАО «Горно-металлургическая компания «Норильский никель» и ОАО «Русал», в Высший Арбитражный суд  поступило заявление о признании недействующим приказа Министерства культуры РФ от 25.08.2010 №558 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». Решением Высшего   Арбитражного  суда РФ 06 сентября 2011 года утвержденный оспариваемым приказом Перечень был признан не вступившим в силу. Дело в том, что указанный выше приказ Минкультуры РФ №558 был опубликован в «Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» не полностью (без приложения к нему), т.е. без Перечня документов с указанием сроков их  хранения. Министерство юстиции РФ признало, что приказ Минкультуры РФ  подлежал опубликованию  в полном объеме. Практика публикаций только приказов, без приложений, и раньше регулярно применялась, если  приложения были слишком объемными, и объяснялось это недостатком выделяемых из бюджета средств на публикацию нормативных актов.

В данном случае Министерство юстиции РФ признало собственную  вину, так как именно  оно отправляет прошедшие регистрацию нормативные акты на опубликование.

В соответствии с установленными требованиями 19 сентября 2011 года приказ Минкультуры РФ №558   был официально и в полном объеме опубликован в Бюллетене  нормативных актов федеральных органов исполнительной власти №38  и вступил в силу с 29.09.2011.
Другим важным документом в деле организации документальной части делопроизводства является наличие инструкций по делопроизводству.

Индивидуальная инструкция по делопроизводству организации или учреждения  служит для организации работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.

Инструкция устанавливает определенные требования к функционированию служб документационного обеспечения управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в учреждении.

В настоящий момент из 41 организации, где работают освобожденные зав.архивами, индивидуальная  имеется в   31 (75,6%) . Что же касается ряда предприятий и учреждений, то у них действуют:

 
стандарты предприятия (ОАО «Кореневский завод НВА» - «Делопроизводство предприятия» (утвержден ЭПК архивного управления Курской области 28.10.2011; ЗАО «Курскрезинотехника» - «Порядок разработки и оформления организационно-распорядительной документации»,   «Управление организационно-распорядительной документацией» (утвержден ЭПК архивного управления Курской области 24.06.2011);  

рабочие инструкции СМК (ОАО  «Электроаппарат» - «Ведение делопроизводства в группе предприятий ОАО «Электроаппарат» утверждена приказом генерального директора  02.04.2004 – не согласована с ЭПК архивного управления Курской области; Курское ОАО «Прибор» - «Инструкция о ведении несекретного делопроизводства на Курском ОАО «Прибор» утверждена приказом генерального директора 10.06.2005);
документированные процедуры («Курский завод «Аккумулятор» - «Порядок разработки и оформления организационно-распорядительной документации», «Порядок хранения документов в подразделениях предприятия, подготовки и сдачи их в архив» - утверждены приказом генерального директора 09.04.2010 и  согласованы 08.10.2010 и 18.11.2010 ЭПК архивного управления Курской области).

Ряд учреждений, как правило, федерального подчинения руководствуются типовыми или примерными инструкциями, разработанными для применения территориальными органами федеральных органов исполнительной власти.

Так, Главное управление Центрального Банка России по Курской области и «Курское отделение №8596» ОАО «Сбербанк России» также руководствуются Инструкциями Банка России от 16.01.2009 №133-И «О документационном обеспечении управления в учреждениях Банка России» и Инструкцией по делопроизводству Сбербанка России, утвержденной постановлением Правления Сбербанка России от 06.11.2002 (в редакции от 19.06.2008). 

Главное управление МЧС России по Курской области руководствуется «Временной инструкцией по делопроизводству в территориальных органах, соединениях и воинских частях войск гражданской обороны, организациях системы МЧС России», утвержденной приказом МЧС России от 01 декабря 2008г.

Курская таможня руководствуется «Типовой инструкцией по делопроизводству и работе архива в таможенных органах», утвержденной приказом Федеральной таможенной службы от 18.10.2004 №160.

Управление Федерального казначейства по Курской области – «Инструкцией по делопроизводству в территориальных органах  Федерального казначейства», утвержденной  приказом Федерального казначейства от 27.05.2011 №206.

До недавнего времени отраслевые органы исполнительной власти Курской области  также не разрабатывали собственные инструкции, ссылаясь на то, что руководствуются «Инструкцией по делопроизводству администрации Курской области» (2002г.). Но за последние два года ситуация начинает кардинально меняться. Так,  в 2011 г. разработаны инструкции по делопроизводству в комитете ЗАГС Курской области, комитете образования и науки Курской области,   комитете АПК Курской области.


 По состоянию на 01.10.2011  индивидуальные инструкции по делопроизводству отсутствуют в следующих организациях и учреждениях: УФПС по Курской области – филиал ФГУП «Почта России», комитет здравоохранения Курской области, ОБУЗ «Курская психиатрическая больница», ОАО «Электроагрегат», ООО «Свободинский  электромеханический завод», Курский областной суд.

 
Во второй половине 2009 г. произошли большие изменения в отношении общества к документационному обеспечению управленческой деятельности.


До недавнего времени при разработке инструкций  по делопроизводству  руководствовались Типовой инструкцией по делопроизводству, которая была утверждена Министерством культуры и массовых коммуникаций РФ (в настоящее время Министерство культуры РФ).  Для служб ДОУ 15 июня 2009 г.  произошло важное  событие, а именно  выход  постановления  Правительства РФ от 15  июня 2009г.  №477, в соответствии с которым были утверждены  «Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».

 Утверждение Правил явилось развитием ст.11 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», в которой указывается, что «в федеральных органах исполнительной власти документирование информации осуществляется в порядке, устанавливаемом Правительством РФ. Согласно Постановлению №477, на основе указанных Правил федеральные органы  исполнительной власти по согласованию с федеральным органом в области  архивного дела издают инструкции по делопроизводству». 

Новые правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти специалисты в области документационного обеспечения управления (ДОУ) ждали давно, поскольку существующие нормативные документы, основанные на идеях 1980-х годов, довольно сильно отстали от реальности жизни. Органы государственной власти стали остро нуждаться в нормативных документах, помогающих им освоить работу с электронными документами. Однако в не меньшей степени они нуждались и в руководствах, подсказывающих, как им вести делопроизводство, исполняя при этом жесткие требования целого ряда новых законов «информационного блока», одни из которых требуют максимально раскрывать государственную информацию, а другие – обеспечить надежную защиту различных видов тайны.


До принятия  Правил мы работали по другому нормативному документу – Типовой инструкции по делопроизводству. Но статус этого документа был совершенно иной: типовая инструкция была утверждена Министерством культуры и массовых коммуникаций РФ. Новый документ утвержден Правительством РФ. Нужно отметить, что это первый случай в истории нашей страны, включая советский период, когда документ, регулирующий вопросы делопроизводства, принят Правительством. Впервые в России вопросы управления документами регламентируются нормативным актом столь высокого уровня.


Это свидетельствует, прежде всего, о том, что с переходом на электронный документооборот, в условиях внедрения межведомственного электронного документооборота, роль и значение делопроизводства возрастает. Таким образом, есть определенные возможности использовать новые Правила для укрепления статуса служб ДОУ в органах власти, учреждениях и организациях.


 Типовая инструкция разрабатывалась в связи с принятием Типового регламента взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», в пункте 11.1 которого говорилось:


«Делопроизводство в федеральных органах исполнительной власти организуется в соответствии с типовой инструкцией по делопроизводству в федеральном органе исполнительной власти…, утверждаемой Министерством культуры и массовых коммуникаций РФ. Федеральные органы исполнительной власти издают свои инструкции по делопроизводству, согласованные с Федеральным архивным агентством».


Постановление Правительства Российской Федерации, утвердившее новые Правила, внесло и изменения в данный пункт типового регламента, теперь он действует в следующей редакции:


«11.1.Делопроизводство в федеральных органах исполнительной власти осуществляется в соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утверждаемыми постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477. На основе указанных Правил федеральные органы исполнительной власти по согласованию с федеральным органом исполнительной власти в области архивного дела издают инструкции по делопроизводству».


Следовательно, основным нормативным документом, на основе которого федеральные органы исполнительной власти разрабатывают инструкции по делопроизводству, теперь являются Правила, а не Типовая инструкция.


Из названия Правил следует, что они адресованы федеральным органам исполнительной власти. 



Но этим не ограничивается круг потребителей данных Правил.   Рзработка Правил была предпринята в связи с принятием Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и защите информации», в ст.11 (п.2). В соответствии с указанным законом пользователями Правил являются органы государственной власти (не только федеральные, но и органы власти субъектов РФ) и органы местного самоуправления.

Правила включают в себя  следующие 6 разделов:

1.Общие положения

2.Основные понятия

3.Создание документов в федеральном органе исполнительной власти

4.Требования к организации документооборота в федеральном органе исполнительной власти

5.Документальный фонд федерального органа исполнительной власти

6.Особенности работы с электронными документами  в федеральном органе исполнительной власти.


Особенно важен и ценен раздел 6, устанавливающий некоторые базовые принципы работы с электронными документами. Его необходимость назрела – в настоящее время как на федеральном уровне, так и на уровне субъектов РФ и муниципальных образований ведется большая работа по созданию электронного правительства и реализации межведомственного электронного документооборота. В Правилах сформулированы единые требования к работе с электронными документами, необходимые с точки зрения делопроизводства.


Не менее важен раздел 5 «Документальный фонд федерального органа». В нем есть положения  о том, что федеральный орган разрабатывает и утверждает по согласованию с Росархивом перечень документов, образующихся в процессе его деятельности, а также в процессе деятельности подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения. В настоящее время лишь несколько федеральных органов разработали ведомственные (отраслевые) перечни документов со сроками хранения. Отсутствие ведомственного перечня создает большие трудности при составлении номенклатуры дел и определении сроков хранения документов, поскольку имеющиеся типовые перечни документов со сроками хранения не содержат документации, отражающей специфику деятельности федерального органа и подведомственных ему органов и организаций.


Итак, Правила утверждены и опубликованы, но, к сожалению, мы получили совсем не тот документ, который был нужен.


Прежде всего, при разработке Правил не был принят во внимание мировой опыт в области современного управления документами и, в первую очередь, положения стандарта ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Это идет в разрез с принятым в декабре 2007 года решением Коллегии Минкультуры РФ ориентироваться на европейский стандарт документационного обеспечения управления.


Разработчики Правил не оговорили в документе область его применения, тем самым распространили разумные требования к организационно-распорядительной документации на ВСЕ ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ.

Постановлением Правительства РФ от 07 сентября 2011г. №751 были внесены изменения в Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти. 

Согласно данному Постановлению в Правила были внесены следующие  дополнения.

п.4 раздела «Основные понятия» дополнен следующими понятиями:  «электронный образ документа», «сканирование документа», «Система электронного документооборота», «Электронный документооборот».

п.6 раздела «Создание документов в федеральном органе исполнительной власти»  дополнен абзацем следующего содержания: 

«При подготовке документов в федеральном органе исполнительной власти используются электронные шаблоны бланков документов».

п.8 изложен в следующей редакции: «Образцы бланков и  электронные шаблоны бланков  документов федерального органа исполнительной власти утверждаются руководителем этого федерального  органа исполнительной власти».

п.9:
а) подпункт «в» изложен в следующей редакции:

в) «должность лица – автора документа»

б) подпункт «л» изложить в следующей редакции:

л) «наименование либо  аннотация документа»

в) дополнен подпункт «щ» следующего содержания:

щ) «отметка о поступлении документа»

п.16 - слова «Осуществляется, как правило, в день поступления» заменить словами «осуществляется в день поступления».

п.17 дополнен словами « в соответствии с регламентом по работе с обращениями граждан, утверждаемым руководителем федерального органа исполнительной власти».

Раздел  VI «Особенности работы с электронными документами в федеральном органе исполнительной власти» изложен в новой редакции (см. Постановление Правительства от 07.09.2011 №751).

Правила делопроизводства кратки, в такого рода документах обычно устанавливаются общие принципы, правила, нормы  ведения делопроизводства. Частности и детали в таких документах не прописываются. В связи с этим пункт 4  Постановления  Правительства РФ №477 предписывал «Федеральному архивному агентству до 1 января 2010 года утвердить Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти». Этот пункт Постановления Правительства был исполнен вовремя, и Методические рекомендации, разработчиком которых выступил ВНИИДАД, были утверждены приказом Росархива 23.12.2009 №71. (носят рекомендательный характер).

 29 декабря 2009 г. «Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» были размещены на сайте Росархива. 

 Однако в очередной раз был проигнорирован единственный современный отечественный стандарт в области управления документами – ГОСТ Р ИСО 15489 -1-2007. Из него можно было взять немало полезного. 

Хотя Методические рекомендации  разработаны для федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, они стали, за исключением нескольких специфических разделов, основным нормативно-методическим документом  при разработке инструкций по делопроизводству в организациях любой организационно-правовой формы.

При разработке инструкций по делопроизводству конкретных организаций   могут быть использованы:
- разделы «Общие положения» и «Основные понятия», данные в Методических рекомендациях, могут быть перенесены в любую инструкцию по делопроизводству с отбрасыванием уточняющих слов «в федеральных органах исполнительной власти»;

- раздел 111, посвященный созданию документов, дает стандартные размеры форматов бумаг и полей, виды бланков, возможных к применению не только для документов федеральных органов власти.
Перечисляя реквизиты документов, используемые в конкретной организации, можно их взять из ГОСТа Р 6.30 – 2003 с учетом типа конкретной организации (это замечание касается  изображения герба или эмблемы в бланке), но следует дополнить реквизитом, внесенным Правилами делопроизводства, «отметка о конфиденциальности».

Порядок оформления каждого реквизита с учетом требования ГОСТ Р 6.30 -2003 подробно раскрыт в Приложении к Методическим рекомендациям и может быть использован в любой инструкции по делопроизводству (конечно, с примерами этой организации). Необходимо обратить внимание на название реквизитов: «заголовок» (наименование документа, в новой редакции Правил – «наименование либо  аннотация документа»), «Резолюция» (указания по исполнению документа). В Методических рекомендациях они названы так, как это дано в Правилах делопроизводства, а реквизит «Подпись» в соответствии с Правилами разбит на две части, описанные раздельно («должность лица, подписавшего документ»  и «подпись должностного лица», в новой редакции «должность лица – автора документа»).

Разделы «Подготовка проектов законодательных и иных нормативно-правовых актов» и «Подготовка нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти»  могут быть только в инструкциях по делопроизводству органов государственной власти и управления, готовящих проекты таких документов. 
Раздел «Оформление отдельных видов документов…»  очень полезен для любой организации. Из него надо взять те виды документов, которые в вашей организации составляются, используя и приложения к Методическим рекомендациям, конечно, с примерами деятельности вашей организации.

Принципы организации документооборота, порядок приема и первичной обработки поступающих документов, предварительного рассмотрения документов, их регистрации, порядок рассмотрения  документов руководством, работа с отправляемыми документами, их регистрация и отправка, регистрация и прохождение внутренних документов, учет и анализ документооборота, данные в Методических рекомендациях, касаются  организаций любого типа и могут быть перенесены в каждую инструкцию по делопроизводству с  соответствующей конкретизацией. То же самое  касается разделов по разработке и ведению номенклатуры дел, формированию дел, их текущему хранению, подготовки дел для передачи на архивное хранение, уничтожение дел с истекшими сроками хранения. 
Все  вышеперечисленное из  Методических рекомендаций вместе с приложениями (Приложение нужно использовать обязательно) является прекрасным пособием при разработке новой редакции инструкции по делопроизводству организации любого типа.

Если в организации уже работают с электронными документами, составляя инструкции по делопроизводству, необходимо воспользоваться разделом Методических рекомендаций «Особенности работы с электронными документами».

Вместе с тем необходимо заметить, что раздел по работе с электронными документами, к сожалению, не учитывает все разнообразие уже используемых технологий и приемов работы. Особенно огорчает то, что нет никаких методических рекомендаций по наиболее сложным вопросам управления электронными документами (классификация, обеспечение долговременной сохранности, подготовка к передаче на архивное хранение, уничтожение). Имеющийся опыт показывает, что если эти вопросы не принять во внимание уже на стадии проектирования информационных систем, то впоследствии можно столкнуться с трудноразрешимыми проблемами. 
В Методических рекомендациях отсутствуют важные разделы, описывающие, как правильно работать в ФОИВ с документами на вейб-сайтах, как документировать деятельность Интернет-приемных и использовать электронную почту, управлять базами данных, как работать с едиными государственными реестрами и просто с государственными реестрами – особенно с теми, которым законодательством установлены длительные сроки хранения.

   Можно рассматривать Методические рекомендации в их нынешнем виде как временный документ, представляющий лишь первый небольшой шаг в нужном направлении. Это только начало большого пути по подготовке действительно современной законодательно-нормативной и методической базы в области управления документами и архивного дела. А на сегодняшний день Методические рекомендации, которые вышли отдельным изданием, должны стать настольной книгой в любой службе ДОУ. 

Необходимо обратить внимание на инструкции по делопроизводству, которые были разработаны учреждениями и предприятиями в 2004-2008гг. Инструкции необходимо  переработать с учетом Правил делопроизводства и Методических рекомендаций и согласовать в обязательном порядке с   ЭПК архивного управления  Курской области или  ОКУ «Госархив Курской области».

В течение 2010-2011 гг. по-прежнему особое внимание уделялось ликвидации задолженности в упорядочении документов постоянного хранения. 

Работники госархива Курской области продолжали планомерно оказывать практическую и методическую помощь организациям и учреждениям  в упорядочении управленческой документации. Всего было упорядочено 13 210 ед.хр. за 1939-2010гг. За прошедший период была проведена научно-техническая обработка документов в 26 организациях и учреждениях, имеющих освобожденных работников, отвечающих за архив:

Филиал ОАО «МРСК-Центра - «Курскэнерго» (2007-2008гг.) – Казакова Нина Анатольевна;

Арбитражный суд Курской области (2006-2007гг.) – Дзюба Валентина Андреевна;

Главное управление Центрального банка РФ по Курской области (2007-2008гг.) – Очкасова Нина Петровна;

Главное управление МЧС России по Курской области (2006-2008гг.) – Дехтярь Алла Анатольевна;

Инспекция Федеральной налоговой службы по г. Курску (2006-2008гг.) – Беспаленкова Людмила Васильевна;

Управление ФНС России по Курской области (2005-2007гг.) – Апухтина Светлана Александровна;

Комитет здравоохранения Курской области (2007-2008гг.) –  Аносенкова Наталья Александровна;

Комитет АПК Курской области (2006-2008гг.) – Панарина Людмила Алексеевна;

Комитет ЗАГС Курской области (2007-2008гг.) – Долгих Наталья Ильинична;

ФГБОУ ВПО «ЮЗГУ» (2006-2008гг.) – Саврасова Лариса Семеновна;

ГОБУ ВПО «КГМУ» (2006-2009гг.) - Гончарова Галина Ивановна;

ФГБОУ ВПО «КГСХА» (2007-2008гг.) – Устенко  Надежда Петровна;

ФБГОУ ВПО «КГУ» (2006-2007гг.)  - Симонова Оксана Геннадьевна;

НОУ ВПО «РОСИ» (2006-2008гг.) – Титоренко Галина Валентиновна;

ФГОУ СПО «Курский государственный политехнический колледж» (2007-2009гг.) – Коренева Валентина Ивановна;

ФГОУ СПО «Курский монтажный техникум» (2006-2007гг.) – Скоробогатова Валентина Михайловна;

Курский техникум железнодорожный техникум – филиал МИИТ (2007-2009гг.) – Чуйченко Галина Алексеевна;

ФГОУ СПО «Курский медико-фармацевтический колледж» (2006-2007гг.) – Ошарова Валентина Владимировна;

ОГОУ СПО «Курский музыкальный колледж им.Г.В.Свиридова» (2003-2007гг.) - Антипова Марина Викторовна;

ФГОУ  СПО «Железногорский горно-металлургический колледж» (1998-2008гг.) – Басова Валентина Ивановна;

ОБУЗ «Курская клиническая  психиатрическая больница» (2006-2008гг.) – Чуйкова Нина Ивановна;

ООО «Курский завод «Аккумулятор» (2008-2009гг.) – Булыгина Татьяна Андреевна;

ОАО «Счетмаш» (2007-2009гг.) – (проводила научно-техническую обработку документов в 2010 году Стецко Лариса Васильевна);

ЗАО «Курскрезинотехника» (2006-2007гг.) – Чернова Татьяна Александровна;

ОАО «Кореневский завод НВА» (2007-2008гг.) – Цегельникова Людмила Павловна;

Филиал ОАО «Концерн «Энергоатом» _ «Курская атомная станция» (2006-2008гг.)  - Балан Валентина Николаевна;
ЗАО «КОНТИ-РУС» (2006-2008гг.);

ОАО «Прибор» (2006-2008гг.)  – Шуклина Светлана Владимировна;

Курский областной суд (2006-2007гг.) – Аненкова Марина Брисовна;

Территориальный орган госстатистики по Курской области (1990-2001гг.) – в 2010г. проводила упорядочение документов Хмелевская Лариса Александровна,  в 2011г. -  Антонов Евгений Валентинович.

Внесены в  план – график НТО на 2011 год, но пока не представляли описи на упорядоченные документы  на рассмотрение ЭПК архивного управления Курской области:

Курское отделение №8596 ОАО «Сбербанк России» (2006-2008гг.) – Ишкова Наталья Александровна;

АОУ ВПО «Курская академия государственной и муниципальной службы» (2006-2007гг.);

Комитет по занятости населения Курской области (2007-2009гг.). 
Продолжена была работа по комплектованию госархива Курской области документами постоянного хранения. В течение 2010-2011гг. на государственное хранение было принято 7226 ед.хр. за 1948-2010гг. и 905 ед.хр. НТД., в том числе  3864 ед.хр. управленческой документации и 213 ед.хр. НТД от 12 ведомственных архивов (территориальный орган госстатистики по Курской области, ГОУ ВПО «КГУ», ФГОУ ВПО «КГСХА», ФГОУ СПО «Курский монтажный техникум», ФГОУ СПО «Курский медико-фармацевтический колледж», филиал  ОАО «Концерн «Росэнергоатом» - «Курская атомная станция», ОАО «Счетмаш», ОАО «Курскагромаш», Арбитражный суд Курской области, комитет АПК Курской области, ), имеющих освобожденных работников.

