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                                     ПРЕДИСЛОВИЕ
В  шестой выпуск информационно – методического бюллетеня «Вестник архивной службы Курской области»  включены документы, связанные с насущными вопросами  архивного дела  на современном этапе. 
  

Статья начальника архивного управления Курской области  Богданова В.Л. содержит краткую  информацию о приоритетных задачах, обозначенных в основных направлениях развития архивного дела в Курской области на 2011 г. и перспективах развития в 2012 г.
В рубрике «Нормативно-правовая база курских архивистов» представлены: нормативные акты регулирующие:

- полномочия органов государственной власти Курской области, отношения, связанные с созданием и деятельностью архивов в Курской области, а также отношения в сфере управления архивным делом в Курской области с последними изменениями и дополнениями;
- деятельность архивного управления Курской области по предоставлению государственных услуг по организации информационного обеспечения граждан и юридических лиц; по обеспечению исполнения запросов российских и иностранных граждан; 
- организацию и порядок деятельности экспертно-проверочной комиссии архивного управления Курской области.    
 Методические рекомендации, помещенные в бюллетень, разработаны сотрудником архивного управления и призваны  помочь архивистам муниципальных архивов районов и городских округов Курской области  в составлении ими планово-отчетной документации. 
Интерес представляют статьи   эксперта управления организационной, правовой и кадровой работы комитета здравоохранения Курской области по организации  работы ведомственного хранения документов в архивах учреждений здравоохранения Курской области по обеспечению сохранности и использования документов; начальника архивного отдела Администрации Глушковского района  по созданию фонда пользования на документы Архивного фонда Курской области в архивном отделе.   
  В рубрике   «Гордость архивистов Курского края»  помещена  статья о  ветеране архивного дела Курской области, работнике ОКУ «Госархив Курской области», внесшим огромный вклад в использование и публикацию документов госархива, проводимого сегодня скрупулезные генеалогические исследования по архивным документам,  и  составление документальных и справочно-информационных изданий.  
Раздел «Информация и хроника событий» освещает  все мероприятия, которые были организованы и проведены архивистами Курской области в течение 2012 года. 

Надеемся, что данные материалы окажут конкретную методическую и практическую помощь в работе архивистов муниципальных районов и городских округов, а также работникам делопроизводственных и архивных 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 2011 г. И ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЯХ РАЗВИТИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА В 2012 г.»  НА РАСШИРЕННОМ ЗАСЕДАНИИ КОЛЛЕГИИ АРХИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ   21 ФЕВРАЛЯ 2012 г.

В отчетном году  деятельность архивного управления Курской области (далее - архивуправление Курской области), государственных и муниципальных архивов была направлена на реализацию приоритетных задач, обозначенных в основных направлениях развития архивного дела в Курской области на 2011 г. 


Прежде всего, был проведен комплекс правовых  и организационных мероприятий, связанных с реализацией Федерального закона от 08 мая 2010г. №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», и преобразованием учреждений в казенный или новый бюджетный статус. В соответствии с постановлением Администрации Курской области от 31.12.2010 №657-па «О правовом положении областных государственных учреждений», предусматривающим создание областных казенных учреждений путем изменения типа областных государственных архивных учреждений, подведомственных архивному управлению Курской области, в августе 2011 года были утверждены Уставы областных казенных учреждений: «Государственный архив Курской области», «Государственный архив общественно-политической истории Курской области», «Государственный архив документов по личному составу Курской области». Архивуправлением координировалась работа по введению в областных казенных учреждениях, подведомственных архивуправлению, новой системы оплаты труда, в результате чего заработная плата работников областных казенных учреждений составила 13 тыс. руб.  


Постановлением Администрации Курской области от 12.10.2010 №473-па была утверждена   областная целевая программа «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015 годы», включающая в себя мероприятия по дальнейшему совершенствованию материально-технической базы государственных архивов Курской области, а также мероприятия по реализации 
Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации, утвержденной   Президентом Российской Федерации 07 февраля 2008 года, которая    предусматривает перевод к 2015 году не менее 20% документов Архивного фонда Российской Федерации (включая фонды аудио - и видеоархивов) в электронную форму. Для реализации поставленных целей в 2011 году проведена  следующая работа. Создан отдел автоматизированных архивных технологий в областном казенном учреждении «Государственный архив Курской области»;   проведены консультации по вопросу методики осуществления оцифровки документов с привлечением в архивуправление  специалистов корпорации «Электронный архив» (ЭЛАР); проведены семинары для сотрудников архивуправления Курской области и государственных архивов Курской области с целью ознакомления с технологией проведения работ по оцифровке документов, создания автоматизированной информационной системы по документам Архивного  фонда Курской области и иным архивным документам; специалистами ЗАО «Инженерно-внедренческий центр ИНСОФТ»  проведены семинары с целью обучения  работников архивного управления Курской области  и государственных архивов Курской области работе с АИС; разработан план реализации в ОКУ «Госархив Курской области» мероприятий областной целевой программы «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015гг.» по переводу  документов Архивного фонда Курской области в электронный вид; в  архивном управлении создана рабочая  группа по координации работы по переводу документов Архивного фонда Курской области в электронный вид.