Ликвидирована задолженность по передаче документов с ведомственного хранения в комитете АПК Курской области (1996-1999гг.), комитете образования и науки Курской области (1997-1999гг.), комитете здравоохранения Курской области (1994-2000гг.), территориальном органе Федеральной службы госстатистики по Курской области (1968-1993гг.), Филиал  ОАО «Концерн «Росэнергоатом» - «Курская атомная станция» (1980-1990гг.).

Не ликвидирована задолженность по передаче документов в:

- комитете ЗАГС Курской области (1945-1999гг.) – Долгих Наталья Ильинична;

- ОАО «Михайловский ГОК» (1985-1992гг.) – Мельникова Татьяна Александровна.

Особую и важную роль в учреждениях играют постоянно действующие ЭК, являющиеся совещательным органом при руководителе. ЭК имеют функции и права, которые определяются ПОЛОЖЕНИЕМ. Индивидуальные положения об ЭК разрабатываются на основе типового ПОЛОЖЕНИЯ, утвержденного  приказом  начальника архивного управления Курской области от 11.04.2007 №01-04/24.

В настоящее время индивидуально разработанные положения об ЭК имеются во всех 41 организации, в том числе были разработаны ПОЛОЖЕНИЯ об ЭК в новых, включенных в 2010-2011гг. учреждениях (Курская таможня, ОГУ «Телерадиокомпания «Сейм»).

Реалии нашей жизни, экономическая ситуация естественным образом отражается на состоянии ведомственного хранения документов, на обеспечении ведомственных архивов отдельными помещениями, которые бы отвечали требованиям «Основных правил работы архивов организаций» (сухое, проветриваемое помещение, где соблюдается температурный и влажностный режим, оснащенное металлическими стеллажами, охранной и противопожарной сигнализацией). 

Анализ сведений о состоянии хранения документов в учреждениях – источниках комплектования госархива показывает, что обеспеченность помещениями ведомственных архивов Курской области постепенно улучшается. Так, если в 2009 г. на 182 учреждения мы имели 170 помещений для хранения документов, то в 2010  уже  178. Увеличение   количества помещений для хранения документов связано с включением в список Курской таможни (1 помещение под архив); выделение дополнительных помещений в  управлении Роспотребнадзора по Курской области (1), ЗАО «КОНТИ-РУС» (1), ОАО «Курская фабрика технических тканей» (1), ЗАО «Курскрезинотехника» (1), ОБУЗ «Курская психиатрическая больница» (1), ОАО «Михайловский ГОК»,  в филиале ОАО «Концерн «Росэнергоатом» - «Курская атомная станция». Между тем, еще в 38 организациях  помещения для хранения документов отсутствуют.

В настоящее время приспособленными для хранения документов помещениями располагают 40 из 41 организации и учреждения, имеющих освобожденных работников.  До сих пор отсутствует помещение в НОУ ВПО «РОСИ». Всего же в  41 учреждении и организации, имеющих штатных работников, отвечающих за архив, имеется 85 приспособленных помещений для хранения документов.


Только за 2005-2010гг. новые, оборудованные архивохранилища выделены в 16 организациях, проведен капитальный ремонт в архивах 9 организаций (ФГОУ СПО «Курский государственный политехнический колледж»; ФГОУ СПО «Курский медико-фармацевтический колледж»); выделены 10 дополнительных помещений для хранения документов (2 архивохранилища  общей пл. 25 кв.м. ФГБОУ ВПО «КГСХА», 1 архивохранилище  пл. 20 кв.м.  в ФГБОУ ВПО «ЮЗГУ», ОБУЗ «Курская клиническая психиатрическая больница», ЗАО «КОНТИ-РУС», ОАО «Электроагрегат»).  В сентябре 2011 года введено в эксплуатацию новое здание для хранения документов Курского отделения №8596 ОАО «Сбербанк России», где  под архивохранилище оборудованы помещения  на 2 этажах и цокольном этаже общей площадью 1500 кв.м. Охрана архивохранилищ компьютеризирована. В комитете ЖКХ и ТЭК Курской области выделено помещение площадью 8 кв.м., в   государственной инспекции строительного надзора Курской области помещение 11 кв.м., оборудованное металлическими стеллажами, пожарной и охранной сигнализацией. 


Вместе с тем, необходимо выделение дополнительных помещений в ФБГОУ ВПО «Курский государственный университет», ОГУ СПО «Курский педагогический колледж Курской области», проведение капитального ремонта архивохранилища в ФГОУ СПО «Курский монтажный техникум». 

 Архивисты ведомственного звена в последние годы активнее  стали  участвовать в мероприятиях, проводимых архивной службой Курской области.   Коллеги из ведомственных архивов привлекаются к:

-организации и проведению семинаров;

-подготовке статей для опубликования в информационно-методическом бюллетене «Вестник архивной службы Курской области». В 2009-2010гг. статьи для Вестника были подготовлены Кореневой В.И. заведующей архивом ФГОУ СПО «Курский государственный политехнический колледж», Ишковой Н.А.  зав.архивом Курского отделения №8596 ОАО «Сбербанк России».  

С целью пополнения Архивного Фонда Курской области  интересными фотодокументами, представляющими научное, социально-культурное значение,  архивным управлением Курской области, государственным архивом Курской области при активной поддержке регионального отделения Российского общества историков-архивистов, Курского историко-родословного общества организуются и проводятся  фотоконкурсы среди ведомственных архивов Курской области. В  2010 году  прошел  фотоконкурс  по тематике «Великая Победа: прошлое и настоящее…», посвященный  65-летию со дня Победы в Великой Отечественной войне. 


Положение о фотоконкурсе было утверждено начальником архивного управления Курской области и директором государственного архива Курской области 17 февраля 2010 года. Данное положение было направлено для ознакомления  в организации и учреждения и с 01 марта работа по отбору  фотодокументов началась.


Согласно Положению конкурс проводился в  трех номинациях:


«Молодость опаленная войной…» (фотографии военных лет);


«Война в судьбе моей семьи» (жанровые семейные фотографии, на которых изображены ветераны Великой Отечественной войны или труженики тыла в кругу своей семьи);


«Не стареют душой ветераны» (фотографии, отражающие участие ветеранов в послевоенной производственной и общественной жизни нашего региона).

Конкурсные работы вместе с информационными листками с описанием фотографий  принимались до 1 ноября 2010 года. Всего заявки на участие прислали 12 организаций и предприятий Курской области (ФГУП «Курская биофабрика» - фирма «БИОК», ОАО «Кореневский завод низковольтной аппаратуры», ЗАО «Курскрезинотехника», Главное управление Центрального банка РФ по Курской области, Управление федеральной почтовой связи по Курской области – филиал ФГУП «Почта России», ГОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет», Курский железнодорожный техникум – филиал МИИТ и др.  

Всего на конкурс было представлено 353 фотодокумента (217 фотографий представлены на оборудованных стендах, 106 фотографий в альбомах).


Победителями фотоконкурса среди ведомственных архивов  учреждений и организаций – источников комплектования госархива Курской области  стали следующие участники:


первое место: ФГУП «Курская  биофабрика – фирма БИОК»;


второе место: управление федеральной почтовой связи Курской области – филиал ФГУП «Почта России»;


третье место: ГОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет».


В адрес руководителей  учреждений, организаций и предприятий, принявших участие в конкурсе,  были направлены  благодарственные письма.

В 2011 году, наравне со специалистами государственных и муниципальных архивов,  архивисты ведомственного звена Соглаева Юлия Владимировна (ФГБОУ ВПО «ЮЗГУ»), Дзюба Валентина Андреевна (Арбитражный суд Курской области),  приняли активное участие,  в ставшем уже традиционным,  конкурсе профмастерства за звание «Лучший архивист» и, были отмечены Почетными грамотами архивного управления Курской области

Таким образом, благодаря стараниям  архивистов  ведомственного звена многие архивы учреждений Курской области на хорошем счету и заслуживают положительной оценки, а  их добросовестный труд, достижения высоких показателей в сохранности документов АФ Курской области в течение  2010-2011гг. был отмечен архивным управлением Курской области и руководством государственного архива Курской области. 

НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ 

БАЗА КУРСКИХ АРХИВИСТОВ __________________________________
                                                                   УТВЕРЖДЕН

                            



                 приказом начальника архивного

                        



                    управления Курской области

 
          




             от « 23  » декабря 2010 г. № 01-04/77



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного управления Курской области по  исполнению

государственной  функции «Ведение государственного учета

документов Архивного фонда Российской Федерации на 

территории Курской области»

1. Общие положения

1.1. Наименование государственной  функции


Административный регламент  архивного управления Курской области по  исполнению  государственной  функции «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Курской области» (далее – Административный регламент) определяет последовательность и сроки  административных процедур и действий, осуществляемых  архивным управлением Курской области (далее – Архивуправление), порядок взаимодействия  между структурными подразделениями и должностными лицами,  а также взаимодействия с государственными и муниципальными архивами Курской области,  государственными и муниципальными музеями и библиотеками Курской области.   


1.2.  Наименование органа исполнительной власти области, непосредственно исполняющего государственную функцию

Государственную функцию  «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Курской области» (далее – государственная функция)  исполняет Архивуправление во взаимодействии с государственным архивом Курской области, государственным архивом общественно-политической истории Курской области, областным государственным архивным  учреждением «Государственный архив документов по личному составу Курской области» (далее –  государственные архивы Курской области), архивными отделами администраций муниципальных образований Курской области (далее – муниципальные архивы Курской области), государственными и муниципальными музеями и библиотеками Курской области (далее – музеи и библиотеки Курской области), организациями - источниками комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области  (далее – организаций).

Административные процедуры и административные действия выполняют государственные гражданские служащие и работники Архивуправления, работники государственных архивов Курской области, муниципальные служащие  муниципальных архивов Курской области, работники музеев и библиотек Курской области, организаций - источников комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области.   

  Технологическое обеспечение исполнения государственной функции в Архивуправлении  осуществляется:

- должностным лицом отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов   – в части ведения документов государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Курской области;

- должностным лицом отдела бюджетного планирования и программного обеспечения  – в части ведения автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Курской области.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение государственной функции

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ)  («Российская газета», 21.01.2009, №7);

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169; 2006, № 50, ст.5280, 2007, № 49, ст. 6079, 2008, № 20, ст. 2253);

Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985 № 290 «Об утверждении Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР» (опубликован не был);

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда» («Официальные документы в образовании», № 7, 2001);

Приказом Министерства культуры Российской Федерации № 167, Росархива № 13 от 14.03.2000 «Об утверждении Инструкции по заполнению паспорта государственного музея, библиотеки (в части документов Архивного фонда Российской Федерации) и мерах по организации ее внедрения» (опубликован не был);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (Собрание законодательства Российской Федерации, 21.11.2005, № 47, ст. 4933; 10.12.2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063; 2009, № 41, ст. 4765);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении  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» (зарегистрирован в Минюсте РФ 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10 сентября 2007  № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по 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» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 09.10.2007 №10291) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 05.11.2007 № 45);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 16 февраля 2009 года № 68 «О внесении изменений в 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» (зарегистрирован в Минюсте РФ 05.05.2009 г. регистрационный № 13893) (Российская газета, 20.05.2009, № 89);

Приказом Росархива от 11 марта 1997 года № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте РФ 08.07.1997, регистрационный № 1344) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 17, 1997 год);

Приказом Росархива от 17 ноября 1997 г. № 61 «О введении в действие Инструкции о порядке заполнения паспорта архива» (опубликован не был);

Приказом Росархива от 23 октября 2000 г. № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах» (опубликован не был);

«Основными правилами работы архивов организаций», одобренными решением коллегии Росархива 6 февраля 2002 г. (опубликованы не были);

Приказом Росархива от 12 октября 2006 г. № 59 «Об утверждении и введении в действие статистической формы планово-отчетной документации архивных учреждений «Показатели основных направлений и результатов деятельности на/за 20___ год» (документ не опубликован);

Законом Курской области от 21 декабря 2005 г. № 97 – ЗКО «Об архивном деле в Курской области» («Курская правда»,  № 263, 27.12.2005; № 202, 17.09.2009);  

Постановлением   Губернатора   Курской   области  от 7 октября 2010 г. № 385-пг «Об утверждении Положения об архивном управлении Курской области» («Курская правда», 14.10.2010, № 119);

Постановлением Администрации Курской области от 29 декабря 2008 г. № 417 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» («Курская правда», 21.01.2009, № 5-6); 

1.4. Описание результатов  исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является обеспечение организационной упорядоченности и возможности адресного поиска архивных документов, контроля за их наличием и состоянием.

Юридическими фактами завершения исполнения государственной функции являются:

( Составление:

1) сводных (в рамках субъекта Российской Федерации):


 -  паспорта государственных архивов Курской области  по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным;

- паспорта муниципальных архивов Курской области по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным;

- паспорта  музеев и библиотек Курской области по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным;

2) объяснительных записок к указанным паспортам;

3) сведений о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях - источниках комплектования  государственных и муниципальных  архивов Курской области по состоянию на 1 декабря текущего года;  

4)  объяснительной записки к  указанным сведениям;  

( Ведение фондового каталога Архивуправления на бумажном носителе, пополнение и обновление базы данных программного комплекса «Фондовый каталог»;

( Предоставление сводных документов государственного учета, разъясняющих их документов и копий информационных массивов базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» в Федеральное архивное агентство (Росархив).   
1.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при исполнении государственной функции

Заявителями и лицами, выступающими от имени юридических лиц при взаимодействии с Архивуправлением при исполнении им государственной функции, является единоличный  исполнительный орган юридического лица, либо иные лица, уполномоченные на совершение соответствующих действий в установленном законодательстве порядке.                              
1.6. Терминология

Для целей настоящего Административного регламента используются следующие понятия:

учет архивных документов –  установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах;

учетный документ – документ  установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета;

единица учета архивных документов – единица измерения количества документов в архиве;

паспорт архива, музея (библиотеки) – основной документ  государственного учета установленной формы, включающий официальную информацию об  объеме,  состоянии, составе  и условиях хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, постоянно хранящихся в музеях и библиотеках субъекта Российской Федерации, по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным;   

паспорт организации - источника комплектования архива - основной документ  государственного учета установленной формы, включающий официальную информацию об  объеме, состоянии, составе и условиях хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, временно хранящихся в организации - источнике комплектования  государственного и муниципального архива, по состоянию на 1 декабря текущего года;

объяснительная записка к паспорту архива, музея (библиотеки) –  информация, в которой фиксируются  по всем позициям разделов паспорта специфические для конкретного архива особенности динамики  показателей об объеме,  состоянии, составе  и условиях хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сведений о документах основного фонда музея, библиотеки, в сравнении с ранее составленной объяснительной запиской к паспорту архива, музея (библиотеки» по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным; 

сведения о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях - источниках комплектования архивов –  основной документ государственного учета  установленной формы, включающий сводную официальную информацию с указанием конкретных  видов документации (управленческой, научно-технической, кинофотофоновидеодокументов, по личному составу)  о количестве организаций - источников комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области, объеме, состоянии, составе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, хранящихся временно в организациях - источниках комплектования государственных и муниципальных архивов по состоянию на 1 декабря текущего года;

пояснительная записка к сведениям о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях-источниках комплектования архивов – информация с указанием конкретных  видов документации (управленческой, научно-технической, кинофотофоновидеодокументов, по личному составу), в которой фиксируются  по всем позициям  разделов сведений особенности динамики  показателей о количестве организаций - источников комплектования архивов, количестве документов в единицах хранения, крайних датах и сроках подготовки этих документов к передаче в архивы  в сравнении с ранее составленной пояснительной запиской к сведениям о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях - источниках комплектования архивов по состоянию на 1 декабря текущего года;   

сведения об изменениях в составе и объеме фондов –  основной документ государственного учета, содержащий данные  по фондам, по которым произошли изменения в течение  года, следующего за отчетным (изменение названия фонда, его объема в связи с поступлением или выбытием документов), сведения о ликвидации учреждения с указанием даты ликвидации;

лист фонда – основной учетный документ, необходимый для учета в рамках архивного фонда количества и состава описей дел, документов и их нумерации, количества и состава архивных документов, состояния их описания, динамики изменений по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом, фиксации изменений в названии архивного фонда;

программные комплексы  «Архивный фонд», «Фондовый каталог» -  программное обеспечение для ведения документов государственного учета и сводных документов государственного учета в электронной форме.  
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

2.1.1. Информация о порядке исполнения государственной функции размещается на официальном сайте Администрации Курской области в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах Архивуправления.

2.1.2. Место нахождения Архивуправления: г. Курск, ул. Ленина, д. 57.

2.1.3. Почтовый адрес для направления в Архивуправление документов и обращений по вопросам исполнения государственной функции: 305000, г. Курск, ул. Ленина, д.57.

2.1.4. Место приема документов и обращений: г.Курск, ул.Ленина, д.57, каб.6 (приемная) и каб.8.

2.1.5. График работы Архивуправления: понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), суббота и воскресенье – выходные дни. В предпраздничные дни продолжительность времени работы Архивуправления сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.

Часы приема корреспонденции в Архивуправлении: понедельник – пятница – 10.00 – 12.00, 14.30 - 17.00.

Прием представителей государственных и муниципальных архивов Курской области, музеев и библиотек Курской области  в Архивуправлении по вопросам составления документов государственного учета и процедуре их представления  в  Архивуправление, а также разъяснения заполнения показателей по  всем разделам основных форм документов государственного учета,  осуществляют должностные лица отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов Архивуправления (каб.№8)  по следующему графику: понедельник – пятница, с 9.00 до 17.30 (перерыв с 13.00 до 14.00), суббота и воскресенье – выходные дни.

2.1.6. Телефоны Архивуправления для получения справок по входящей корреспонденции, связанной с исполнением государственной функции:

- (4712) 56-76-10 (по вопросам регистрации и отправки корреспонденции, осуществлении личного приема должностными лицами Архивуправления);

- (472) 56-76-11 (по вопросам исполнения государственной функции).

2.1.7. Электронный адрес для направления в Архивуправление электронных обращений по вопросам исполнения государственной функции: аrсhivupr-Kursk@yandex.ru. 

2.1.8. Структурными подразделениями Архивуправления, осуществляющими исполнение государственной функции, являются:

отдел методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов (тел. (4712) 56-76-11);

отдел бюджетного планирования и программного обеспечения (тел. (4712) 56-67-16).

2.1.9. На информационном стенде в холле здания, в котором располагается Архивуправление, размещается следующая информация:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Архивуправления;

- о  графике (режиме) работы Архивуправления;

- номера кабинетов, где осуществляется информирование, консультации заявителей, в отношении которых исполняется государственная функция, и прием документов, необходимых для исполнения государственной функции, фамилии, имена, отчества и должности лиц, ответственных за информирование, консультирование и прием документов;

- процедура исполнения государственной функции (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) и решений, осуществляемых  (принятых)  должностными лицами  в рамках исполнения государственной функции;

- перечень причин для отказа в исполнении государственной функции.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

2.1.10. Для получения информации о порядке исполнения государственной функции заявители обращаются в Архивуправление:

- лично в устной или письменной форме;

- по телефону;

- в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в сети Интернет.

2.1.11. Информирование об исполнении государственной функции осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования заявителей об исполнении государственной функции являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

- оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для исполнения государственной функции.

2.1.12. Информирование заявителей осуществляется путем:

- индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте);

- публичного информирования.

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Архивуправлении, являются:

заместитель  руководителя Архивуправления, осуществляющий индивидуальное устное информирование;

 должностное лицо отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов Архивуправления, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование заявителей;

 должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения Архивуправления, осуществляющее в соответствии с 
должностным регламентом индивидуальное устное информирование заявителей.

Заместитель  руководителя,  должностные лица указанных структурных подразделений Архивуправления, осуществляющие в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые  меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично)  должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно в течение не более 20 минут.     

 Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям (представителям заявителя) не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

  Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей (представителей заявителя) в Архивуправление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или  по электронной почте.

  Заместитель  руководителя, осуществляющий письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

  Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

  Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя  за информацией и указанного в обращении адреса.

  При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю  в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

  Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается должностным лицом, осуществляющим письменное информирование, или уполномоченным им должностным лицом.

  Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты представителя юридического лица и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.

   2.2.  Сроки исполнения государственной функции

2.2.1. Максимальный срок исполнения государственной функции составляет 25 рабочих дней со дня поступления документов, перечень которых установлен в пп.2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента.

2.2.2. Время ответа на телефонный звонок не должен   превышать 30 минут. 

При информировании посредством личного обращения  должностные лица Архивуправления обязаны принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы.

При информировании по письменному обращению ответ направляется по почте. Оформление ответа  и  его направление заявителю по почте  осуществляется в  течение 3-х  рабочих дней. При информировании по электронной почте  ответ на обращение направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении,  в течение 1 рабочего дня.

2.2.3. Прием и регистрация документов, перечень которых установлен в пп.2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента, осуществляется в день их поступления в Архивуправление. Максимальный срок действий по приему и регистрации документов не должен превышать 10 мин. на 1 комплект документов.

2.2.4. Проверка комплектности представленных государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области и их соответствие требованиям к оформлению и содержанию осуществляется соответствующим должностным лицом Архивуправления в течение 3 рабочих дней со дня их получения.

2.2.5. Анализ, обработка документов государственного учета и разъясняющих их документов на бумажных носителях, составление сводных документов государственного учета, разъясняющих их документов осуществляется соответствующим должностным лицом Архивуправления в течение 10 рабочих дней со дня их получения.

 2.2.6. Проверка соответствия копий информационных массивов базы данных «Архивный фонд», созданных государственными и муниципальными архивами Курской области, требованиям настоящего Административного регламента, выполняется соответствующим должностным лицом Архивуправления в течение 3 рабочих дней со дня получения электронных носителей.

 2.2.7. Анализ копий информационных массивов базы данных «Архивный фонд», и объединение описаний архивных фондов государственных и муниципальных архивов Курской области в базы данных «Фондовый каталог» осуществляется соответствующим должностным лицом Архивуправления в течение 5 рабочих дней со дня получения электронных носителей.

 2.2.8. Устранение недостатков документов на бумажных и электронных носителях, их исправление и повторное представление государственными и муниципальными архивами, музеями и библиотеками Курской области осуществляется в течение 7 дней со дня их извещения.

2.2.9. Направление сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов,  а также копий информационных массивов  базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» в Федеральное архивное агентство осуществляется в течение 1 рабочего дня.

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения   государственной функции либо для отказа в исполнении государственной функции

 Основаниями для отказа в осуществлении должностными лицами Архивуправления, ответственными за исполнение государственной функции, включения учетных сведений из учетных документов, представленных государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области, в сводные документы государственного учета, а также объединения описаний архивных фондов государственных и муниципальных архивов Курской области в базу данных «Фондовый каталог» являются:

- предоставление неполного  комплекта  документов, перечень которых установлен в пп.2.5.2 и пп.2.5.3 настоящего Административного регламента; 

          - несоответствие представляемых документов государственного учета требованиям к оформлению и содержанию, установленных в п. 2.7 настоящего Административного регламента.

2.4. Требования к местам исполнения государственной функции
  2.4.1. Помещения для приема представителей юридических лиц включают места для информирования, приема заявителей и должны соответствовать санитарным правилам и нормам.  

  Помещения для приема представителей юридических лиц  оборудуются местами общего пользования (туалетной комнатой), гардеробом, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

   На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.  Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

   Место для приема представителей юридических лиц  должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов. 

  2.4.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих государственную функцию, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение государственной функции в полном объеме.

2.4.3. Должностные лица, ведущие прием представителей юридических лиц,  обеспечиваются личными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочее место указанного должностного лица оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.5. Информация о перечне необходимых для исполнения  государственной функции  документов, требованиях к их оформлению и порядке их представления

2.5.1. Организации – источники комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области представляют в соответствующие  государственные и муниципальные архивы Курской области на бумажном носителе:

- паспорт архива организаций  по состоянию на 1 декабря текущего года, в 1 экземпляре.

2.5.2. Государственные и муниципальные архивы Курской области представляют в Архивуправление следующие документы:

 на бумажном носителе:

- сопроводительное письмо, подписанное руководителем организации или его заместителем на имя руководителя Архивуправления;

- паспорт архива по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным, в 1 экземпляре;

 - объяснительную записку к указанному паспорту в 1 экземпляре;

- карточки фондов на поступившие в течение года фонды в 1 экземпляре;

- листы фондов в 1 экземпляре;

- сведения об изменениях в составе и объеме фондов по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, в 1 экземпляре;

- сведения о состоянии хранения документов в организациях - источниках комплектования  архива по состоянию на 1 декабря текущего года в 1 экземпляре;

- пояснительную записку к сведениям о состоянии хранения документов в организациях - источниках комплектования в 1 экземпляре;

на электронном носителе:

- копии информационных массивов базы данных «Архивный фонд» по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным.

2.5.3. Музеи и библиотеки Курской области представляют в Архивуправление следующие документы на бумажном носителе:

- сопроводительное письмо, подписанное руководителем  или его заместителем на имя руководителя Архивуправления;

- паспорт музея (библиотеки)  по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным, в 1 экземпляре;

- объяснительную записку к паспорту музея  (библиотеки) в 1 экземпляре.

2.5.4. Документы государственного учета по форме и содержанию должны соответствовать нормативно установленным формам учетных документов:

паспорт архива организации по состоянию на 1 декабря текущего года,  оформляется согласно Приложениям  4, 4а, 4б, 5 (в зависимости  от состава документов, образующихся в деятельности организаций) к Регламенту государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденному приказом Росархива от 11.03.1997 № 11 (далее – Регламент);

паспорт архива по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным, представляемый государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области, оформляется согласно  Приложению 1 к Регламенту;

карточка фонда оформляется согласно Приложению 2 к Регламенту; 

сведения об изменениях в составе и объеме фондов по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, оформляются согласно Приложению 3 к Регламенту;

сведения о состоянии хранения документов в организациях - источниках комплектования архива по состоянию на 1 декабря текущего года оформляются согласно Приложению 6 к Регламенту; 

лист фонда оформляется согласно приложению № 28 к приказу Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 г. № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по 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»;

  информационные массивы базы данных «Архивный фонд» должны содержать элементы описания архивных фондов государственных и муниципальных архивов в электронном виде, указанные в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

 2.5.5. Государственные и муниципальные архивы Курской области заполняют показатели паспорта архива  в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения паспорта архива, утвержденной приказом Росархива от 17.11.1997 г. № 61 «О введении в действие Инструкции о порядке заполнения паспорта архива».

Музеи и библиотеки Курской области заполняют показатели паспорта музея, библиотеки в соответствии с Инструкцией по заполнению паспорта государственного музея, библиотеки (в части документов Архивного фонда Российской Федерации) и мерах по организации ее внедрения, утвержденной приказом Министерства культуры Российской Федерации № 167, Росархива № 13 от 14.03.2000 г.

2.5.6. Организации – источники комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области ежегодно представляют в соответствующие государственные и муниципальные архивы Курской области документы, перечисленные в п.п.2.5.1 настоящего Административного регламента, ежегодно к 30 декабря отчетного года.    

2.5.7. Государственные и муниципальные архивы Курской области представляют в Архивуправление документы государственного учета и разъясняющие их документы  ежегодно в следующие сроки:

- паспорт архива, сведения о состоянии хранения документов в организациях - источниках комплектования архива,  объяснительную записку к паспорту, пояснительную записку к сведениям – в начале года, следующего за отчетным, в календарные дни, установленные Архивуправлением в графике представления архивами Курской области годовых отчетов и  документов государственного учета;

- карточки фондов, листы фондов, сведения об изменениях  в составе и объеме фондов, копии информационных массивов базы данных «Архивный фонд»  в электронном виде – не позднее 1 февраля года, следующего за отчетным.

2.5.8. Музеи и библиотеки Курской области представляют в Архивуправление документы, перечисленные в п.п.2.5.3 настоящего Административного регламента, ежегодно не позднее 20 января года, следующего за отчетным.

2.5.9. Сводные документы государственного учета, обозначенные в абзаце 3 п.1.4 настоящего Административного регламента, подготовленные Архивуправлением направляются в Федеральное архивное агентство (Росархив) 1 раз в 3 года вместе с годовым отчетом не позднее 15 февраля года, следующего за отчетным.  Копии информационных массивов базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» направляется в Росархив ежегодно вместе с годовым отчетом не позднее 15 февраля года, следующего за отчетным. Копии информационных массивов базы данных  «Архивный фонд», созданных государственными и муниципальными архивами Курской области, после их анализа и обработки в Архивуправлении направляются в Росархив по его требованию о представлении не позднее 15 февраля года, следующего за отчетным.

2.5.10. В документах государственного учета, представляемых в Архивуправление, не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов, вклеек и иных исправлений. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.7. Требования к исполнению государственной функции либо отдельных административных процедур в рамках исполнения государственной функции в соответствии с действующим законодательством на платной (бесплатной) основе 

Исполнение государственной функции осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности административных действий при исполнении государственной функции

3.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов государственного учета, разъясняющих их документов,  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» их регистрация; 

анализ, обработка документов государственного учета и разъясняющих их документов, ведение фондового каталога Архивуправления на бумажном носителе, подготовка информации к годовому отчету, составление сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов;

           анализ  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и объединение описаний архивных фондов  государственных и муниципальных архивов Курской области в  программный комплекс  «Фондовый каталог»;

 направление годового отчета, сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов,  а также копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и копий информационных массивов  базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» в Федеральное архивное агентство.

 3.1.2. Блок-схема последовательности действий при исполнении государственной функции приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием документов государственного учета, разъясняющих их документов,  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» их регистрация

3.2.1. Основанием для начала административных действий по приему  и регистрации документов, необходимых для исполнения государственной функции, является поступление в Архивуправление документов, перечень которых установлен в пп.2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента. 

Государственные и муниципальные архивы Курской области вправе передавать через своего представителя электронные носители, содержащие информационные массивы базы данных  «Архивный фонд», непосредственно должностному лицу отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственному за исполнение государственной функции, без их регистрации.

3.2.2. Прием и регистрация документов осуществляется должностным лицом Архивуправления, ответственным за прием и регистрацию документов, в день поступления  документов в Архивуправление. Максимальный срок выполнения действий по приему и регистрации документов не должен превышать 10 мин. на один комплект документов. 


 3.2.3. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции сопроводительное письмо к представляемым документам, ставит на письме регистрационный штамп с указанием даты и входящего номера.

3.2.4. После регистрации документы в тот же день передаются руководителю (в его отсутствие - заместителю руководителя) Архивуправления для наложения соответствующей резолюции.  

3.2.5. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за прием и регистрацию документов, после получения документов от руководителя Архивуправления в течение 30 минут передает их должностным лицам Архивуправления, ответственным за исполнение государственной функции, в соответствии с резолюцией руководителя Архивуправления. 

3.3. Анализ, обработка документов государственного учета и разъясняющих их документов, ведение фондового каталога Архивуправления на бумажном носителе, подготовка информации к годовому отчету, составление сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов

3.3.1. Основанием для начала административных действий по анализу, обработке документов государственного учета и разъясняющих их документов, ведению фондового каталога Архивуправления на бумажном носителе, подготовке информации к годовому отчету, составлению сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов является поступление документов на бумажном носителе, перечень которых установлен в пп.2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента, к должностному лицу отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственному за исполнение государственной функции в Архивуправлении. 

3.3.2. Должностное лицо отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в течение 3 рабочих дней со дня получения документов:

- проверяет комплектность документов и их соответствие требованиям к оформлению, изложенным в п.п.2.5.4, 2.5.5 настоящего Административного регламента;

- устанавливает наличие оснований для приостановления исполнения государственной функции или для отказа в исполнении государственной функции (отдельных административных процедур).

3.3.3. Если при проверке документов выявлены основания для приостановления исполнения государственной функции или отказа в исполнении государственной функции (отдельных административных процедур),  должностное лицо отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в день выявления извещает должностное лицо государственного или муниципального архива Курской области, музея (библиотеки) Курской области, подготовившее документы (по телефону либо при личном посещении Архивуправления данным лицом), о нарушении требований настоящего Административного регламента и запрашивает у него отсутствующие при представлении документы  либо документы, приведенные в соответствие с требованиями настоящего Административного регламента.

Соответствующее должностное лицо государственного или муниципального архива Курской области, музея (библиотеки) Курской области в течение 7 (семи) дней со дня извещения сотрудником Архивуправления обязано: 

устранить выявленные недостатки представленных в Архивуправление документов;

представить (лично или посредством почтовой связи) отсутствующие при первичном представлении документы  либо документы, приведенные в соответствие с требованиями настоящего Административного регламента.

 По запросу указанного выше сотрудника Архивуправления для соблюдения сроков выполнения административных процедур документы могут быть направлены по факсу, по электронной почте, что не исключает последующее представление оригиналов запрашиваемых документов лично или посредством почтовой связи.

После получения отсутствующих при первичном представлении документов  либо документов, приведенных в соответствие с требованиями настоящего Административного регламента, должностное лицо отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, выполняет действия в соответствии с п.п.3.3.4 настоящего Административного регламента. 

В случае непредставления должностным лицом государственного или муниципального архива Курской области, музея (библиотеки) Курской области запрашиваемых документов сотрудник Архивуправления обращается к директору государственного архива (главе администрации муниципального образования), руководителю музея (библиотеки) с тем же запросом  и предложением о привлечении виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. Данный запрос выполняется в течение 3-х дней.

3.3.4. В случае, если поступившие документы государственного учета соответствуют всем требованиям, установленным в настоящем Административном регламенте,  должностное лицо отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления документов:

3.3.4.1. Ежегодно:

 1) проводит анализ  полноты и сбалансированности всех показателей, указанных в документах государственного учета;

2) изучает информацию, содержащуюся в объяснительных и пояснительных записках к документам государственного учета, листах фонда;

3) сопоставляет данные, содержащиеся в документах государственного учета и разъясняющих их документах, с данными, отраженными в годовых отчетах государственных и муниципальных архивов, выявляет противоречия и принимает меры по их устранению в порядке, предусмотренном в п.п.3.3.3 настоящего Административного регламента;

4) готовит информацию о государственном учете и представляет ее заместителю руководителя Архивуправления для рассмотрения и включения ее в годовой отчет Архивуправления по основным направлениям деятельности, подлежащий направлению в Росархив;

5) включает карточки фондов  государственных  и муниципальных архивов Курской области в фондовый каталог Архивуправления на бумажном носителе.

3.3.4.2. Раз в три года:

1) осуществляет действия, указанные в п.п.3.3.4.1 настоящего Административного регламента;

2) составляет сводные паспорта (на бумажном носителе и в электронном виде) государственных архивов Курской области,  муниципальных архивов Курской области, музеев и библиотек Курской области по состоянию на 1 января  года, следующего за отчетным, путем включения учетных сведений из паспорта каждого государственного или муниципального архива, музея или библиотеки в показатели сводных паспортов;

3) готовит объяснительные записки к сводным паспортам государственных архивов Курской области,  муниципальных архивов Курской области, музеев и библиотек Курской области;

4) составляет (на бумажном носителе и в электронном виде) сведения о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях - источниках комплектования  государственных и муниципальных  архивов Курской области по состоянию на 1 декабря текущего года путем включения учетных показателей сведений о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях -источниках комплектования каждого государственного или муниципального архива в показатели сводных сведений;

5) готовит объяснительные записки к сведениям о состоянии хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях - источниках комплектования  государственных и муниципальных  архивов Курской области;

6) визирует документы, указанные в п.2) – 5) настоящего подпункта, готовит сопроводительное письмо к ним и передает пакет документов на рассмотрение заместителю руководителя Архивуправления.

3.3.5. Заместитель руководителя Архивуправления в течение 3 рабочих дней со дня получении документов, перечисленных в п.п.3.3.4 настоящего Административного регламента, рассматривает их, и в случае отсутствия замечаний к ним составляет годовой отчет, визирует сводные документы государственного учета и передает указанный пакет документов на подпись руководителю Архивуправления.

3.3.6. В случае выявления в подготовленных должностным лицом отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственным за исполнение государственной функции в Архивуправлении, неточностей, ошибок, передает в день выявления представленные документы указанному должностному лицу для внесения соответствующих изменений и доработки.

3.3.7. Должностное лицо отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов,  ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, после получения пакета документов, указанного в п.п.3.3.6 настоящего Административного регламента, в течение 1 рабочего дня дорабатывает документы, вносит в них изменения, передает повторно заместителю руководителя Архивуправления.

3.3.8. Заместитель руководителя Архивуправления в день получения повторно представленных документов выполняет действия, изложенные в п.п.3.3.5 настоящего Административного регламента.

3.4.  Анализ  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и объединение описаний архивных фондов  государственных и муниципальных архивов Курской области в базу данных «Фондовый каталог»

3.4.1. Основанием для начала административных действий по           анализу  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и объединению описаний архивных фондов  государственных и муниципальных архивов Курской области в  программный комплекс  «Фондовый каталог»  является поступление электронных носителей, содержащих информационные массивы базы данных  «Архивный фонд»,  представленных государственными и муниципальными архивами Курской области, к должностному лицу отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственному за исполнение государственной функции в Архивуправлении. 

3.4.2. Должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в течение 3 рабочих дней со дня получения электронных носителей:

- проверяет  соответствие  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд», созданных государственными и муниципальными архивами Курской области, требованиям, изложенным в абзаце восьмом п.п.2.5.4 настоящего Административного регламента;

- устанавливает наличие оснований для приостановления исполнения государственной функции или отказа в исполнении государственной функции (отдельных административных процедур).

3.4.3. Если при проверке копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» выявлены основания для приостановления исполнения государственной функции или отказа в исполнении государственной функции (отдельных административных процедур),  должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в день выявления извещает ответственное должностное лицо государственного или муниципального архива Курской области (по телефону либо при личном посещении Архивуправления данным лицом) о нарушении требований настоящего Административного регламента и запрашивает у него новые электронные носители с указанной информацией взамен поврежденных (не по вине сотрудника Архивуправления) или информационные массивы базы данных «Архивный фонд», приведенные в соответствие с требованиями настоящего Административного регламента.

Соответствующее должностное лицо государственного или муниципального архива Курской области в течение 7 (семи) дней со дня извещения сотрудником Архивуправления обязано представить новые электронные носители с указанной информацией взамен поврежденных или информационные массивы базы данных «Архивный фонд», приведенные в соответствие с требованиями настоящего Административного регламента. 

После получения запрошенных материалов должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, выполняет действия в соответствии с п.п.3.4.4 настоящего Административного регламента. 

В случае непредставления должностным лицом государственного или муниципального архива Курской области запрашиваемых материалов сотрудник Архивуправления обращается к директору государственного архива  с тем же запросом  и предложением о привлечении виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. Данный запрос выполняется в течение 3-х дней.

3.4.4. В случае если поступившие  копии информационных массивов базы данных  «Архивный фонд», составленных государственными и муниципальными архивами Курской области, соответствуют всем требованиям, установленным в настоящем Административном регламенте,  должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в течение 5 рабочих дней со дня поступления электронных носителей:

1) проводит анализ  полноты и сбалансированности всех  элементов описания архивных фондов государственных и муниципальных архивов Курской области;

2) принимает меры по устранению ошибочных показателей в порядке, определенном в п.п.3.4.3 настоящего Административного регламента;

3) объединяет описания архивных фондов государственных и муниципальных архивов Курской области в базу данных программного комплекса «Фондовый каталог»;

4) создает копии информационных массивов базы данных «Фондовый каталог».

3.4.5.  Должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, после осуществления административных действий, указанных в п.п.3.4.4 настоящего Административного регламента, извещает в течение рабочего дня руководителя Архивуправления (его заместителя) о подготовке копии информационных массивов базы данных «Фондовый каталог»  и готовности копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» к направлению в Росархив.

3.5. Направление годового отчета, сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов, а также копий информационных массивов  базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» в Федеральное архивное агентство

3.5.1. 
Основанием для начала административных действий по  направлению годового отчета либо годового отчета с приложением сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов в Федеральное архивное агентство является получение  должностным лицом Архивуправления, ответственным за прием и регистрацию документов, сопроводительного письма, годового отчета, либо сопроводительного письма, годового отчета с приложением сводных документов государственного учета, и разъясняющих их документов,  на бумажном носителе, подписанных руководителем Архивуправления (его заместителем).  
3.5.2.  Должностное лицо  Архивуправления, ответственное за прием и регистрацию  документов, после получения документов, указанных в п.п. 3.5.1 настоящего Административного регламента, в течение 1 рабочего дня:

- регистрирует их в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

- проставляет в подлиннике сопроводительного письма исходящий номер и дату регистрации; 

- делает ксерокопии направляемых писем и прилагаемых к ним документов и подшивает их в соответствующее дело; 

- передает оформленные документы, подлежащие отправке в Росархив по электронной почте, должностному лицу Архивуправления, ответственному за прием и отправку документов по электронной почте;

- после их возвращения от должностного лица Архивуправления, ответственного за прием и отправку документов по электронной почте, вкладывает подлежащие направлению в Росархив документы  в конверт, наклеивает на него установленное количество марок и передает его в соответствующее почтовое отделение для отправки.

3.5.3.  Должностное лицо Архивуправления,  ответственное за прием отправку документов по электронной почте, после получения подлинников документов, указанных в п.п. 3.5.1 настоящего Административного регламента, на бумажном носителе и тех же документов в электронном виде в течение 1 рабочего дня:

- осуществляет отправку документов в Росархив по адресу электронной почты;

- возвращает подлинники полученных документов на бумажном носителе должностному лицу  Архивуправления, ответственному за прием и регистрацию  документов.

3.5.4.   Основанием для начала административных действий по  направлению копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и копий информационных массивов  базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» в Федеральное архивное агентство является получение должностным лицом отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственным за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в устной форме распоряжения руководителя Архивуправления (его заместителя) об их отправке.

3.5.5. Должностное лицо отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственное за исполнение государственной функции в Архивуправлении, в течение 1 рабочего дня осуществляет  отправку копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и копий информационных массивов  базы данных программного комплекса «Фондовый каталог» в Росархив по адресу электронной почты.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции
Контроль за исполнением государственной функции осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции. 


4.1. Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами Административного регламента, по выполнению государственной функции и принятием решений осуществляет   заместитель руководителя Архивуправления.  

4.1.2. Заместитель руководителя Архивуправления при рассмотрении документов, подготавливаемых должностным лицом отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов и должностным лицом отдела бюджетного планирования и программного обеспечения, ответственных за исполнение государственной функции в Архивуправлении,  проводит контроль качества выполненных административных действий по исполнению государственной услуги.

4.1.3. Критериями, характеризующими положительно качество выполненных административных действий по исполнению государственной услуги, являются:

- количество выявленных ошибок, неточностей, противоречий в документах, представленных государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области;

- соблюдение последовательности административных действий, их соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение установленных сроков по выполнению административных действий;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц.

4.1.4. Критериями, характеризующими отрицательно качество выполненных административных действий по исполнению государственной услуги, являются:

- наличие признанных в установленном порядке обоснованными жалоб на незаконность действий (бездействия) должностных лиц;

- неполное выявление ошибок, неточностей, противоречий в документах, представленных государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области;

- несоблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции
   4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения государственной функции государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области проводятся в соответствии с ежегодно утверждаемым  планом работы Архивуправления при осуществлении контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Российской Федерации с периодичностью не чаще одного раза в три года.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области государственной функции проводятся по решению руководителя Архивуправления в случаях:

поступления жалоб на исполнение государственной функции;

выявления нарушений порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим Административным Регламентом, при плановой проверке.

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие и работники Архивуправления, представители государственных и муниципальных архивов Курской области. Состав комиссии утверждается приказом руководителя Архивуправления.

4.2.4. Проверка осуществляется посредством выборочного рассмотрения документов (учетных документов государственных и муниципальных архивов, организаций – источников их комплектования, наблюдательных дел организаций – источников комплектования указанных архивов, карточек учета работы с организациями – источниками комплектования указанных архивов) на предмет соответствия исполнения государственной функции требованиям законодательства об архивном деле Российской федерации и настоящего Административного регламента.

 4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, который составляется в двух экземплярах. В нем отмечаются информация об устранении недостатков, выявленных по результатам предыдущей проверки, выявленные в ходе данной проверки недостатки и нарушения порядка и сроков выполнения административных процедур, о предполагаемых комиссией мерах по устранению выявленных недостатков и нарушений.

  Один экземпляр акта направляется руководителю государственного архива Курской области, в котором проводилась проверка (главе администрации муниципального образования – при проверке муниципального архива), руководителю музея (библиотеки) Курской области.

 Результаты плановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции обобщаются и систематизируются отделом методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов.

4.3. Ответственность государственных служащих Архивуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции

Государственные гражданские служащие Архивуправления, муниципальные служащие администраций муниципальных образований Курской области и должностные лица  областных государственных архивных учреждений,  несут ответственность за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в процессе исполнения государственной функции, в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, о муниципальной службе, законодательством об административных правонарушениях и трудовым законодательством.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции

4.4.1.Устанавливаются следующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции:

проведение текущего контроля не реже двух раз в год;

проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

участие в проведении текущего контроля представителей граждан, их объединений и организаций.

4.4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Архивуправления, участвующих в исполнении государственной функции, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4.3. Контроль полноты и качества исполнения государственной функции со стороны Федерального архивного агентства включает в себя рассмотрение годовых отчетов Архивуправления и документов государственного учета.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении

государственной функции

5.1. Граждане и юридические лица – источники комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения государственной функции, действий (бездействия) государственных гражданских служащих и работников Архивуправления, муниципальных служащих администраций муниципальных образований Курской области и должностных лиц  государственных архивов Курской области в досудебном порядке путем обращения непосредственно к руководителю (заместителю руководителя) Архивуправления, к заместителю Губернатора Курской области – Управляющему делами Администрации Курской области или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Государственные и муниципальные архивы Курской области, музеи и библиотеки Курской области имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения государственной функции, действий (бездействия) государственных гражданских служащих и работников Архивуправления в досудебном порядке путем обращения непосредственно к руководителю (заместителю руководителя) Архивуправления, а в случае, если не удовлетворены решением, принятым руководителем Архивуправления, - к заместителю Губернатора Курской области – Управляющему делами Администрации Курской области.

5.2. Лица, указанные в п. 5.1 настоящего Административного регламента, могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

 наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации; должность, фамилия, имя и отчество государственного (муниципального) служащего, работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которого обжалуется;

 существо обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

 Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

  К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов. 

  Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае, если в обращении, жалобе (претензии) содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то должностные лица Архивуправления, рассматривающие обращение, жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы

5.4. Обращения рассматриваются уполномоченными должностными лицами  Архивуправления и Администрации Курской области в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы (претензии)).

   Обращения, содержащие жалобы (претензии) на нарушение  должностными лицами органа,  исполняющего государственную функцию, требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, на коррупционные проявления при принятии решений в ходе исполнения государственной функции, осуществлении действий или бездействия, рассматриваются уполномоченными должностными лицами Архивуправления и Администрации Курской области в течение 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения,  жалобы (претензии)).

   В случае если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней по решению должностного лица органа, в который поступило обращение, жалоба (претензия). О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

 5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо Архивуправления принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения, либо об отказе в удовлетворении требований.

 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 5.6. Обращение, жалоба (претензия) не рассматривается в следующих случаях:

  отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о  наименовании органа или организации заявителя, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

  если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника Архивуправления, а также членов его семьи;

  текст письменного обращения не поддается прочтению;

  содержится вопрос, на который заявителю многократно (более 3 раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

  Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с момента ее регистрации.

 
5.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях государственных (муниципальных) служащих и работников органов и организаций, участвующих в исполнении государственной функции, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам следующих телефонов: 56-76-10, 56-76-11 и по электронной почте:  аrсhivupr-Kursk@yandex.ru.

Сообщение заявителя должно содержать информацию, указанную в п.5.3 настоящего Административного регламента, а также  сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

  5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц органов и организаций, участвующих в исполнении государственной функции, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции, руководитель Архивуправления принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

  5.9. В случае, если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы (претензии), или решение не было принято в установленный срок, жалоба (претензия) может быть подана в Федеральное архивное агентство Министерства культуры Российской Федерации по адресу: ул.Ильинка, д. 12, г.Москва, 103132.  

  5.10. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц органов и организаций, участвующих в исполнении государственной функции, в судебном порядке  (Ленинский районный суд г.Курска, районные (городские) суды по месту жительства гражданина, Арбитражный суд Курской области) в соответствии с нормами Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации или Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации в течение трех месяцев со дня, когда стало известно заявителю о нарушении его прав.
Приложение № 1
                                                                   к Административному регламенту архивного    

                                                                   управления Курской области по исполнению
                                              

        государственной функции «Ведение государственного

                                              

        учета документов Архивного фонда  Российской

                                                                   Федерации на территории Курской области»

Элементы описания архивных фондов государственных и 

муниципальных архивов в электронном виде, которые должны 

содержать информационные массивы базы данных «Архивный фонд»
1. В формате ПК «Архивный фонд» (3-я версия):

В режиме «Архивист»:


Раздел  ФОНД: поля экрана №№  1-3, поля «Историческая справка» и «Аннотация» экрана № 4,


раздел  ПЕРЕИМЕНОВАНИЯ: все поля,


раздел ФОНДОВЫЕ ВКЛЮЧЕНИЯ: все поля,


раздел НЕЗАДОКУМЕНТИРОВАННЫЕ ПЕРИОДЫ: все поля,


раздел ДВИЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ: все поля,


раздел ОПИСЬ: все поля экранов №№ 11-12,


раздел ДЕЛО: все поля экрана № 17;

В режиме АДМИНИСТРАТОР:

раздел РЕКВИЗИТЫ АРХИВА: все поля,


раздел ПАСПОРТ: все поля.

2. В формате ПК «Архивный фонд» (4-я версия):

2.1. В режиме АРХИВИСТ: 

2.1.1. Раздел ФОНД:

закладка «Общие сведения»:

- номер фонда,

- полное и сокращенное название фонда,

- тип и вид фонда,

- тип документации фонда,

- тип носителей документации фонда,

- характеристика секретности и доступ к документам фонда,

- исторический период,

- категория фонда,

- источник поступления и основание поступления документов, 


- собственность,

- срок хранения,

- движение,

- даты документов,

- количество описей;

закладка «Объем: трад. носители»: все поля для фондов, содержащих документы на традиционных носителях;

закладка «Объем: эл. носители»: все поля для фондов, содержащих документы на электронных носителях;

закладка «НСА1»: поля «Историческая справка» и «Аннотация»;

закладка «Доп. инф.»:


- раздел ПЕРЕИМЕНОВАНИЯ ФОНДА: все поля,


- раздел НЕЗАДОКУМЕНТИРОВАННЫЕ ПЕРИОДЫ: все поля,

- раздел ФОНДОВЫЕ ВКЛЮЧЕНИЯ: все поля;

2.1.2. Раздел ОПИСЬ:

закладка «Общие сведения»:


- номер описи,


- видовой состав описи,


- тип описи,


- тип документации описи,


- тип носителей документации описи,


- характеристика секретности и доступ к документам описи,


- категория описи,


- источник поступления и основание поступления документов,


- срок хранения,


- движение,


- даты документов,


- количество экземпляров описи;

закладка «Объем: трад. носители»: все поля для описей, содержащих                документы на электронных носителях;

закладка «Объем: эл. носители: все поля  для описей, содержащих документы на электронных носителях;

закладка «Акты и топографирование»: все поля раздела АКТЫ;

2.1.3. Раздел ДВИЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ:


- номер акта,


- дата акта,


- тип акта,


- движение,


- объект движения,


- объем;

2.1.4. Раздел ЕД.ХР./ЕД.УЧ.:

закладка «Общие сведения»:


- номер ед.хр./ед.уч.,


- заголовок,


- кол-во листов,


- тип документации,


- тип носителя,


- характеристика секретности и доступ,


- категория,


- даты документов;

закладка  «Акты»: все поля раздела АКТЫ;


2.2. В режиме АДМИНИСТРАТОР:

раздел АРХИВ: все поля,

раздел ПАСПОРТ АРХИВА: все поля.

                                    Приложение № 2

к Административному регламенту архивного    

                                                                  




            
управления Курской области по исполнению
                                              

        






государственной функции «Ведение государственного

                                              

        






учета документов Архивного фонда  Российской

                                                                   






Федерации на территории Курской области»

БЛОК-СХЕМА

                                                  последовательности действий при исполнении государственной функции

	Начало исполнения государственной функции: Поступление  в государственные и муниципальные архивы Курской области документов государственного учета от организаций – их источников комплектования (ежегодно до 30 декабря отчетного года) 
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Представление государственными и муниципальными архивами Курской области, музеями и библиотеками Курской области документов государственного учета, разъясняющих их документов в Архивуправление (в начале года, следующего за отчетным, в календарные дни, установленные Архивуправлением, не позднее 20 января, не позднее 1 февраля – в зависимости от вида документа)


	[image: image10.jpg]


Прием документов государственного учета, разъясняющих их документов,  копий информационных массивов баз данных  «Архивный фонд» их регистрация  (в день поступления, 10 мин. на регистрацию 1 комплекта документов). Передача поступивших документов руководителю Архивуправления для наложения соответствующей резолюции (незамедлительно после регистрации)


	Передача после наложения резолюции руководителя Архивуправления  документов  государственного учета должностным лицам Архивуправления, ответственным за исполнение государственной функции (30 мин.)
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	Проверка должностными лицами Архивуправления, ответственными за исполнение государственной функции, комплектности и соответствия документов, требованиям к оформлению и содержанию, изложенным в  Административном регламенте,   соответствия  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд», созданных государственными и муниципальными архивами Курской области, требования  настоящего Административного регламента, а также устанавливают наличие оснований для приостановления исполнения государственной функции или отказа в исполнении государственной функции (отдельных административных процедур) (3 дня)
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Выявлены основания для отказа в осуществлении должностными лицами Архивуправления, ответственными за исполнение государственной функции, отдельных административных процедур


	Документы соответствуют установленным требованиям
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  Анализ, обработка документов государственного учета и разъясняющих их документов, ведение фондового каталога Архивуправления на бумажном носителе, подготовка информации к годовому отчету, составление сводных документов государственного учета и разъясняющих их документов; (10 рабочих  дней)
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Анализ  копий информационных массивов базы данных  «Архивный фонд» и объединение описаний архивных фондов  государственных и муниципальных архивов Курской области в  программный комплекс  «Фондовый каталог»
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(5 рабочих дней) 



	Извещение должностного лица, подготовившего документы, запрос отсутствующих при первичном представлении документов  либо документов (информационных массивов базы данных «Архивный фонд»), приведенных в соответствие с требованиями Административного регламента, новых электронных носителей (в день выявления оснований для отказа)


	Не представление  запрашиваемых документов и материалов в установленный срок





	Извещение руководителя Архивуправления о подготовке копий массивов баз данных ПК «Архивный фонд» и ПК «Фондовый каталог» для направления в Росархив (1 рабочий день)





	Осуществление административных действий, аналогичных тем, которые производятся в случаях, когда документы соответствуют установленным требованиям



	Устное распоряжение руководителя Архивуправления об отправке   копий массивов баз данных ПК «Архивный фонд» и ПК «Фондовый каталог» в Росархив (в день извещения)







	Представление  руководителю Архивуправления сопроводительного письма, годового отчета, сводных документов государственного учета, и разъясняющих их документов,  на бумажном носителе, и их подписание (1 рабочий день)



	Исполнение государственной функции завершено


	Регистрация  подписанных руководителем Архивуправления сопроводительного письма, годового отчета по основным направлениям деятельности, сводных документов государственного учета, и разъясняющих их документов, направление указанных документов в Росархив по почте и по электронной почте (1 рабочий день) 



 МЕТОДИЧЕСКОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ___________________________________________________  








                             М.В. Шишлова 
 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ «ПЕРЕРАБОТКА И УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ОПИСИ  –  ОСНОВНАЯ ЗАДАЧА ПО ПОВЫШЕНИЮ ИНФОРМАТИВНОСТИ  ОПИСИ» 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  
Эффективность функционирования научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда напрямую зависит от качества составления архивных справочников. Особое место в системе научно-справочного аппарата занимает архивная опись – базовый справочник архивов. Значение описи в том, что, будучи учетным документом и справочником по содержанию, опись несет в себе большую информационную нагрузку и является основой для составления других типов архивных справочников. От качества подготовки и составления архивных описей – базового элемента системы НСА к документам Архивного фонда России и иным архивным документам зависит уровень развития всех средств поиска архивной документной информации   в архивах. 

Цель настоящих Методических рекомендаций «Переработка и усовершенствование описи как основная задача по повышению информативности описи»  (далее – Рекомендации) - составить  единые требования в проведении комплекса работ по повышению информативности описи.  

Применение методики составления структурированных заголовков дел будет способствовать повышению информативности архивных описей, расширению их поисковых возможностей, что в дальнейшем может  положительно повлиять на качество всей системы НСА к документам Архивного фонда РФ и иным архивным документам.  

 Данные Рекомендации  составлены на основе Методических рекомендаций «Составление архивных описей», разработанных Федеральным архивным агентством совместно с Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела (М., 2007),  а также  с учетом специфики состава и содержания документов, хранящихся в муниципальных архивах Курской области. 

 При составлении рекомендаций были использованы:

- Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (с изменениями 04.12.2006);

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации «Об утверждении 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» от 18.01.2007 № 19;

- Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 06.02.2002.   

Рекомендации  предназначены  для применения их в работе муниципальных архивов по переработке и усовершенствованию описей в целях составления справочно-поисковых средств  к архивным документам и повышения информативности описи.   

В  Методических рекомендациях предложена методика  работы, которая применяется при  проведении переработки и усовершенствовании описи дел для повышения ее информационно-поискового уровня, состава научно-справочного аппарата к ней.  

 Основные понятия

Переработка описи дел, документов - составление новой описи взамен старой, не отвечающей требованиям поиска и учета архивных документов.
Усовершенствование описи дел, документов - комплекс работ по повышению информативности описи: уточнению заголовков единиц хранения/единиц учета (без изменения их систематизации), составлению необходимого справочного аппарата к описи. 
Опись -  перечень описательных статей, расположенных в порядке их валовой нумерации в соответствии со схемой систематизации. Опись содержит вторичную документную информацию, которая должна в полной мере соответствовать первичной  документной информации, заключенных в единицах хранения. Опись дел является обязательным элементом системы НСА государственных и муниципальных архивов. 

Архивная опись дел, документов - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и их учета. Архивная опись состоит из описательных статей единиц хранения (единиц учета), итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.  

Архивная опись является внутрифондовым первичным учетным документом и внутрифондовым справочником по составу и содержанию дел. Архивная опись  выполняет три важнейшие функции: 

- информационную (раскрывает состав и содержание документов);

- учетную (обеспечивает учет дел);

- классификационную (закрепляет систематизацию дел внутри фонда).

Архивная опись состоит из двух частей: собственно описи и научно-справочного аппарата к описи. Первоначально описи составляются в делопроизводстве организаций и в ведомственных архивах. 

В справочный аппарат описи дел входят: титульный лист; содержание (оглавление), предисловие; список сокращений; переводные таблицы архивных шифров (в случае переработки описи); указатели.  

Осуществляя функцию учета, опись, с одной стороны, фиксирует каждую единицу хранения, а с другой – всю совокупность единиц хранения в целом. С помощью порядковых номеров закрепляется место каждой единицы хранения в составе описи, а в итоговой записи отражается общее количество единиц хранения в описи. 

В государственных или муниципальных архивах могут составляться новые описи взамен составленных ранее в процессе переработки неудовлетворительно описанных документов, при усовершенствовании системы научно-справочного аппарата. 

РАЗДЕЛ I. МЕТОДИКА ПЕРЕРАБОТКИ ОПИСИ  
Задачи переработки описи заключаются в составлении новой описи взамен ранее составленной и не отвечающей требованиям учета, поиска и необходимого качества описания единиц хранения и документов. 

Дифференцированный подход при переработке описи будет выражаться в определении целесообразности переработки описи. 

Переработка описи (описей) фонда организуется государственным и муниципальным архивом в необходимых случаях. 

Переработка описи фонда допускается если:

- значительная часть заголовков дел не отражает содержание единиц хранения;

- описи имеют суммарное описание единиц хранения, групповую нумерацию единиц хранения;

- большая часть документов фонда погибла (пожар, наводнение и т.д.) или была передана в другой фонд или архив, в связи с чем произошло значительное уменьшение объема фонда; 

- значительно увеличился объем фонда (рассекречивание документов, новые поступления,  проверки наличия и т.д.);

- описи составлены не по номинальному признаку, а по видам документов;

 - наличие в описи помимо документов постоянного хранения   документов по личному составу, документов временного хранения и копий документов. 

Переработка описи включает в себя:

- изучение единиц хранения/единиц учета с проведением экспертизы их ценности, уточнением их фондовой принадлежности; 

- просмотр дел;

- уточнение или составление заголовков единиц хранения/единиц учета; 

- переформирование дел (разделение, объединение, выявления дел, относящихся к другому фонду);

- определение или уточнение их крайних дат;

- пересистематизацию единиц хранения/единиц учета по новой схеме систематизации и составление необходимого справочного аппарата к описи;

- изучение  истории фондообразователя, составление, редактирование, раскрытие «глухих» заголовков (при необходимости).  

Процесс переработки описей фонда предусматривает: 

- изучение единиц хранения/единиц учета с проведением экспертизы их ценности, уточнением их фондовой принадлежности; 

- уточнение или составление заголовков единиц хранения/единиц учета;

- определение или уточнение их крайних дат, пересистематизацию единиц хранения/единиц учета по новой схеме систематизации и составление необходимого справочного аппарата к описи.  

При переработке описей фонда разрабатывается новая схема систематизации единиц хранения в описи, что приводит к изменению их шифров. В связи с этим при переработке описи составляется переводная таблица старых и новых архивных шифров единиц хранения/единиц учета, а также в опись включаются наряду с новыми номерами дел и старые номера дел (старые архивные шифры).  

Таким образом, переводная таблица шифров составляется к переработанной описи после ее переработки в случае изменения номеров единиц хранения, т.е. при их перешифровке. Так, при переработке нескольких небольших по объему описей одного фонда и при их объединении в одну опись с последующей пересистематизацией единиц хранения и изменением их номеров необходимо составление переводной таблицы.  Переводная таблица устанавливает соотношение старых и новых шифров единиц хранения внутри фонда по форме: № единицы хранения по старой описи, № единицы хранения по новой описи, примечания. Она состоит из вертикальных колонок цифр: слева содержатся номера единиц хранения по старой описи, справа  - указываются новые архивные шифры тех же единиц хранения (Приложение № 1). При включении в новую опись единиц хранения нескольких переработанных описей в переводную таблицу включается графа с номерами описей. 

Переводная таблица шифров составляется как ко всем описям фонда, если его документы пересистематизированы и количество описей изменилось, так и к каждой описи, если систематизация проводилась только внутри каждой описи.

Переводная таблица составляется на основе карточек, на которых проводилось описание единиц хранения: в левой стороне карточки указан старый шифр единицы хранения, в правой – новый шифр. Систематизация карточек проводится по порядку старых шифров. Переводная таблица помещается в конце описи. При наличии в фонде нескольких описей, составляются переводные таблицы  к каждой описи. Общая переводная таблица на фонд, образующая отдельный том, помещается за последней описью фонда. 

Уничтожение старых описей дел, документов после их переработки запрещается. Старые описи учитываются по новым описям на правах отдельных единиц хранения и помещаются в конце новой описи за последним номером под своим заголовком и с отметкой «Опись пересоставлена. См. оп. № ...».   

При переработке описей фонда проводится работа по разделению, объединению (если в делах нарушен хронологический и тематический признаки),  включению в дело новых архивных документов,  по обнаружению архивных документов, а также по описанию архивных документов.  

Переработке и пересоставлению подлежат описи, заголовки которых в полной мере не отражают содержащейся в документах фонда информации, когда материалы описи расположены бессистемно и не дают четкого представления об организации их внутри фонда. При обнаружении дел документов фонда, превышающих количество ранее описанных, опись пересоставляется заново. При пересоставлении  описи особое внимание обращается на раскрытие в заголовках состава и содержания документов, на ликвидацию в них второстепенной информации, влияющей на понимание содержания документов, на унификацию заголовков. 

На всех этапах переработки описей заголовок единицы хранения составляется на основе дифференцированного подхода, являющегося основным, универсальным методом предобразования первичной информации. Дифференцированный подход к составлению заголовка означает учет различий в информативности документов единиц хранения, дифференциацию их описания, которая позволяет отразить состав и содержание единиц хранения с различной степенью детализации и глубины. Практическое осуществление  дифференцированного подхода к составлению заголовков единиц хранения заключается  в  применении различной методики описания документов.

К делам фондов организаций,  представляющим информацию, ограниченную одним направлением  деятельности общества или отдельной отраслью этого направления, заголовки составляются  простыми по структуре и содержанию. Например: Справки, отчеты, докладные записки  управления сельского хозяйства  райисполкома Медвенского  района по вопросам освоения целинных и залежных земель в 1978-1979 гг.

К делам фондов организаций, содержащим информацию по одной теме  составляются простые заголовки, способные обеспечить информационные запросы. Например: Экономический анализ производственной деятельности  сахарного  завода им. К. Либкнехта Курчатовского района Министерства сахарной промышленности за 1980 г.  

 В результате переработки описей фонда составляются:

- Историческая справка к фонду (если она отсутствует или не отвечает требованиям) в соответствии с Приложением № 2;

- Акт о разделении, объединении дел, включении в дело новых архивных документов, в котором указывается название фонда, виды проводимых работ в ходе переработки описей фонда, итоговое количество увеличенных или уменьшенных дел, наименовании должности работника и дата (Приложение № 3).  На объединенные и   разделенные дела составляются отдельные Акты. Например, при разделении дела № 4 на пять дел, разделенным делам вновь присваиваются литерные номера - № 4, 4а, 4б, 4в, 4г.;   

- Акт об обнаружении архивных документов, в котором указывается виды проводимых работ, количество обнаруженных в ходе переработки описей фонда документов, итоговое количество дел, наименовании должности работника и дата (Приложение № 4); 

- Акт описания архивных документов, переработки описей, в котором указывается название фонда, количество числящихся по описи и в наличии дел, перечисляются виды работы, количество составленных описей, количество описаний для каталогов, наименовании должности работника и дата (Приложение № 5);

-  Акт о выделении документов к уничтожению, не имеющих научной и практической ценности (Приложение № 6). 

Описи переработанных фондов вместе с исторической справкой и Актами представляются на утверждение и согласование экспертно-проверочной комиссии архивного управления Курской области.

 На основании согласованных с экспертно-проверочной комиссией архивного управления Курской области Актов, вносятся изменения в учетные документы (карточка фонда, лист фонда). После внесения изменений в учетные документы проводится перешифровка и  перекартонирование дел;  оформление ярлыков;  перефондирование,  в случае установления наличия  части документов постоянного хранения в других архивных учреждениях. После этого  Акты  с внесенными учетными изменениями помещаются в дело фонда организации. 

РАЗДЕЛ II. МЕТОДИКА УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ОПИСИ  

  Усовершенствование описи проводится в тех случаях, когда заголовки не раскрывают содержание единиц хранения, отсутствуют необходимые элементы справочного аппарата к описи. 

  Усовершенствование описи  предполагает увеличение объема и качества информации, содержащейся в единицах хранения  и документах, путем  описания и составления справочного аппарата высокого уровня, а также перепечатку старых описей с затухающим или небрежно воспроизведенным текстом.

 Усовершенствование описи включает следующие виды работ:

- уточнение заголовков дел;

-  редактирование заголовков дел (без изменения систематизации единиц хранения);

- составление   справочного аппарата к описи (при необходимости).

При усовершенствовании описей применяется дифференцированный подход, который заключается в определении очередности работы по их усовершенствованию, установлении необходимой степени повышения информационного уровня конкретной описи и состава справочного аппарата к ней, в определении допустимой степени обобщения первичной информации в заголовках единиц хранения.

Уточнение заголовков (редактирование) дел можно проводить как с просмотром, так и без просмотра дел. Вначале проводится анализ  качества заголовков дел, а затем решается вопрос о целесообразности просмотра дел.

Повышение информативности описи проводится за счет дополнительного раскрытия в заголовке содержания дела. 

 Заголовок можно представить в распространенном виде, он может создаваться на основе расчленения содержания дела на отдельные тематические группы. При таком расчленении заголовков снижается вероятность объективных потерь информации, неизбежных при традиционной методике составления заголовка, и значительно повышается уровень информативности описи. 

Составление структурированного заголовка позволяет более полно раскрыть содержание наиболее информативных и сложных для описания дел. Информация структурированного заголовка может использоваться при составлении различных указателей к описи. 
  При редактировании дел целесообразно просматривать дела в ходе предварительного анализа заголовка (для установления его авторов, корреспондентов, места события, датировки, вида или разновидности документов). 

Дела не просматриваются в случае наличия в заголовках дел всех необходимых реквизитов  описания, т.е. соблюдения стандарта описания на уровне дела. В таких  единицах хранения проводится литературное редактирование заголовков дел.  После редактирования заголовков опись перепечатывается, а все необходимые изменения вносятся на обложку дела. Если отсутствуют какие-либо элементы описания справочного аппарата, проводится работа по их составлению. 

В целях более качественного редактирования заголовков дел необходимо ознакомиться с историей фондообразователя, установить или уточнить его основные функции и направления деятельности и подчиненность. Далее требуется выявить недостающие элементы заголовка дела. Редактирование заголовков  дел можно  проводить на карточках или в электронной форме, т.е. непосредственно в компьютере. 

В процессе анализа заголовков, а затем их редактирования устраняются недостатки расположения в заголовке реквизитов описания.   На первое место выносится название видов или разновидностей документов дел.

При редактировании заголовков следует оставлять названия видов документов, присущих конкретной исторической эпохе. 

Например: «доклад», а не «докладные записки», «журнал заседания», а не «протокол».


Если дело сформировано из документов по одному вопросу в пределах одного года (иногда нескольких лиц) и связанных последовательностью делопроизводства, то эти документы описываются как «Дело». В таком случае необходимо изучить состав и содержание дела и выявить присущие «Делу» особенности. 


Например: старый заголовок – «О выдаче права на жительство Иванову И.И. в г.  Дмитриеве». Новый заголовок после редактирования – «Дело о выдаче права на жительство в г.  Дмитриеве  Иванову И.И.».    

Следующим этапом уточнения заголовка дела является определение или уточнение авторов и корреспондентов документов. В отредактированном заголовке при указании автора документов, если им является фондообразователь, его название либо вовсе не приводится, или дается в сокращенном виде. Для некоторых дел, содержащих переписку, характерно большое разнообразие, как авторов, так и корреспондентов. Если последние однотипны, то в заголовке указывается их обобщенное название.  

Например: Переписка  архивного отдела Администрации Дмитриевского района с учреждениями и организациями района по основным вопросам деятельности.  

При редактировании заголовков проводится унификация различных понятий, терминов, упомянутых фамилий, имен, отчеств. К таким разновидностям относятся названия фондообразователей, которые иногда приводятся в разных вариантах, то полностью, то сокращенно. В некоторых заголовках вначале указывается фамилия, затем инициалы, в других на первое место выносятся инициалы. На первое место следует выносить фамилию, а затем – имя и отчество. Подобные разночтения устраняются и составляется унифицированный заголовок. 

Заголовок дела управленческой документации включает: автора архивных документов,  адресатов или корреспондентов, которым направлены или от которых получены документы; вопрос или предмет;  названия события факта, местности; фамилии и инициалов лица; лица, к которым относится содержание указанных документов; даты событий. В случае отсутствия необходимых сведений в заголовок дела  включается поясняющая информация «автор не установлен».  
Заголовок на документы по личному составу включает: наименование вида архивного документа; автора; адресата или корреспондента, которому направлен или от которого получен документ; вопрос или предмет, событие, факт, лицо, название местности, к котором относится содержание указанного документа; дату события. В случае отсутствия необходимых сведений в заголовок дела включается поясняющая информация: « автор не установлен», «без даты». При необходимости заголовок дела дополняется аннотацией, раскрывающей не отраженное в заголовке содержание данного документа. 

 Усовершенствование описи включает и составление необходимого справочного аппарата, каждый элемент которого выполняет определенную задачу. 

После завершения работ по усовершенствованию описи составляется новый, усовершенствованный вариант этой описи.

РАЗДЕЛ III.  СОСТАВЛЕНИЕ ОПИСИ И СПРАВОЧНОГО 

АППАРАТА К НЕЙ  
По завершении уточнения и редактирования заголовков дел на карточках  или без них составляется  одна или несколько  описей.  

Описи могут составляться на:

- дела всех лет одной структурной части фонда, когда учреждение – фондообразователь или часть его прекратили свое существование  (в бесструктурной организации – на все дела, образовавшиеся в процессе  ее деятельности);

- все дела фонда  организации, прекратившей свое существование;

- дела за один год или за несколько лет деятельности организации;

- все дела объединенного фонда и на дела каждую входящую в объединенный фонд организацию. 

В описи дел управленческой документации выделяются разделы и подразделы в соответствии с принятой систематизацией дел.

При внесении в описательную статью описи заголовков дел следует иметь в виду, что:

- заголовки дел располагаются в описи в соответствии со схемой систематизации;

-  если дело имеет несколько томов (частей), каждый том  заносится в опись под самостоятельным номером, далее помещается аннотация документов дела; 

- заголовки дел с одинаковым содержанием и одинаковыми формулировками в листовой описи обозначаются словосочетаниями «то же», при этом другие данные описательной статьи вносятся полностью.  При составлении описи в электронном формате употребление словосочетаний «то же» в заголовках исключено.  

На каждом новом листе описи первый заголовок пишется обязательно полностью. 

Признак систематизации  дел в описи документов по личному составу устанавливается по выбору составителем, исходя из состава и объема документов. Основной признак систематизации – хронологически-структурный в описях фондов действующих организаций. При большом объеме, при описании дел ликвидированных предприятий допускается структурно-хронологический, а для бесструктурных учреждений – номинально-хронологический. Внутри структурного подразделения учреждения или года документы в описи располагаются в соответствии с номенклатурой дел данного учреждения или по степени значимости. 

При малом объеме документов по личному составу целесообразно формировать родственные виды документов одного структурного подразделения за несколько лет в одно дело. Если общий объем документов по личному составу ликвидированных предприятий не превышает объема 5-10 листов, то допускается формирование их в одно дело.  

Заголовки дел в годовом разделе сводной описи дел по личному составу систематизируются по номинальному признаку с учетом следующей последовательности:

приказы (распоряжения) по личному составу;

списки личного состава;

карточки по учету личного состава (при отсутствии отдельной описи личных дел);

личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел);

лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные ведомости по зарплате);

невостребованные трудовые книжки (при отсутствии отдельной описи);

акты о несчастных случаях.

Указанные виды документов, образующиеся в организации в больших объемах, могут выделяться в самостоятельные годовые разделы описи (личные дела, трудовые книжки и т.п.). Личные дела (личные карточки) вносятся в сводный годовой раздел описи по году увольнения лица, на которое заведено личное дело, и систематизируются по алфавиту.

Если в делопроизводстве приказы общего характера были объединены в одном деле с приказами по личному составу, то последние необходимо выделить в отдельную группу, не указывая в заголовках единиц хранения номеров приказов, т.к. порядок их нарушен. На эту особенность следует обратить внимание в предисловие к описи. 

При необходимости к  законченной описи дел по личному составу составляются оглавления, указатели и списки сокращенных слов. 

В оглавлении перечисляются: предисловие, список сокращений (составляемый в необходимых случаях), названия всех подразделов и более мелких групп дел, включенных в раздел, указатели (если они имеются). 

 В список сокращенных слов вносятся все сокращения слов и понятий, употребляемых в описи, кроме общепринятых,  а также сокращенные обозначения названий учреждений, организаций, предприятий (кроме хорошо известных). В указанном списке в алфавитном порядке слева располагаются сокращенные слова и понятия, а справа – через тире дается их полное обозначение. 

В справочный аппарат описи дел входят: титульный лист; содержание (оглавление), предисловие; список сокращений; переводные таблицы архивных шифров (в случае переработки описи); указатели.  


Титульный лист описи является обязательным элементом справочного аппарата для описей всех фондов. Он содержит информацию, определяющую принадлежность документов, внесенных в опись, к конкретному фонду или его части; к определенному периоду времени, поисковые данные, способствующие нахождению описи в архивном отделе. (см. Приложение №…). 


 Предисловие может составляться как общее ко всем описям фонда, так и к отдельной описи. Предисловие составляется в помощь пользователю для лучшей ориентации в документах фонда. Предисловие состоит из двух частей: в первой содержится история создания фондообразователя, во второй – историю создания фонда, перечисляется состав и содержание документов в описи, раскрывается состав справочного аппарата к описи.   


Предисловие, которое составляется ко всем описям фонда, включает: историю фондообразователя; историю фонда; аннотацию состава и содержания документов описи; состав справочного аппарата к описям. 


При написании первой части предисловия используются законодательные источники,  официальные издания, дело фонда, документы фонда, учетные документы, научно-справочный аппарат архивного отдела. При изложении истории фондообразователя кратко описываются исторические условия, в которых возник и действовал фондообразователь, даты возникновения, все изменения в названии, переименования фондообразователя со ссылкой на законодательные акты. Необходимо также отразить цели, задачи, структуру, функции и все изменения, произошедшие за период существования организации со ссылками на документы, подтверждающие указанные изменения.  Затем указывается дата реорганизации или  ликвидации фондообразователя  со ссылками на законодательные акты, название организации-преемника. 


В случае если сведения по истории фондообразователя были установлены не по законодательным актам, а по косвенным источникам (бланкам, печатям, документам по личному составу), то это следует оговорить в данном разделе предисловия. Например: Изменения в структуре ОАО «Юговостокцентрмонтаж» прослеживаются по штатным расписаниям за 2000-2010 гг.  


Сведения по истории организации излагаются в хронологической последовательности. Датами создания (или ликвидации) считаются даты постановлений высших органов государственной власти, приказов вышестоящих органов. 


Вторая часть предисловия – история фонда, она  включает следующие сведения: дату первого поступления документов фонда в архивный отдел; их объем и крайние даты; изменения в составе и объеме фонда и их причины; наличие единиц хранения, выходящих за хронологические границы фонда;  указываются    все виды работ,  которые были проведены в результате переработки (причины разделения или объединения дел; допущениях технических ошибок; обнаружении дел, не относящихся к данному фонду; перечисляются акты, составленные в результате переработки описей и причины их составления) и усовершенствования описи (перечисляются дела, которые подлежали  уточнению, пересоставлению, составлении НСА к фонду).   Далее перечисляется состав и содержание документов описи, при этом выделяются наиболее типичные группы дел по их видам и разновидностям, содержанию. 

В заключении раскрывается состав справочного аппарата к описи – принципы его составления.  

Предисловие подписывается составителем и помещается в начале описи, представленной на  заседание ЭПК   архивного управления Курской области.  
                                                                               Приложение № 1 

Переводная таблица к фонду № 252 – Управление сельского хозяйства администрации Горшеченского района Курской области

	Старая опись
	Новая опись 
	Примечания

	№№ описи


	№№ ед. хранения


	№№ описи 
	№№ ед. хранения 


	

	1
	1 б
	1
	1
	

	1
	1 в
	1
	2
	

	1
	                 2

	1
	3
	

	1
	4

	1
	4
	

	1
	5

	1
	5
	

	1
	6

	1
	6
	

	1
	7

	1
	7
	

	1
	8

	1
	8
	

	1
	9

	1
	9
	

	1
	10

	1
	10
	

	1
	11

	1
	11
	


                     Форма переводной таблицы
Приложение № 2

Историческая справка – письменный документ, составленный в архиве и содержащий сведения по истории фондообразователя, его документального и архивного фондов, а также краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда и научно-справочного аппарата к нему. 

 Историческая справка состоит из двух частей: 

- история фондообразователя за период, который охватывают дела описи;

-  история фонда, включающая  характеристику документов фонда.

Историческая справка составляется на каждый архивный фонд, объединенный архивный фонд, архивный фонд личного происхождения, архивную коллекцию.

Историческая справка в архиве необходима для:

определения и уточнения границ архивного фонда;

определения и уточнения состава и полноты документов архивного фонда (или выявления недостающих документов и их розыска);

проведения экспертизы ценности документов фонда;

установления системы построения фонда и разработки схемы систематизации, использования научно-справочного аппарата к фонду. 

Методика составления исторической справки едина для всех архивов, но степень подробности исторической справки зависит от вида фонда и характера документов.

Историческая справка составляется в ведомственном архиве, в государственном или муниципальном архиве, если фонд из ведомственного архива поступил без исторической справки, если фондирование осуществляется в государственном или муниципальном архиве (при создании  объединенных фондов, архивных коллекций, описании документов, переработке описей). При первой передаче документов фонда из ведомственного архива в государственный или муниципальный архив с ним передается один экземпляр исторической справки, второй экземпляр остается в ведомственном архиве.

Историческая справка составляется за весь период деятельности организации или за определенный период. Историческая справка должна иметь заголовок «Историческая справка к фонду № …» с указанием как полного, так и официально принятого сокращенного наименования фондообразователя (в именительном падеже) и его подведомственности. 

Например: Историческая справка к фонду № 252 – Управление сельского хозяйства администрации Горшеченского района Курской области.  

Историческая справка используется как сотрудниками государственного или муниципального архива, так и исследователями. 

Для составления исторической справки используются законодательные источники, документы фонда и вышестоящей организации, в которую входил фондообразователь. 

 
Первая часть исторической справки - история фондообразователя  - включает в хронологической последовательности все реорганизации:


характеристику исторических условий возникновения организации;

название организации-предшественницы; 


даты создания, преобразования и ликвидации организации со ссылкой на законодательные акты или распорядительные документы (по тексту ставятся сноски, в конце - указывается  фонд, дело, лист, в котором имеется распорядительный документ); 

название организации – преемницы; 

задачи и функции организации и их изменения;

изменения в названии и подчиненности организации со ссылками на распорядительные документы и сносками по тексту;

состав системы подведомственных организаций (бригады, фермы, специалисты, подсобные предприятия, социально-культурные учреждения и др., находящиеся на территории организации);

место организации в системе подведомственных организаций;

место организации в системе государственного аппарата, в экономической, общественно-политической, культурной и другой жизни;

административная структура организации и ее изменения (правление, председатель и их функции);

организационно-хозяйственная структура, ее изменения;

общая характеристика организации (площадь колхоза, товарищества, населенные пункты, количество дворов и колхозников и их изменения – если возможно). 


Сведения в первой части исторической справки излагаются сжато, точно, с обязательными ссылками на законодательные источники и документы фонда, а иногда привлекается и дополнительная литература.


Уточняя даты создания (как и ликвидации) организации, необходимо различать время возникновения организации согласно законодательному акту и действительное начало ее деятельности. 


Датами создания, как и ликвидации организаций, считаются даты постановлений высших органов государственной власти для центральных учреждений и приказов вышестоящих органов для местных организаций. 


Даты фактической деятельности организации-фондообразователя устанавливаются по документам самой организации, что также оговаривается в исторической справке. 

Структура фондообразователя дается на момент его возникновения со всеми основными изменениями, произошедшими за период его существования.

В первой части исторической справки перечисляются функции организации, т.е. основные направления ее деятельности, отраженные в нормативных актах.

Наряду с основной деятельностью фондообразователя необходимо отразить  и ее специфические особенности.

 При изложении истории различных общественных организаций следует особо отметить вопрос о членстве в них. 

Если подведомственная сеть разветвленная, то сведения о ней излагаются по хронологии или даются в отдельном приложении.

Если подведомственная сеть неразветвленная, то ее изменения и характеристику можно привести вместе со структурными изменениями, в хронологической последовательности. 

В случае ликвидации организации в исторической справке отражается весь период ее деятельности. Если нельзя определить точную дату ликвидации организации, то это оговаривается в исторической справке.

Например: Определить точную дату ликвидации плановой комиссии Горшеченского района Курской области  не представляется возможным из-за отсутствия документов.  

 Если организация возглавлялась видными государственными, научными или культурными деятелями, то можно включить дополнительные сведения о руководителе (фамилия, имя, отчество, должность, информация о его вкладе в данную отрасль). В ряде случаев, отражая историю организации-фондообразователя, в историческую справку можно включать не только данные о его структуре, но и указывать фамилии лиц, возглавлявших эти структурные подразделения. 


Даты в исторической справке к фонду и описях пишутся словесно-цифровым способом. Например: 24 июня 2011 год.

Дополнение к исторической справке составляется  при дальнейшем пополнении фонда, а также  в случае реорганизации, изменения структуры, функций фондообразователя. 

Первая часть дополнения к исторической справке начинается со слов: За период с … по … в названии организации произошли следующие изменения (изменений не произошло). В дополнении к исторической справке в  хронологической последовательности описываются сведения об изменениях в задачах и функциях, административной и организационной структуре, составе подведомственной сети организации со ссылками на законодательные акты.    

В исторической справке к фонду личного происхождения отражается история жизни и деятельности фондообразователя. В ней указываются:  фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, годы жизни фондообразователя, профессия, этапы основной деятельности, особенности организации документов). Во второй части исторической справки к фонду документов личного происхождения указываются сведения о поступлении документов (от кого), наличии документов фондообразователя и составе научно-справочного аппарата к фонду.  

Вторая часть исторической справки  отделяется от первой части исторической справки двумя межстрочными интервалами, разделительными обозначениями на одинаковом расстоянии друг от друга: Например:
X                         X                               X 
Вторая часть исторической справки (или дополнения к ней) включает следующие данные:

причины описания документов фондообразователя, их объем и крайние даты;

сведения о составе  каждой описи, их объем и крайние даты; 

полноту документов в описи и степень сохранности документов, причины их утраты;

особенности формирования, описания и систематизации документов во всех составляемых описях (причины включения в дело документов за несколько лет);

причины отсутствия дел и документов в описи; 

сведения о наличии документов, выходящих за хронологические границы описания фонда;

сведения о наличии документов по личному составу и местах их хранения;

сведения о физико-техническом состоянии дел; 

информацию о проведение в архиве описания документов, переработки или усовершенствования описей с указанием причин, вызвавших необходимость этих работ (перефондирование, объединение дел, составление описи и т.д.).   

Во второй части исторической справки содержатся также такие элементы описания, как аннотация, библиография, информация об условиях доступа и использования документов.

Аннотация включает в себя краткую обобщенную характеристику состава документов по структуре фонда и по видам документов, содержания документов по темам, вопросам, отражающим направления деятельности фондообразователя, с указанием хронологии тем и обозначением их географических (административно-территориальных) границ.

Библиография включает список опубликованных и неопубликованных справочников по фонду и документальных публикаций, выполненных на его основе.

В конце исторической справки (дополнения) указываются выходные данные на сноски, проставленные по тексту исторической справки  (фонд, опись, дело, лист). Если информация взята из опубликованного издания – указывается полное название изданного документа, год издания и страницы. 

Историческая справка (дополнение) подписывается составителем с указанием должности и даты составления  исторической справки. Историческая справка печатается в четырех экземплярах: три экземпляра передаются в государственный или муниципальный архив при первой передаче документов фонда; один - хранится в деле фонда в архиве организации. Историческая справка дополняется при пополнении фонда или в случае реорганизации, изменения структуры и функций организации. Историческая справка (дополнение) представляется в государственный или муниципальный  архив вместе с каждой законченной описью.
           






Приложение № 3

__________________

(название архивного отдела)

       АКТ 






УТВЕРЖДАЮ

_______ № _____                                     _____________________

(дата)






(руководитель  органа местного 








  самоуправления)

о разделении, объединении



Подпись ____________


дел, включении в дело новых                   

архивных документов



Дата

   (нужное подчеркнуть)

Фонд № _________________

Название фонда _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________

В ходе _____________________________________________________________________






(указать вид работы)

Произведено разделение, объединение дел, включение в дела  новых архивных документов __________________________________________________________________ 
	№№

пп
	Номер описи
	Номер дела
	Заголовок дела
	Количество листов
	Новые шифры дела
	Новое количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


В результате количество дел фонда увеличилось (уменьшилось) на ____________________

_____________________________________________________________________________

                                               (цифрами и прописью)

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

Изменения в учетные документы внесены _______________________

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

Форма акта о разделении, объединении дел, включении в дело новых архивных документов

            





Приложение № 4

__________________

(название архивного отдела)

       АКТ 






УТВЕРЖДАЮ

_______ № _____                                     _____________________

(дата)






(руководитель  органа местного 








  самоуправления)

об обнаружении архивных



Подпись ____________


документов 

Дата

В ходе ____________________________________________________________________ 






(указать вид работы)

было обнаружено ____________________________________________________________




(в фонде, в архивохранилище, рабочем помещении)

____________________________________________________________________________

	№№

пп
	Заголовок ед.хр.
	Шифр (если есть)
	Крайние даты
	Кол-во листов 
	К какому фонду относится (новый шифр)
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено _____________________________________________________ ед.хр.






(цифрами и прописью)

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

Изменения в учетные документы внесены _______________________

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

                            Форма акта об обнаружении архивных документов
                                        Приложение № 5

_________________

(название архивного отдела)

       АКТ 






УТВЕРЖДАЮ

_______ № _____                                     _____________________

(дата)






(руководитель  органа местного 








  самоуправления)

описания архивных документов,

            Подпись  _______ расшифровка подписи


переработки описей

(нужное подчеркнуть) 



Дата

Фонд № ______________________________________________________________________






(название фонда полностью)

____________________________________________________________________________

По состоянию на ___________________ в фонда № ________________ по учетным данным 


   (указывается дата начала работы)

числилось __________ описей,   __________ ед.хр.,   __________________ архивных документов,   ______________ листов россыпи за ____________________ годы.

Для работы получено: по описи № ___________ ед.хр. неописанных ________ ед.хр., 

___________ архивных документов,  _______________  листов.

В результате _______________________________ произошли следующие изменения:



  (указать наименование работы)

- выделено не подлежащих хранению  _____________________ ед.хр. (док-ов, лл.)

- возвращено собственнику ______________________________ ед.хр. (док-ов, лл.)

- передано в научно-справочную библиотеку ______________ ед.хр.

- передано в другие фонды архива _______________________ ед.хр. (док-ов, лл.)

- передано в другие архивы _____________________________ ед.хр. (док-ов, лл.)

- объединено с другими ед.хр. ___________________________ ед.хр. 

- сформировано из россыпи _____________________________ ед.хр.

- поступило из других фондов  ___________________________ ед.хр. 

- включена пересоставленная опись _______________________ ед.хр.

Вновь составлены описи № _____________________ на _____________________ ед.хр.

___________________________________________________________________________

             Форма акта описания архивных документов, переработки описей 

По состоянию  на ________________________________ в фонде № _______________________



(указывается дата завершения работы)

числится  __________________________ описей,  _____________ ед.хр. за _____________ годы.

Проведены следующие виды работ: _____________________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________



         (перечисляются проделанные виды работ)

Составлено для именного каталога _____________________________ описаний

          
        для систематического каталога ______________________  описаний

К описям дел фонда составлен следующий справочный аппарат _____________________

_____________________________________________________________________________





(перечислить какой именно)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Работу выполнил:

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Работу принял:

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

Документы фонда и справочный аппарат принял: 

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

Изменения в учетные документы внесены _______________________

Наименование должности 


Подпись 

Расшифровка подписи

работника 

Дата

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК  архивного управления

Курской области 

от __________________ № _________ 

Форма акта описания архивных документов, переработки описей 






(продолжение)

                                                                     Приложение № 6

__________________________

  (название архивного отдела)

       АКТ 






УТВЕРЖДАЮ

_______ № _____                                     _____________________

(дата)






(руководитель  органа местного 








  самоуправления)

о выделении к уничтожению  

            Подпись  _______ расшифровка подписи


архивных документов, не  

подлежащих хранению      



Дата
К уничтожению отобраны: документы фонда N ________________________

                                             (название фонда)

__________________________________________________________________

на основании: ____________________________________________________

                 (ссылки на нормативно-методические документы

__________________________________________________________________

                    для проведения экспертизы)

__________________________________________________________________

	N 
п/п
	Названия  
групп   
документов 
	Крайние
даты  
	Номера 
описей 
	Номера ед.
хр. по  
описям  
	Количество
ед. хр.  
	Примечания

	1 
	2     
	3   
	4   
	5     
	6     
	7    

	
	
	
	
	
	
	


Итого __________________________ ед. хр. за _______________ год(ы)

         (цифрами и прописью)

Количество   ед.  хр.,   крайние  даты  и  краткая  характеристика

документов, остающихся на хранении _______________________________

Заведующий отделом

(архивохранилищем)           Подпись           Расшифровка подписи

Наименование

должности

работника                    Подпись           Расшифровка подписи

Дата

Форма акта о выделении к уничтожению архивных документов,

не подлежащих хранению

Документы сданы __________________________________________________

                             (название организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной ____________ N ______

                                                (дата)

Наименование

должности

работника                     Подпись          Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование

должности

работника                     Подпись          Расшифровка подписи

Дата

УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК  архивного 

управления Курской области 

от ______________  № _____
Форма акта о выделении к уничтожению архивных документов,

не подлежащих хранению (продолжение)

ОБМЕН ОПЫТОМ 
РАБОТЫ _______________________________________________________
Н.И. Долгих  

                               ШАГАЯ  В  НОГУ  СО   ВРЕМЕНЕМ  
(Из опыта  работы  архива ЗАГС по обеспечению сохранности, комплектованию и использованию документов Архивного фонда)  
Известно выражение: «Без знания прошлого невозможно понять настоящее». Отсюда ясно, насколько большое значение имеет деятельность архивов – этих хранителей истории. Их богатство – огромный пласт нашей культуры. Для изучения прошлого ученым прежде всего необходимо ознакомиться с докумен​тами той или иной эпохи. К сожалению, за всю историю человечества в результате войн, стихийных бедствий и пожаров по​гибло огромное количество бесценных до​кументальных свидетельств. Часть из них уничтожалась злонамеренно.  Вот почему задача сохранения докумен​тальных памятников истории является очень важ​ной. 

На территории Курской области в настоящее время архив записей актов гражданского состояния области является структурным подразделением комитета ЗАГС Курской области. 

Располагается архив в здании Государственного архива общественно-политической истории Курской области.

Функции, выполняемые архивом ЗАГС Курской области обширны:

1) приём, комплектование, подготовка к хранению вторых экземпля​ров записей актов гражданского состояния;

2) внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния в соответствии с извещениями, направленными в адрес архива органа​ми ЗАГС, а также выписками из решений судов;

3) аннулирование актовых записей актов гражданского состояния;

4) проведение реставрационных работ с документами;

5) приём и комплектование документов отделов комитета ЗАГС Курской области, по​ступающих на временное, долговременное и постоянное хранение;

6) составление описей дел постоянного хранения и документов по личному составу;

7) обеспечение сохранности, учёта, отбора и использования докумен​тов, хранящихся в архиве в соответствии с требованиями; 

8) осуществление приёма граждан и выдачи документов (извещений, справок, свидетельств) в соответствии с действующим законодательством;

9) проведение работы по запросам различных организаций и письмен​ным заявлениям граждан; 

10) консультирование в рамках осуществляемых полномо​чий;

11) проведение работы по исполнению международных обязательств Российской Федерации в сфере регистрации актов гражданского состояния;

12) формирование электронного архива по вторым экземплярам записей  актов гражданского состояния, составленным органами ЗАГС Курской области;

13) ведение статистической отчётности по уплате государственной по​шлины за выдачу документов.

Архив несёт ответственность за изготовление и сохранность бланков заяв​лений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гра​жданского состояния (журналы), производит учёт и выдачу указанных бланков, справок, журналов органам ЗАГС Курской области.

При архиве ЗАГС работает экспертная комиссия комитета ЗАГС Кур​ской области. Работа экспертной комиссии заключается в проведении экспертизы ценности документов комите​та, составлении актов приёма-передачи документов на временное и постоянное хранение в архив комитета, составлении актов на уничтожение докумен​тов с истекшим сроком хранения, проведении процедуры по составлению но​менклатуры дел, её согласования с  ЭПК (экспертно-проверочной комиссией) архивного управления Курской обла​сти.

За всеми перечисленными функциями стоит огромный объём работы.

В своей работе сотрудники архива ЗАГС Курской области руководству​ются семейным законодательством Российской Федерации,  действующими нормативными документами в сфере работы архивов Российской Федерации, законодательством в сфере работы с обращениями граждан и т.д.

Задача архива - обеспечивать не только сохранность, комплектование, но и использование документов.

Одним из ведущих направлений в деятельности архива является работа с устными и письменными обращениями граждан в соответствии с действующим законодательством в этой сфере, административным регламентом по исполне​нию государственной функции «Организация рассмотрения обращений гра​ждан в Администрации Курской области», административным  регламентом комитета ЗАГС Курской области по предоставлению государственной услуги по выдаче справок о государственной регистрации актов гражданского состоя​ния. 

Основные виды документов, которые выдаются гражданам - это повторные свидетельства и справки о государственной регистрации акта гражданского состояния, извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния, при необходимости - письменные разъяснения. На приёме проводится консультирование граждан, оказывается помощь по составлению и направле​нию заявлений граждан о выдаче документов. 

Ежегодно в архив ЗАГС по почте поступает около 4 тыс. единиц различ​ной корреспонденции: заявления граждан; запросы органов ЗАГС, судов, орга​нов прокуратуры, УВД, ФСБ; метрические выписи из Государственного архива Курской области.

При работе с запросами и заявлениями работники архива строго руководствуются ста​тьями Федерального закона  от 15 ноября 1997 г. 
№ 143-ФЗ «Об актах гра​жданского состояния», в которых чётко указаны организации, которым  предо​ставляются сведения о государственной регистрации актов гражданского состоя​ния (ст. 12), и указан  порядок выдачи повторных свидетельств (ст. 9).

Работа с корреспонденцией ведётся по карточной системе регистрации, которая, исходя из специфики делопроизводства архива, позволяет быстро найти информацию по каждому запросу или заявлению, а также увидеть  про​цесс исполнения. На каждый поступающий в архив документ заводится индивидуальная карточка с присвоением своего уникального номера. В карточках отражаются все этапы прохождения документа по его исполнению.

Архив ЗАГС работает в тесном сотрудничестве с Государственным архи​вом Курской области, так как часто в наш адрес поступают заявления по вопро​сам выдачи документов по метрическим записям до 1920 года. 

На основании сохранившихся метрических записей в соответствии с  п. 2.4. нормативного до​кумента «Условия хранения книг регистрации актов гражданского состояния и метрических книг в органах ЗАГСа, а также порядок передачи этих книг в госу​дарственный архив на хранение», утверждённого Заместителем Министра юсти​ции СССР 27 февраля 1978 г., архив ЗАГС комитета ЗАГС Курской области  производит выдачу повторных  свидетельств и справок с учётом норм закона, указанных в 
п. 58 Правил заполнения бланков записей актов гражданско​го состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гра​жданского состояния.

Кропотливой работой, требующей особого внимания, в деятельности архива является внесение исправлений и изменений во вторые экземпляры записей актов гражданского состояния в соответствии с извещениями, направленными в наш адрес органа​ми ЗАГС, а также выписками из решений судов. Так, в 2008 году в архив посту​пило таких документов 10321 единица, в 2009 году - 12735, в 2010 году - 11853. Если сделать при​близительные расчёты, то еженедельно архив получает 250 документов для внесе​ния исправлений или изменений. 

Архивный фонд комитета ЗАГС Курской области огромный и входят в него следующие виды документов:

1) вторые экземпляры записей актов гражданского состояния о ро​ждении,  смерти, заключении и расторжении брака, об установлении от​цовства, об усыновлении (удочерении), о перемене имени за временной период с 1921 года по 1932 год включительно и с 1941 года по 2010 год включительно. Временной разрыв в этих документах связан с полной утратой части документов с 1933 года по 1940 год включительно в годы Великой Отечественной войны. В связи с фактом утраты существует также частичная сохранность архива сороковых и пятидесятых годов;

2) вторые экземпляры восстановленных актовых записей по выше​перечисленным видам актов гражданского состояния с 1951 года;
3) дела о перемене имени с 1971 года по 2009 год включительно;
4) дела по исправлению, восстановлению и аннулированию актовых записей с 1951 года по 2001 год включительно;
5) документы постоянного хранения (учредительные документы, от​чёты бухгалтерские и статистические по регистрации актов гражданского со​стояния, годовые планы работы,  пояснительные записки, акты приёма-передачи дел и т.д.) с 1945 года по 2008 год включительно;
6) документы по личному составу (приказы, личные дела сотрудни​ков, карточки-справки о заработной плате) с 2002 года по 2009 год включитель​но.

Все вышеназванные документы прошли экспертизу ценности и внесены в  описи архивного фонда. Описи прошли процедуру согласования с экспертной комиссией комитета ЗАГС Курской области и экспертно-проверочной комиссией архивного управления Курской области, утверждены председателем комитета ЗАГС Курской области.

Архивный фонд ЗАГС Курской области, находящийся на хранении, огромный. Только 17105 акто​вых книг (около 5131,5 тыс. актовых записей). Ежегодно архивный фонд по​полняется ещё тремя сотнями книг и документами по делопроизводству комитета ЗАГС Курской области. 

Вторые экземпляры актовых записей из районных и городских органов ЗАГС поступают в архив и их количество составляет около 54,0 тысяч в год. В соответствии с нормативным документом «Условия хранения книг реги​страции актов гражданского состояния и метрических книг в органах ЗАГСа, …» все они проходят  комплектацию и сверку по недостающим актовым записям, брошюруются в книги в определённом порядке. 

В хранилище архива ЗАГС также находятся на временном хранении формы бланков записей актов гражданского состояния, формы заявлений и справок, журналы. Вся эта продукция выдаётся сотрудниками архива в течение года органам ЗАГС по мере необходимости. 

В настоящее время особое внимание уделяется созданию электронных архивов, то есть созданию электронных копий документов, что способствует большей сохранности подлинников архивных документов на бумажных носите​лях, а также внедрению современных информационных технологий в создание эффективных быстродействующих поисковых систем, связанных с поиском ар​хивных документов.Наиболее распространенная в применении органами ЗАГС России является Многоуровневая автоматизированная иерархическая система  «ЗАГС» (МАИС ЗАГС). Около 50 % регионов (40 субъектов) производят регистрацию актов в данном программном обеспечении. Данная автоматизированная система предназначена для комплексной автоматизации функций, выполняемых сотрудниками органов записи актов гражданского состояния, связанных со сбором, хранением, анализом и обработкой информационных данных и документов, обеспечивающих функционирование системы ЗАГС.В ПК «МАИС ЗАГС» реализованы функциональные возможности регистрации и работы по следующим позициям: рождение, установление отцовства, брак, расторжение брака, перемена имени, усыновление (удочерение), смерть, восстановление рождения, восстановление смерти.
Органы ЗАГС Курской области и архив ЗАГС комитета ЗАГС Курской области широко используют в своей профессиональной деятельности данную программу, но подавляющая часть записей актов гражданского состояния  хранится только в бумажном виде, что снижает  эффективность их  использования. 

Существующие в бумажном виде документы подвержены разрушению в процессе  хранения и использования, что приводит к безвозвратным потерям и затрудняет удовлетворение запросов граждан и организаций.

Основная задача электронного архива организации - оперативное обеспечение доступа всех отделов к необходимым документам. Поиск документа в бумажном архиве может отнимать до недели рабочего времени, но и по истечении недели не каждый документ может быть найден. 

Как следствие, общая эффективность работы бумажного архива с каждым годом падает. Поэтому одним из самых важных посылов создания электронного архива - значительное сокращение времени на поиск и обработку информации. Нужный документ можно найти и распечатать за считанные минуты. При существенных размерах архива экономия времени может быть колоссальной. 

Перед органами ЗАГС Курской области и архивом ЗАГС комитета ЗАГС Курской области стоит важная задача по переводу актовых записей с бумажных носителей в электронный вид с использованием программного обеспечения «МАИС ЗАГС».

В настоящее время органами ЗАГС области проводится работа по формированию архивного фонда записей актов гражданского состояния Курской области, в которой сотрудники архива принимают активное участие. Ежедневно в течение рабочей недели каждый сотрудник архива проводит набор актовых записей в архивную базу данных с бумажных носителей. Процесс внесения одной актовой записи в программное обеспечение составляет 10 – 15 минут и требует максимального внимания и собранности оператора. За 9 месяцев 2011 года сотрудниками архива ЗАГС  были внесены актовые записи о рождении, смерти, заключении и расторжении брака за период 1921 - 1928 гг. по городу Курску в количестве 12528 единиц.

Пройдёт ещё много времени, а архивы будут хранить информацию о людях с первых дней рождения и до последних дней. Мы должны хранить свою историю, следовательно, бережно относиться к хранителям нашей истории.                                                           
Т.И. Зрелых 

ОБ ОПЫТЕ РАБОТЫ АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДСМИНИСТРАЦИИ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА ПО КОМПЛЕКТОВАНИЮ ДОКУМЕНТАМИ ЛИЧНОГО ПРОИСХОЖДЕНИЯ И ФОТОДОКУМЕНТАМИ
Одним из основных направлений деятельности  архивного отдела Администрации Золотухинского района Курской области (далее – архивного отдела) является работа с документами личного происхождения и фотодокументами.

По состоянию на 1 сентября  2011 года в архивном отделе  находится  182  дела личного происхождения. Все  документы в делах, кроме двух, подлинные  и хранятся за период с 1930 по 2009 год.   В архивный отдел  документы поступили от 25 жителей Золотухинского района, в тои числе от 8 граждан   района несколько   раз. 

Комплектование архивного отдела документами личного происхождения  осуществлялось от разных категорий граждан  района:    участников Великой Отечественной войны 1941 -1945 гг.; участников боевых операций в республике Афганистан; участников ликвидаций последствий аварии на Чернобыльской АЭС; директоров предприятий; глав муниципальных образований; учителей школ района; медицинских работников; библиотечных работников; простых  рабочих района; колхозников; частных предпринимателей  и т.д. 

 На хранение были приняты документы Героя Советского Союза, летчика, подполковника запаса Шевелева Сергея Николаевича, которые сегодня пользуются особым интересом  у исследователей.  В состав его фонда вошли следующие документы:   автобиография от 27 апреля 1950 года, грамота Президиума  Верховного Совета СССР о присвоении звания Героя Советского Союза  С.Н.Шевелеву от 13 июня 1961 года, лётная книжка Героя Советского Союза, гвардии  подполковника Шевелева С.Н. от 8 февраля 1950 года, полетные карты Генерального штаба Красной Армии, которыми пользовался Сергей Николаевич во время боевых операций, учебное пособие по теории воздушной стрельбы для проведения военных действий, благодарственное письмо  Шевелеву С.Н. от командования 2-го Белорусского фронта от 10 мая 1945 года, почетные грамоты, фотографии и другие.

 С интересом воспринимаются исследователями документы  внештатного корреспондента районной газеты «Золотухинская жизнь», дважды лауреата областного конкурса журналистов им. Овечкина, члена Союза журналистов России, пенсионера Пушечникова Геннадия Владимировича.

На хранение было принято 15 дел за период с 1961 по 2008 гг. Это  опубликованные книга  «От печали до радости» и  очерки «Золото старинной чеканки»; черновые и рабочие записи очерков под названием «Предания старой Казанки», «Кладбище», «Встреча с Пушкиным»,  «Плен и воля», «Залесье» и другие; аттестат зрелости о среднем  образовании от  24 июня 1961 года; свидетельство о присвоении  профессии помощника машиниста  электропоезда от 7 июля 1993 года; удостоверение № 3 внештатного корреспондента редакции газеты «Колхозная жизнь»; удостоверение донора СССР; районные газеты «Золотухинская жизнь» со  статьями  Г.В.Пушечникова; почетные грамоты; фотографии и другие документы.

Никого из посетителей архивного отдела  не оставляют равнодушными, представленные на выставке, документы рабочего совхоза «Сергиевский», ветерана труда Руднева Владимира Павловича.  В состав его фонда вошли:  автобиография, свидетельство о рождении № 168 от 27 июня 1930 года, удостоверение о награждении бронзовой медалью «За достигнутые успехи  в развитии народного хозяйства» главного комитета ВДНХ СССР, удостоверение к нагрудному знаку «Победитель Всесоюзного конкурса механизаторов 1976 года», удостоверение о присвоении квалификации комбайнера, тракториста-машиниста первого класса, свидетельства о присвоении квалификации сельскохозяйственных кадров и об обучении во всероссийской школе повышения квалификации сельскохозяйственных кадров, удостоверение «Ударник коммунистического труда»,  профсоюзный билет, членский билет всесоюзного добровольного общества борьбы за трезвость, воспоминания о родословной Рудневых с 1840 по 1990 годы  с авторской правкой, фотографии и другие.
  
Примечательно, что Владимир Павлович передал на хранение практически все документы, которые отложились в процессе его трудовой деятельности. На хранение поступило 16 дел  за  период с 1930 по 2007 гг. 
Большое количество интересных документов поступили в архивный отдел Администрации Золотухинского района от   директора ватной фабрики Панина Алексея  Семёновича.  

При приеме документов в архивный отдел заметна  преемственность поколений. Например, свои документы передал на хранение  Пушечников Г.В., а затем, документы поступили от его мамы Пушечниковой Ольги Васильевны в количестве 5 дел за 1951-2001 гг., участнице  Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., бывшего медицинского работника, бывшего председателя Вереитиновского сельского Совета, а сегодня пенсионерки. 

Также свои документы передала на хранение дочь Героя Советского Союза, летчика, подполковника запаса  Шевелева С.Н., фонд которого  хранился в архивном отделе, медицинский работник, неоднократный призер районных и областных конкурсов на звание «Лучший по профессии» Брусова Анна Сергеевна.  

Документы от граждан района  поступают на хранение в архивный отдел на основании Акта  приёма-передаче  документов. Составляется  договор о передаче документов личного происхождения, в одном из пунктов которого   имеются ограничения по  использованию переданных документов.  
В архивном отделе Администрации Золотухиснкого района имеется план-график, в соответствии с которым документы потенциальных держателей фондов поступают  на хранение.  В  2011 году согласно графику передала свои документы в количестве 11 дел за 1971-2009гг. бывший редактор районной газеты «Золотухинская жизнь», член  Союза журналистов России, ветеран труда Троицкая Надежда Андреевна. 
В настоящее время  архивный отдел    сотрудничает  с  Председателем районной организации ветерана войны, труда, Вооружённых сил и правоохранительных органов, участником Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., ветераном труда  Коптеловым  Леонидом Михайловичем по передаче документов на хранение. 
Помимо документов личного происхождения архивный отдел  проводит большую работу по приему на хранение фотографий. По состоянию на 1 сентября 2011 года в архивном отделе находится 624 фотодокумента за 1944-2009 гг., которые   отражают различные стороны жизни  Золотухинского района: государственную власть, государственное строительство, общественно - политическую жизнь, Великую Отечественную войну 1941-1945 гг., боевые операции в Афганистане, народное хозяйство и сельскохозяйственное производство, образование, здравоохранение,  культуру, физкультуру и спорт, религию, юбилейные мероприятия,  памятные даты и другое.

В целях пополнения архивного отдела  фотодокументами в Золотухинском районе были проведены три экспедиции.  Так, в апреле  2004 г. в муниципальном образовании «Будановский сельсовет» проведена первая  экспедиция под названием «Фронтовая фотография», посвященная 60-летию Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., а через четыре месяца в муниципальном образовании «Гремяченский сельсовет»  проведена вторая экспедиция под названием «Самое памятное фото», посвященная 75-летию образования Золотухинского района. Жители сел с удовольствием откликались  на подобные мероприятия и передавали на хранение фотографии.  Третья историко-архивная экспедиция была проведена совместно с архивным управлением Курской области среди учителей и учащихся школ района.  В течение  экспедиций  было собрано более 150 фотографий, отражающих исторические, социальные, экономические и культурные события района.  Большая  часть  собранных  фотографий подлинные, в основном, военных и послевоенных лет.  
  Также архивный отдел  проводит работу по инициативному фотографированию различных объектов, даже, казалось бы, самых незначительных, расположенных на территории района. Так,     при съемке усадьбы А.А.Фета в д. 1-я Воробьёвка Золотухинского района, были сфотографированы  помимо основного здания, и   подсобные сооружения, аллея и др.  Работниками архивного отдела были  также сфотографированы все объекты монастыря «Курская Коренная Рождества Пресвятой  Богородицы мужская пустынь». В преддверии 65-летия Победы в Великой Отечественной войне  1941 – 1945 гг.  на пленке были  запечатлены все братские захоронения, обелиски  и памятные знаки в количестве 53 ед. хр. и оформлен цветной  фотоальбом.  

Документы личного происхождения и фотодокументы не лежат на полках, а постоянно используются в нашей работе. Мы проводим всевозможные выставки и школьные уроки в школах с использованием фотодокументов и документов личного происхождения, ежегодно на страницах районной газеты «Золотухинская жизнь» печатаем статьи. Ежемесячно обновляется стенд, находящийся в рабочем кабинете архивного отдела.

 
Таким образом, необходимость комплектования архивного отдела документами личного происхождении и фотодокументами очевидна. Данные документы незаменимы в деле сохранения  истории района для будущих поколений.  
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М.В. Шишлова 

СЛУЖИТЕЛЬ ВЕЧНОСТИ   
(о Богданове Валентине Леонидовиче, начальнике 

архивного управления Курской области)
У каждого народа есть своя история, свои герои, своя память. Древний Курский край - часть славной истории русского народа. Составной и неотъемлемой  частью его культурного наследия  являются архивы и, конечно же, люди, которые создают и берегут их. Это люди, которые по долгу службы занимаются формирова-нием архивных фондов и хранением истории, деятельности организаций и учреждений, сведений о жизни и труде граждан. Дело, которому каждо-дневно и трепетно они служат  - общественно значимое, по-настоящему государственное дело. 
Понять и оценить его легче на изломе тысячелетий, в пору перемен, когда остро ощущается дыхание и движение времени. Для нас, архивистов, острота этого ощущения связана еще и с тем, что мы являемся гражданами одного из немногих государств мира, имеющих за плечами тысячелетнюю историю в архивных документах. Поэтому отношение к архивам – это не только отношение к истории, это и отношение к настоящему и будущему Отечества.
Архивная служба в нашем регионе возникла не на пустом месте, а благодаря неутомимым труженикам и собирателям истории, краеведения, археологии и этнографии, истинными представителями курской интеллигенции.   Мы знаем, что начало собиранию исторического архива положила Курская  учёная архивная комиссия, созданная в 1903 году, 100-летие которой курские архивисты отметили в  2003 г. То большое наследие, которое она оставила, явилось плодом коллективных усилий, как  исследователей – краеведов, так и известных столичных ученых. Хочется назвать некоторых из них  - Губернатор Курской губернии, председатель учёной архивной комиссии, страстный любитель и знаток археологии, выходец из старинного дворянского рода,  Николай Николаевич Гордеев1; курский краевед, педагог, журналист, преподаватель Курской Мариинской женской гимназии,  реального училища,  автор фундаментальной монографии по ранней истории курского дворянства – «Историческая летопись Курского дворянства», Анатолий Алексеевич Танков 2; курский  чиновник, заместитель председателя окружного суда, занимающийся археологией и историей, Александр Николаевич Кобылин;  композитор, учитель музыки, концертный исполнитель,  автор  оригинальной музыки и хора «Гимн святым братьям Кириллу и Мефодию»,  Аркадий Максимович Абаза3; преподаватель немецкого языка  Курской классической гимназии, составитель карты  Курской губернии и учебника немецкого языка, Юлий Михайлович Штокман 4 и многие другие.  Эти люди прекрасно знали  историю Курского края, и, что особенно важно, они сами производили отбор исторических материалов, формировали архив при  Курской учёной архивной комиссии. И именно к ним после событий в октябре 1917 г.  обратилось Московское архивное управление для решения вопроса о назначении должности уполномоченного Главного управления архивным делом в регионе.  
Сегодня в архивной отрасли Курской области  немало архивистов-личностей,  истинных хранителей и собирателей документальной истории Курского края. Благодаря их труду выстояло в 90-е годы прошлого века и продолжает развиваться  региональное архивное дело.

 Но в настоящей статье мне хотелось бы остановиться  на одном из руководителей – управленцев, возглавившего  с 2005 г.  архивную службу региона, и в котором сочетаются  лучшие традиции  русской интеллигенции  от времён Петра I  до деятельности Курской губернской учёной архивной  комиссии. Во многом, при его помощи,  значительно улучшились материальная база и нормативные условия хранения документального информационного потенциала – важной составной части историко-культурного наследия региона. 
Богданов Валентин Леонидович родился 16 мая 1954 г. в г. Троицке Челябинской области в семье служащих. 12 апреля 1960 г. вместе с родителями переехал в г. Курск. Отец работал начальником, а затем механиком спецавтобазы г. Курска, мать – воспитателем детского сада. В 1961 г. Валентин Леонидович пошел в школу № 17 г. Курска, а сразу после ее окончания в октябре 1971 г.  начал работать слесарем-инструментальщиком на заводе  «Прибор».  С ноября 1972 г. был призван  в ряды Советской Армии  в Прибалтийский Военный Округ, где служил в Литве в должности заместителя командира  учебного парашютно-десантного взвода воздушно-десантных  войск. В ноябре 1974 г. окончил службу  в Советской Армии  и вернулся в г. Курск 5.  
С декабря 1974 г. продолжил трудовую деятельность  в Курском производственном объединении (КПО) «Электроаппарат» в должности фрезеровщика. Через  год поступил на заочное отделение  Курского филиала Московского финансово-экономического института по специальности «планирование и промышленность», получив в 1980 г. диплом экономиста.  С ноября 1978 г. Валентин Леонидович был назначен инженером – технологом – нормировщиком инструментального цеха. После окончания института с июля 1981 г.  переведен на должность  инженера – нормировщика отдела организации труда и заработной платы,  а в октябре того же года  стал начальником бюро технического нормирования. Со 2 февраля 1983 г.  Валентин Леонидович уже заместитель начальника отдела организации труда и заработной платы КПО «Электроаппарат». 
Очередной этап в жизни Валентина Леонидовича начался с 1984 г., когда он был приглашен в органы исполнительной власти, где  по 1987 год  работал в должности заместителя председателя Ленинского райисполкома -    председателя районной плановой комиссии. В этот же период времени он прошел переподготовку на факультете планирования промышленного производства при Московском ордена Трудового Красного Знамени  институте народного хозяйства им. Г.В. Плеханова, ему была  присвоена квалификация «организатор планирования народного хозяйства». 
С 1987  по 1991  г.   работал заместителем председателя Ленинского исполкома районного Совета народных депутатов г. Курска. В сентябре 1991 г. был избран председателем Курского городского Совета народных депутатов. В связи с ликвидацией Советов в ноябре 1993 г. был переведен на должность  заместителя  главы администрации г. Курска.  Через два года поступил на заочное отделение  в Курский филиал Орловской региональной академии государственной службы при Президенте Российской Федерации по специальности «юриспруденция», получив в 1997 г. диплом юриста.  
В  марте 1999 г. Валентин Леонидович был назначен первым заместителем главы администрации г. Курска. С октября 2003 г.  по январь 2004 г. трудился заместителем главы администрации г. Курска. 
В период работы в администрации г. Курска Валентин Леонидович  организовывал и доставлял гуманитарную помощь воинским подразделениям Курской области, осуществляющим боевые действия по контртеррористическим операциям на Северном Кавказе, за что приказом  командующего  войсками Московского округа ВВ МВД  был награжден нагрудным знаком «За отличие в службе»; организовывал  шефскую помощь экипажу атомного подводного ракетного крейсера (АПРК) «Курск» и  приказом командира корабля принят в Почетные члены экипажа  подводной лодки, ему были подарены памятный знак АПРК «Курск» и портативное дыхательное устройство подводника с дарственной надписью «Почетному подводнику АПРК «Курск». 
Таким образом,  практически двадцать лет Валентин Леонидович  проработал в органах исполнительной власти города областного центра, где курировал социальную работу, систему образования, здравоохранения, культуру, и внёс большой вклад в развитие социальной защиты населения города, планирования народного хозяйства, молодежной политики, физической культуры и спорта, в работу по взаимодействию с воинскими формированиями, расположенными в г. Курске, являя собой пример   мужества и истинного служителя Отечества.    
Новым этапом трудовой деятельности Валентина Леонидовича, как управленца, стала  его работа в архивном управлении Курской области, начальником которого был назначен со 2 февраля  2005 г. За это короткое время он овладел всеми направлениями архивного дела и архивного строительства, став профессионалом. Об этом свидетельствуют   существенные позитивные изменения, произошедшие в архивной отрасли региона. 
По его инициативе и при непосредственном участии были разработаны и приняты главные законы курских архивистов. Это закон    «Об архивном деле в Курской области», регулирующий сегодня отношения в сфере  архивного дела и закон «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела», реализацией которого  стало обеспечение муниципальных архивов районов компьютерной и копировальной техникой за счет субвенций, предоставленных областным бюджетом, для обеспечения условий хранения  оставленных  в них  документов  государственной собственности.  

Особенно заметна его роль в увеличении сети государственных архивов в целях сохранении от уничтожения тысяч  документов по личному составу ликвидированных организаций Курской области для  реализации законных прав и свобод граждан.  В октябре 2005 г.   было создано областное государственное архивное учреждение  «Государственный архив документов по личному составу Курской области», что позволило   многим курянам получить необходимое  пенсионное обеспечение, заслуженные  льготы и компенсации. Болея душой за экономическое состояние архивных учреждений Курской области и проблему социальной защищенности архивистов, Валентин Леонидович использовал все возможности для того, чтобы добиться адекватного финансирования, как поддержания и укрепления материально-технической базы государственных архивов, так и  повышения оплаты труда архивистов государственных архивов. В 2006 г. было принято постановление Правительства Курской области «Об оплате труда работников областных государственных архивных учреждений», которое  сделало возможным улучшить материальное положение работников   госархивов области.
В 2007 г. под руководством Валентина Леонидовича была разработана и Курской областной Думой принята областная целевая программа «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2007 – 2010 годы». И  хотя  не все программные мероприятия были профинансированы, все же удалось  значительно  обновить  материальную базу государственных архивов области: проведены ремонтные работы, установлена система видеонаблюдения, заменены лифты и произведен монтаж АТС внутренней связи, установлены металлические двери в архивохранилищах, противопожарное оборудование, заменены оконные блоки, увеличилось количество оргтехники и др. 

Большое внимание Валентин Леонидович уделяет работе с органами местного самоуправления и муниципальными архивами, взаимодействия с которыми привели к   положительным сдвигам в архивной отрасли местных  архивов. В течение  2008-2009 гг. были созданы муниципальные архивы в городских округах Льгов и Железногорск 6. Сегодня в систему архивов Курской области входят 28 муниципальных районных архивов и 4 муниципальных архива городских округов в Железногорске, Льгове, Курске и Курчатове 7. 
Валентина Леонидовича отличает умение находить контакты с руководителями  органов законодательной и исполнительной власти Курской области,  руководителями подразделений Администрации области, в работе с которыми  он настойчиво и достойно отстаивает государственные интересы развития архивного дела.  Очередной заслугой в этом направлении стало принятие Курской областной Думой в 2010 г. областной целевой программы «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015 гг.», в которой предусмотрена модернизация материальной базы государственных архивов региона, мероприятия по внедрению цифровых технологий для пользователей читальных залов,  переводу архивных документов в электронный вид, созданию инфраструктуры доступа населения к  документам с использованием сети Интернет, приобретению микрофильмирующего и  сканирующего оборудования, необходимого для перевода документов в электронный вид и др. Данное обстоятельство –  яркое подтверждение тому, что Валентин Леонидович болеет душой за   дальнейшее развитие государственных архивов области, понимая, что в век глобального использования информационных технологий невозможно существование и дальнейшее   функционирование ни одной структуры.   

Он успешно сочетает в себе роль архивиста-управленца и редактора многих изданий, подготовленных работниками государственных архивов.  Под  его редакцией  вышли из печати такие издания, как «Суровая правда войны. 1943-1945 гг. на Курской земле в документах архивов» часть 3, который был отмечен Дипломом конкурса научных работ в области архивоведения, документоведения и археографии; сборник документов «Память ты для сердца свята…», посвященного 90-летию образования ВЛКСМ и отмеченного отдельным Дипломом конкурса научных работ в области архивоведения, документоведения и археографии; информационный сборник «Из истории храмов Курской Епархии»; издание «Курская область. Хроника событий», посвященное 75-летию образования Курской области; ежегодные сборники статей «События и люди в документах курских архивов» и Календарь знаменательных и памятных дат и др.    
Большую роль в своей работе Валентин Леонидович уделяет   патриотическому воспитанию подрастающего поколения Курской области. В рамках реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006-2010 гг.» и областной программы «Патриотическое воспитание граждан Курской области» курские архивисты приняли активное участие в издании федерального сборника документов «Голодомор в 20-30 гг. ХХ в. В Советском Союзе», подбирали документы к изданию, посвященному 65-й годовщине разгрома немецко-фашистских войск под Сталинградом, за что удостоились благодарности от Губернатора Волгоградской области.

Все сотрудники архивного управления, работающие с ним, отмечают его широту взглядов, стремление по-государственному  смотреть на любые вопросы архивного дела, пусть даже  частные, умение выделить главные проблемы. Он не является авторитарным руководителем, наоборот,  всегда требует от подчиненных их собственных мнений и идей, пусть даже расходящихся с его собственными взглядами,  но при этом чёткого  выполнения поставленных перед ними заданий и поручений.   Его авторитет высок среди  ученых и преподавателей курских вузов.  В 2010 г. Валентин Леонидович  был членом итоговой государственной аттестационной комиссии, а с 2011 г. назначен ее председателем по специальности «Документоведение и документационное обеспечении управления» в Курском институте социального образования (филиале) Российского государственного социального университета.
Валентин Леонидович неоднократно награждался Почетными грамотами и Благодарностями главы Администрации города Курска, Губернатора Курской области. В 1999 г. был награжден нагрудным знаком «Почетный работник органов государственной власти и местного самоуправления Курской области», в 2007 г. – Благодарностью Губернатора Курской области, в 2008 г. - Почетной грамотой Курской области, в 2009 г. - Почетной грамотой Курской областной Думы, в 2010 г. - Почетным знаком города Курска «За особые заслуги перед городом Курском» и  Почетным знаком Российского общества историков-архивистов 8. 

Будем надеяться, что и в дальнейшем под руководством Валентина Леонидовича  постепенно будут решены все  насущные  и основные проблемы архивного дела и курская архивистика, как и российская,  станет достойным партнером мирового архивного сообщества.  
Примечания:
1  ГАКО. Ф.Р-2968. Оп.1. Д.47. Л.47 об.

2 Бугров Ю.А. Летописец отчего края // Газета «Курская правда». 1988. 10 сентября.

3 Стародубцева Г.Ю., Щавелев С.П. Историки Курского края. Биографический словарь. Вып.1. Курск, 1998. С.61.

4 ЛасочкоЛ.С. Ю.М.Штокман – педагог, музыкант, член курской губернской ученой архивной комиссии //  Курский край. Научно-исторический журнал № 7-8 (27-28). Курск, 2002. С.63.

5   ГАКО.  Ф.Р-2969. Оп. 1. Д. 2497. Л. 123.

6 Текущий архив архивного управления Курской области. Дело «Переписка архивного управления Курской области с  органами местного самоуправления районов и городов Курской области за 2008, 2009 гг.». 

7 Текущий архив архивного управления Курской области. Дело «Паспорта муниципальных архивов Курской области на 01.01.2011 г.».

8 Текущий архив архивного управления Курской области. Дело «Личное дело Богданова Валентина Леонидовича». Копия.
ИНФОРМАЦИЯ 
И ХРОНИКА СОБЫТИ  __________________________________________ 
 КОНФЕРЕНЦИИ, КРУГЛЫЕ СТОЛЫ, СЕМИНАРЫ: 

14 января 2011 г.   в читальном зале государственного архива Курской области состоялось награждение победителей областного конкурса на лучшее сочинение «Любимый Курский край», который   проводился с  1 июня по 30   декабря 2010 года. 
Организатором конкурса  стало архивное управление Курской области при участии регионального отделения Российского общества историков-архивистов. 
 
В конкурсе приняли участие работники государственных архивов Курской области, муниципальные служащие районов Курской области,  учителя  и учащиеся школ Курской области, студенты вузов и средних специальных учебных заведений, работники библиотек и другие жители Курской области, интересующиеся историей родного края,  всего на конкурс было представлено 80 сочинений,   из которых 64  работы представили  учащиеся  общеобразовательных школ Курской области,  студенты Курских вузов и техникумов.  В читальном зале госархива Курской области  собрались  учителя  и учащиеся школ Курской области, студенты вузов и средних специальных учебных заведений, работники библиотек для награждения.
Собравшихся приветствовал начальник архивного управления Курской области В.Л. Богданов, который отметил, что проведение конкурса показало любовь подрастающего поколения к своей малой родине и, что немаловажно, их умение писать о ней.  Тематику представленных на конкурс  работ осветила член конкурсной комиссии,  председатель регионального отделения РОИА Н.Н. Коротеева, подчеркнувшая, что сочинения были самые разнообразные от истории своей семьи до истории  родного края, от истории поселка до истории целых архитектурных комплексов, монастырей, расположенных  на территории  Курской области.  Членов комиссии удивила разнообразная тематика сочинений – от истории семьи, села, города, района до истории зданий и архитектурных сооружений Курска, жизни и деятельности художников, писателей, скульпторов, уроженцев Курска и Курской области с наличием большого  иллюстративного материала – фотографий,  рисунков родных уголков.  Собравшимся победителям конкурса были  вручены Дипломы архивного управления Курской области и Благодарственные письма начальника архивного управления Курской области. Данное событие освещалось представителями СМИ.  
30 марта  2011 г. начальник архивного управления Курской области В.Л. Богданов выступил в прямом эфире на телеканале «Сейм» в рубрике «Власть. Открытая политика» с обсуждением вопросов  развития архивной отрасли региона. В частности он отметил, что  понятие «архив»  берет свое начало с петровских времен,  когда 28 февраля (10 марта по новому стилю) 1720 года был опубликован, подписанный Петром Великим,  первый в России общегосударственный  правовой акт под названием  «Генеральный регламент» или «Устав». В   нем архивному вопросу была отведена целая отдельная 64 глава, которая так и называлась «О Архивах». В дореволюционной России документы, представляющие историческую и практическую ценность, хранились в подвальных и сырых полуподвальных помещениях учреждений. Специального   органа,  занимающегося собиранием и хранением  документального наследия, не было.  Первой попыткой создания архивной службой на местах на общественных началах было  повсеместное открытие с 1884 г. губернских ученых архивных    комиссий, целью которых было создание исторического архива.  В Курской  губернии   такая комиссия была  создана 6 мая 1903 г. Важным итогом ее деятельности  в первую очередь стало создание архивной службы в губернии и краеведческого музея, которые в дальнейшем стали научными и культурно-просветительными центрами губернии. Сегодня архивная отрасль Курской области представляет собой 3 государственных архива: государственный архив Курской области, государственный архив общественно-политической истории Курской области, областное государственное архивное учреждение «Государственный архив документов по личному составу Курской области»; 28 муниципальных архива районов и 4 муниципальных архива городских округов (Железногорск, Льгов, Курск, Курчатов); 1412 архивов организаций. 
Им было отмечено также, что в 2011 г.  в документах  фонда «Курская казенная палата», хранящегося в государственном архиве Курской области были найдены интересные документы:

- в деле  о службе кассира 2-го разряда Суджанского казначейства Стефана Григорьевича Краснопольского было обнаружено Свидетельство, выданное ему в 1912 г. об окончании Замостянского начального училища Суджанского уезда Курской губернии;

- в деле о службе писца Льговского казначейства Андрея Андреевича Положенцева найдена медаль, выданная ему  за труды, проявленные при всеобщей мобилизации в  1914 г. и Свидетельство к ней;

-  в деле о службе кассира 1 –го разряда Николая Павловича Носленко  найдено Свидетельство (1916 г.) об  окончании Ново-Оскольского Высшего начального училища   с его фотографией и печатью.   

Сегодня с развитием Стратегии информационного общества в Российской Федерации, утвержденной Президентом Российской Федерации 7 февраля 2008 г., в которой  предусматривается перевод к 2015 г. не менее 20% документов Архивного фонда Российской Федерации в электронную форму, перед архивными учреждениями Курской области стоит вопрос о проведении масштабной работы  по переводу в электронную форму около 400 тыс. дел к 2015 г.  В данном направлении проведена большая работа. В октябре 2010 г. постановлением Администрации Курской области утверждена областная целевая программа «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015 гг.». На протяжении 5 лет предстоит  работа  по укреплению материально–технической базы государственных архивов (замена отопительных систем, систем кондиционирования воздуха, обновления электротехнического оборудования, установки систем химического пожаротушения), решению проблемы, которая уже начата, по переводу документов в электронный вид, осуществлению работ по оцифровки документов и приобретение для этого специализированного оборудования.  
27 мая 2011 г. в читальном зале государственного архива проводилась  региональная научно-практическая конференция под названием «Культура и интеллигенция Курского края через призму исторического опыта России», посвященная 70-летию государственного архива Курской области. Организаторами конференции выступили архивное управление Курской области и государственный архив Курской области. В конференции приняли участие  представители научной общественности, краеведы, любители истории, студенты и аспиранты курских вузов, всего около 30 человек.
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(зам. начальника архивного управления С.П. Некрасова   (слева),   зам. директора госархива Курской области О.В. Пешехонова, директор госархива Курской области М.М. Литвинова)
Выступления участников конференции, подготовленные в основном  на   документальных материалах  курских архивов,    были посвящены вопросам
культуры и  роли интеллигенции в сохранении культурно-исторического наследия региона. 
Ряд  информаций касался  новых страниц истории и краеведения,  в  том числе, неизвестного плана г. Курска 1782 г. (Ю.В. Озеров), происхождения икон и иконописных школ на Руси (Е.В. Фролова), истории колдовства в Курском крае (П.О. Горбачев), роли духовенства в сохранении культурного наследия XX в. (А.Ю. Бунин), культурной и хозяйственной деятельности Курской городской думы и управы в 1903-1910гг. (А.Ю. Дорохова),  любительского искусства Курской интеллигенции (И.Г. Косихина),   благотворительности в Курском крае XIX-XX в. (И.В. Кукина), празднования первой годовщины октября в Курске (В.В. Раков), деревенскому быту Курской губернии XIX-XX в. и т.д.   
Отдельные темы были посвящены  деятелям культуры и  персоналиям, внесшим значительный вклад в развитие истории и культуры  региона  в XIX - XXI в.  В частности,  деятельности начальника архивного управления Курской области В.Л. Богданова в сохранении Архивного фонда Курской области  (М.В. Шишлова),  жизни и творчеству К.Д. Воробьева (Г.Л. Ачкасова), художественной и общественно-политической жизни В.В. Овечкина и Е.И. Носова (Н.И. Чаплыгина), работникам учреждений культуры в 1970-80 гг. (З.Д. Ильина),  директорам курских банков (Л.А. Кузнецова), интеллигенции на примере функционирования музея «Юные защитники Родины» (Л.С. Холтобина), преподавателям Курской ГСХА 1985-2000 гг. (Е.И. Емельянова). 
  Часть докладов  была посвящена вкладу  интеллигенции в возрождении духовно-нравственных ценностей Курского края (Н.В. Лесько),  в сохранение историко-культурного  наследия региона (Г.А. Салтык), в историю дворянской усадьбы Курского края (М.М. Звягинцева). 

Мероприятие освещалось местными СМИ. Все доклады и сообщения  опубликованы в сборнике материалов конференции в 2011 г.
27 мая 2011 г. в рамках конференции в читальном зале госархива Курской области развернулась выставка документов и книжных изданий, посвящённая 70-летию государственного архива Курской области.  На выставке были представлены книги, подготовленные государственным архивом Курской области в течение последних пяти лет. Среди них   книги, посвященные событиям Великой Отечественной войне 1941-1945 гг. - «Поклонимся великим тем годам… Курская область в годы Великой Отечественной войны 1941-1945гг. Хроника военных лет», «Курской области – 75. События. Факты. Люди», сборники документов  «Суровая правда войны 1941 г. на курской земле в документах архивов. Части 1, 2, 3, «Война. Народ. Победа»; материалы ежегодных  региональных научно-практических конференций,   издания, рассказывающие о юбилейных датах событий, произошедших на территории Курской области  - «Календарь знаменательных и памятных дат Курской области» и другие.   
3 июня 2011 г.  в государственном архиве Курской области прошел очередной областной конкурс профессионального мастерства на звание «Лучший архивист 2011 года».  В шестой раз архивисты и делопроизводители организаций Курской области   соревновались между собой в знаниях, умениях и практических навыках. Организаторами конкурса стали  архивное управление Курской области при материальной поддержке Федерации профсоюзных организаций Курской области, обкома профсоюза работников госучреждений и общественного обслуживания.   
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                                           (участники конкурса)

За победу в конкурсе боролись работники областных  государственных архивов Курской области, сотрудники муниципальных архивов районов и городских округов области, архивов организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области, всего тринадцать человек. Возраст участников - от молодых специалистов до старейшин архивного дела, среди которых были архивисты, участвовавшие в конкурсе уже не первый раз. Так, начальник архивного отдела Администрации Большесолдатского района С.В. Щербакова соревновалась  уже в четвёртый раз, причём в предыдущие годы  была в числе победителей и занимала призовые второе и третье  места.Конкурс открыла и представила каждого участника заместитель начальника архивного управления С.П. Некрасова,  рассказавшая о достижениях в работе  и индивидуальных особенностях каждого из  них.  
Очередность участия в конкурсе определялась жеребьевкой, после  которой состоялись три конкурсных этапа. Первый этап - теоретический,  проводился в форме тестирования на знание нормативных правовых актов,   архивного дела и документационного обеспечения управления. Второй этап    демонстрировал  практические навыки участников конкурса по оформлению документов при приеме их на государственное хранение. 

Наиболее интересным и зрелищным оказалось последнее  «Домашнее задание», в результате которого участники, при горячей поддержке болельщиков, в творческой театрализованной форме представили оригинальное приветствие архивистам страны к профессиональному празднику - Дню архивов. В ходе данного этапа все участники раскрылись не только как профессионалы, но и как творческие, неординарные люди, умеющие представить свою работу в самых разных жанрах. Одни участники подготовили небольшой юмористический видеофильм об одном дне работы в архиве; другие - стихи, песни. Например, в стихотворении начальника архивного отдела  Администрации Дмитриевского района А.И. Бачуриной  звучали строки о  важности документов и необходимости их хранения: «…. Пусть говорят – бумага равнодушна. Да, если это белоснежный лист! А если это запись – посмотрите, ведь он живой, в нем человеческая жизнь! В тех записях отражены и стаж, и возраст, зарплата, должность, родня дом в котором жил, женился, и фотография знаменитого отца, и труд наш пусть бывает неприметен, но очень важен, если бы не мы, то был, наверное, уже давно утерян тот след, что оставляют наши дни…».    
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(театрализованное  представление Е.С. Комарицкой (слева), посвященное 

 Дню архивов)  
Третьи – представили театрализованные  сценки из  истории архивов прошлого, настоящего и будущего, что свидетельствовало о большой фантазии участников.
Итоги каждого этапа конкурса подводила конкурсная комиссия, созданная приказом начальника архивного управления Курской области  за неделю до начала конкурса. В состав комиссии вошли наиболее опытные специалисты всех основных направлений архивной практики, представители профсоюзных органов. Все задания по каждой номинации оценивались конкурсной комиссией по 5-бальной шкале. Комиссия в составе – председателя – начальника архивного управления Курской области В.Л. Богданова, ведущего консультанта архивного управления М.В. Шишловой, зам. директора государственного архива Курской области О.В. Пешехоновой, директоров государственного архива общественно-политической истории Курской области В.И. Хондаря  и областного государственного архивного учреждения «Государственный архив документов по личному составу Курской области»  В.М. Шалобаевой,  начальника отдела Федерации профсоюзных организаций Курской области  Ю.И. Цикалова –  определило победителей, отметив, что подобные мероприятия способствуют возрастанию профессионализма, развитию творческой фантазии и инициативы, любви к профессии, смелости архивистов. 
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                            (Богданов В.Л. награждает Путильцеву В.И.)
Начальник архивного  управления Курской области В.Л. Богданов поблагодарил всех участников,  назвал наиболее успешных. Заместитель начальника архивного управления Курской области С.П. Некрасова зачитала имена победителей. Победителем областного конкурса стала Ю.В.Третьякова, научный сотрудник госархива Курской области, получив Почётный диплом «Лучший архивист 2011 года» и ценный подарок. Второе место поделили между собой А.И. Бачурина, начальник архивного отдела Администрации Дмитриевского района и Е.С. Комарицкая, начальник отдела  областного государственного архивного учреждения «Государственный архив документов по личному составу Курской области». Третье   досталось В.И. Путильцевой, зам. начальника архивного отдела Администрации г. Курска и М.В. Петуховой, главному архивисту госархива Курской области. Победителям, занявшим призовые второе и третье места, были вручены Почетные грамоты архивного управления Курской области и ценные подарки. Подарки были предоставлены организаторами конкурса Федерацией профсоюзных организаций Курской области и обкомом профсоюза работников госучреждений и общественного обслуживания Курской области.  Всем остальным участникам конкурса, не занявшим призовые места, вручены Благодарности начальника архивного управления Курской области.

Областной конкурс  на звание «Лучший архивист 2011 года» вызвал интерес средств массовой информации.  
6 июля 2011 г. в  МОУ «Будановская средняя общеобразовательная школа  им. Героя Советского Союза М.В. Грешилова» Золотухнского района Курской области прошло заседание круглого стола «Праздник стал традиционным», посвященное 25-летию со дня проведения первых Фетовских чтений в с. Воробьевка в  усадьбе поэта А. Фета.  Организатором мероприятия выступил архивный отдел Администрации Золотухинского района при методической помощи архивного управления Курской области. 

Открыла мероприятие зам. начальника архивного управления С.П. Некрасова,  С приветственным словом к собравшимся обратилась заместитель Главы Администрации Золотухинского района Умеренкова В., которая отметила, что самая знаменательная среди многих памятных дат, отмечавшихся в текущем году в Золотухинском районе,  это 25-летие со дня проведения первых Фетовских чтений, которому и  посвящен сегодняшний «круглый стол».  
Экскурс в историю первых Фетовских чтений совершила корреспондент редакции районной газеты «Золотухинская жизнь» Е.Д. Доброва, рассказав, что одним из  главных гостей  чтений был курский писатель Е.И. Носов, стихи Фета и собственного сочинения читали курские поэты В.А. Нарыков, А.Ф. Шитиков, Е.И. Полянский и А.А. Харитановский.   Заведующая  сектором МКУК «Межпоселенческая библиотека» М.В. Докукина рассказала о работе библиотеки по пропаганде поэзии Фета. О  комплектовании архивного отдела Администрации Золотухинского района фотодокументов  фетовских чтений поведала главный специалист-эксперт  архивного  Т.И. Зрелых. Библиографическими сведениями о Фете из книг, журналов, газет, хранящихся в государственном архиве Курской области, поделилась ведущий консультант архивного управления М.В. Шишлова. 
Интерес вызвало выступление смотрителя музея им. А. Фета  А.С. Яковлевой, которая рассказала  о том, как она помогала создавать в местной школе комнату-музей А. Фета, проводила для посетителей экскурсии на протяжении многих лет, вела и ведет переписку с родственниками  поэта. 
 19 августа 2011 г.  в государственном архиве Курской области открылась выставка документов, посвященная 75-летию Курской областной филармонии. Организатором выставки стал государственный архив Курской области.  
На выставке впервые демонстрировались  документы, хранящиеся в государственном архиве Курской области, рассказывающие об учреждении филармонии, назначении ее руководителей в период с 1937 по 1980 гг.;  разнообразные афиши с концертных гастролей музыкантов курской филармонии, проходивших в г. Москва и г.  Санкт-Петербург, Болгарии, Польши, Грузии, Чехословакии; афиши с выступлением на цене филармонии в 50-70-е годы XX в. выдающихся музыкантов – народной артистки СССР, профессора Московской консерватории К. Держинской,  ансамбля скрипачей Большого театра СССР под руководством Ю. Реентовича, солистки оперы Большого театра СССР заслуженной артистки РСФСР И. Архиповой,  народных артистов УССР Тимошенко («Тарапунька») и Березина («Штепсель»), спектаклей оперного театра им. Римского-Корсакого, таких как «Кармэн», «Пиковая дама», «Фауст», имевших большой успех среди горожан. 

Основное место на выставке заняли программы концертов, с которыми артисты курской филармонии выезжали в 60-70-е годы XX в.  на ударные стройки города Курска – завод синтетического волокна, строительство КМА в г.Железногорск, в совхозы колхозы области, где выступали  прямо  в поле. 

Отдельная экспозиция была посвящена концертным программам 80-х годов XX в., посвященным празднованию 40-летия Победы советского народа в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., а также афишам концертов гастролей эстрадных исполнителей, посетивших г. Курск в 90-е годы  XX в., среди них   В. Леонтьев, А. Серов, Л. Лещенко, И. Понаровская солисты театра «Ромэн» и др.    


Выставка освещалась местными СМИ и вызвала интерес у краеведов, историков, музыкантов. 
7 октября 2011 г. в ОКУ «Государственный архив Курской области» открылась выставка фотодокументов  под названием «Уходящий старый  Курск». 
На выставке были представлены фотодокументы периода СССР и современного периода старых домов города Курска, расположенных по улицам Ленина, Дзержинского, М. Горького, Красной Армии. Организатором выставки выступил ОКУ «Государственный архив Курской области». 
На выставку были приглашены заместитель председателя комитета строительства и архитектуры по Курской области С. Г. Чернов; кандидат архитектуры, член Союза архитекторов России Е.В. Холодова; член профессионального Союза художников, член Союза журналистов России О.М. Радин; к.и.н., краевед Ю.В. Озеров.  Свои фотоколлажи старого и нового Курска любезно предоставил на выставку  фотохудожник С.Н. Батищев.    
Впервые на выставке были представлены фотографии 30-50-х годов XX века зданий, расположенных по ул. Ленина, Дзержинского, Радищева. В отдельной  экспозиции  были представлены фотографии зданий, расположенных по  улице Ленина, от советского периода до наших дней.    Посетители выставки  смогли  наглядно проследить историю зданий  от 30-80-гг.  XX века до 2010 г.  XXI века, узнать об  архитекторах домов и их бывших владельцах, архитектурном облике купеческого и  современного Курска. 
В ходе проведения мероприятия  выступили  Ю.В. Озеров, который  подчеркнул  актуальность темы мероприятия, рассказал присутствующим историю возникновения зданий по ул. Красной Армии;   Е.В. Холодова, рассказавшая  о современном строительстве зданий, и выразившая сожаление о том, что  здания по ул. Красной Армии и ул. Дзержинского, представляющие историческую ценность, будут снесены;  С. Г. Чернов отметивший, что старая архитектура сегодня подвергается реставрации и  строятся новые здания, в том числе для  краеведческого музея;  О.М. Радин, высказавший тревогу  по сохранению старых зданий по ул. Радищева и ул. Ленина, мнение о недостаточном внимании со стороны городских властей к становлению архитектуры г. Курска.  Мероприятие освещалось местными СМИ. 
 
20 октября 2011 г.   в конференц-зале ФГБОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет» было проведено совещание-семинар с заведующими ведомственными архивами организаций – источников комплектования ОКУ «Государственный архив Курской области». Организатором мероприятия выступил ОКУ «Государственный архив Курской области» совместно с ФГБОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет». Участников семинара приветствовал проректор университета В.Г. Полищук. Об итогах работы ведомственных архивов организаций-источников комплектования ОКУ «Государственный архив Курской области» в 2010-2011 гг. и основных направлениях развития архивного дела в 2012 г. рассказала начальник отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области» Л.Б. Карманова.  Как менялась законодательная и методическая база документационного обеспечения управления в течение 2009-2011 гг. поведала консультант архивного управления Курской области Е.Л. Прокопович. Присутствующих заинтересовали выступления В.П. Тверского, начальника отдела автоматизированных архивных технологий ОКУ «Госархив Курской области», о создании электронного архива в ОКУ «Государственный архив Курской области»; А.Н. Струкова, начальника управления делами ФГБОУ ВПО «ЮЗГУ» о практике применения автоматизации регистрации и учета документов на примере управления делами ФГБОУ ВПО «ЮЗГУ»; С.Ю. Смольянинова, руководителя отдела СЭД ООО «Электронный город», о системе электронного документооборота и автоматизации учета документов Архивного фонда.  
21 октября 2011 г.  в  зале заседаний  Администрации Медвенского района состоялся областной семинар по обмену опытом работы с руководителями муниципальных архивов Курской области по теме «Круглый стол - История и современность Медвенского края». В заседании «круглого стола» приняли участие  Глава Медвенского района Н.С. Зюзин, зам. главы Администрации Медвенского района Н.Н. Пинаева,  и.о. начальника архивного управления Курской области С.П. Некрасова, сотрудники архивного управления Курской области, начальники архивных отделов Администраций районов и городских округов Курской области, директора областных казенных архивных учреждений, всего 50 человек. 
Семинар открыла и.о. начальника архивного управления Курской области С.П. Некрасова, подчеркнувшая, что сегодняшний семинар  является показательным мероприятием по популяризации документов Архивного фонда в форме «круглого стола». Надеемся, что данное мероприятие будет иметь обратную связь, вы в своей работе использовали тот опыт, который будет сегодня.  С приветственным словом к участникам семинара обратился Глава  Медвенского района Н.С. Зюзин, отметивший большую значимость архивного дела, как в жизни района, так и в жизни каждого гражданина, т.к. архивы должны быть центром истории в районе.  

Круглый стол на тему «История и современность Медвенского края» открыла зам. Главы Администрации Медвенского района Н.Н. Пинаева.  Об истории Медвенского района рассказала начальник архивного отдела Н.В. Манухина.   
Интересными  и познавательными   были выступления обучающихся 11 класса МОУ «Медвенская средняя общеобразовательная школа» о знаменитых и выдающихся земляках  района – организаторе архивного дела в 20 веке Д.Я. Самоквасове; художнике, заслуженном деятеле искусств 20 века Е. Чепцове; известном советском писателе К. Воробьеве; победителе рекорда А. Стаханова М. Дюканове; сегодняшнем заслуженном враче, зав. кафедрой КГМУ С.З. Пискунове и многих других Героях Медвенского района.

Большой интерес вызвали выступления протоирея Дмитрия о духовном возрождении медвенцев и зам. Главы Администрации Медвенского района Н.Н. Пинаевой о современном развитии Медвенского района. О роли семьи в истории Медвенского района на примере одного из рода священнослужителей Медвенского района Макаровых рассказала   учитель 2-й Рождественской средней общеобразовательной школы Т.А. Петрищева.  Выступления участников «круглого стола» сопровождались  показом слайдов. В рамках проведения семинара демонстрировалась выставка документов «Край хлеборобов, воинов, героев» и фотовыставка «Обители добра и справедливости». Участники мероприятия посетили архивный отдел Администрации Медвенского района и краеведческий музей им. Самоквасова. 
ЮБИЛЯРЫ  АРХИВНОЙ 

ОТРАСЛИ_____________________________________________________________



В 2012 году юбилярами станут:


50  лет
Областное казенное учреждение «Государственный архив 
Курской области»:

Бобрышева Ольга Егоровна – старший научный сотрудник отдела научно-справочного аппарата ОКУ «Госархив Курской области»

Карманова Людмила Борисовна –  начальник  отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области» 

Мальцева Антонина Николаевна – заведующий архивохранилищем отдела обеспечения сохранности документов ОКУ «Госархив Курской области»

Нащекина Светлана Анатольевна – главный архивист отдела научно-справочного аппарата ОКУ «Госархив Курской области»

Харланова Наталья Николаевна – заместитель начальника отдела  комплектования ОКУ «Госархив Курской области» 
Областное казенное  учреждение «Государственный архив документов по личному составу»
 Волошина Валентина Михайловна – главный бухгалтер ОКУ «Государственный архив документов по личному составу Курской области»

Областное казенное  учреждение «Государственный архив общественно-политической истории Курской области»
Бунина Людмила Васильевна – ведущий архивист ОКУ «Государственный архив общественно-политической истории Курской области»
Архивные отделы муниципальных районов и городских 

округов Курской  области: 
Варфоломеев Сергей Николаевич – начальник архивного отдела Администрации Рыльского района
Качанова Вера Алексеевна – начальник архивного отдела Администрации Щигровского района
Павленко Ольга Николаевна – начальник архивного отдела Администрации Касторенского района

Чаплыгина Светлана Валерьевна – начальник архивного отдела комитета организационной и кадровой работы Администрации г. Курска 
55  лет

 Областное казенное учреждение «Государственный архив 

Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

Жирова Марина Викторовна – реставратор архивных   и библиотечных материалов отдела обеспечения сохранности документов ОКУ «Госархив Курской области»
 Архивные отделы муниципальных районов и городских 

округов Курской  области:

Зиборова Александра Павловна – начальник архивного отдела Администрации Поныровского района 
Овсянникова Тамара Михайловна – главный специалист-эксперт архивного отдела Администрации Поныровского района  
Остапенко Вера Степановна – начальник архивного отдела Администрации  Хомутовского района 
60  лет

Областное казенное учреждение «Государственный архив 

Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

Бахта Наталья Федоровна – главный архивист отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области»
Воевода Ирина Георгиевна – ведущий архивист отдела использования и публикации документов ОКУ «Госархив Курской области»
Гайдуков Василий Викторович – фотограф отдела по работе с аудиовизуальной документацией и документами личного происхождения ОКУ «Госархив Курской области»
Ласочко Людмила Сергеевна – заместитель начальника отдела использования и публикации документов  ОКУ «Госархив Курской области»
Архивные отделы муниципальных районов области:

Мишустина Нина Алексеевна – начальник архивного отдела Администрации Пристенского района

Цуканова Тамара Кузьминична – начальник архивного отдела Администрации Октябрьского района
65  лет

Областное казенное учреждение «Государственный архив 

Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

Криволапова Валентина Николаевна – главный бухгалтер финансово-экономического отдела ОКУ «Госархив Курской области»
Архивные отделы муниципальных районов области:

Мясоедов Алексей Яковлевич – главный специалист архивного отдела Администрации Льговского района 
75  лет

Областное казенное учреждение «Государственный архив 

Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

 Литвинова Маргарита Михайловна – директор ОКУ «Госархив Курской области»
Наши авторы 

Долгих Наталья Ильинична          - начальник отдела накопления,

 обработки и хранения документов
ЗАГС (архив ЗАГС) комитета ЗАГС
Курской области         
Зрелых Татьяна Ивановна 

- главный специалист-эксперт архивного






 отдела Администрации Золотухинского 






  района

Карманова Людмила Борисовна  - начальник отдела комплектования






ОКУ «Госархив Курской области» 
Шишлова Маргарита Витальевна  –   ведущий консультант  отдела

методического руководства за работой 
государственных, муниципальных и 
отраслевых архивов архивного   
управления Курской области, канд. ист. 
наук

Подготовка  государственными и муниципальными архивами Курской области документов государственного учета  для представления в Архивуправление на основании своих учетных документов, и учетных документов организаций – источников комплектования 








Устранение недостатков, приведение документов в  соответствие с требованиями Административного регламента и повторное представление запрашиваемых документов и материалов (7 дней)





Повторный запрос документов и материалов  путем обращения к директору государственного архива (главе администрации муниципального образования), руководителю музея, библиотеки (по истечении 7 дней)





Передача подготовленных документов на рассмотрение заместителю руководителя





Повторное представление документов и материалов (3 дня)





Рассмотрение документов (3 дня)





Передача  некачественно подготовленных документов на доработку (в день выявления ошибок)





Составление годового отчета  и визирование в случае отсутствия замечаний сводных документов госуд. учета (3 дня)





Доработка документов (1 день) и повторное представление





Отправка  копий массивов баз данных ПК «Архивный фонд» и ПК «Фондовый каталог» в Росархив по электронной почте (1 рабочий день)
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