 В рамках реализации указанной областной целевой программы в отчетном году было освоено 55 122 млн. руб. и  осуществлены  определенные мероприятия. В  ОКУ «Госархив Курской области»  перевод  в электронный вид массива  архивных документов и их ретроконверсия – на сумму 4 695 000, 00 руб.; создание  автоматизированной информационной системы по документам Архивного фонда Курской области и иным архивным документам – на  сумму 1 232 800, 00 руб.; приобретение сканирующего оборудования  на сумму 23 880 000, 00 руб.;  приобретение оргтехники (компьютеры, принтеры,  программное обеспечение) – на сумму 2 539 766, 00 руб. и др.  


В областном казенном учреждении «Государственный архив общественно-политической истории Курской области» - реконструкция системы отопления, вентиляции в здании архива – на сумму 6 818 000,00 руб.; приобретение АТС на сумму – 87 600, 00 руб.; частичная реконструкция  системы электроснабжения в здании архива – на сумму 1 492 200,00 руб.;
 приобретение оргтехники (компьютеры, принтеры,  программное обеспечение) – на сумму 298 400, 00 руб. и др. Областным  казенным учреждением «Государственный архив документов по личному составу Курской области» осуществлялись мероприятия по укреплению материально-технической базы, но только за счет внебюджетных средств; было приобретено   материалов, оборудования и услуг на  сумму 2 189 792 руб.,  в том числе:  компьютеры, сканеры, принтеры, шредеры,  офисная мебель,  металлические шкафы, ремонт и установка видеонаблюдения и проводного интернета и др.
Во исполнение приказа  начальника архивного управления Курской области от 28.01.2010 № 01-04/07 «О мерах по обеспечению государственными архивами Курской области пожарной безопасности» продолжалась работа по усилению безопасности архивов и архивных фондов.  


На территории Курской области по состоянию на 01 января 2012 г. действовало 32 муниципального архива, которые являлись структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курской области. В г.Льгове также архивный отдел входил в структуру администрации города. Постановлением Главы города Льгова от 29.07.2011 №814  проведена реорганизация и создано муниципальное казенное учреждение «Архив города Льгова Курской области». 



Общая штатная численность муниципальных архивов Курской области составила 70 человек, из них 34 руководителя и 36 специалистов.  Работа архивуправления Курской области по взаимодействию с органами местного самоуправления и муниципальными архивами была направлена на совершенствование работы муниципальных архивов в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. 



При  непосредственном участии архивуправления в муниципальных архивах области были проведены: областной семинар для работников государственных и муниципальных архивов по обмену опытом работы  архивного отдела Администрации Медвенского района с руководителями муниципальных архивов Курской области  по теме: «Круглый стол – история и современность Медвенского края»; «круглый стол»  в МОУ «Будановская средняя общеобразовательная школа им. Героя Советсткого Союза М.В. Грешилова» Золотухинского  района по теме: «Праздник стал традиционным», посвященный  25-летию со дня проведения первых Фетовских чтений в селе Воробьевка усадьбы поэта А.А.Фета; «круглый стол» в архивном отделе  администрации г.Железногорска по теме: «История города Железногорска в документах архивного отдела»; «дни архивного управления» в архивном отделе администрации Льговского района и МКУ «Архив  города Льгова Курской области». 



 В течение года работники архивуправления посетили 5 муниципальных архивов Курской области с целью оказания методической и организационной помощи, проведения мероприятий по пропаганде архивных документов, проверки деятельности муниципальных архивов области  в деле хранения, учета и использования архивных документов, отнесенных к государственной собственности Курской области.



В 2011 году архивным управлением Курской области при материальной поддержке Федерации профсоюзных организаций Курской области, обкома профсоюза работников госучреждений и общественного обслуживания был организован и проведен конкурс за звание «Лучший архивист 2011», где в очередной раз архивисты и специалисты-делопроизводители организаций Курской области соревновались между собой в знаниях, умениях и практических навыках.  Конкурс состоял из трех этапов. Первый – 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 на государственное хранение. Третий – домашнее задание, в котором участники в творческой театрализованной форме представили оригинальное приветствие архивистам страны к профессиональному празднику – Дню архивов.  Победителем областного конкурса стала Ю.В.Третьякова, научный сотрудник ОКУ «Госархив Курской области». Второе место поделили между собой А.И.Бачурина, начальник архивного отдела Администрации Дмитриевского района и Е.С.Комарицкая, начальник отдела ОКУ «ГАДЛС Курской области». Третье место заняли – В.И.Путильцева, зам.начальника архивного отдела Администрации г.Курска и  М.В.Петухова , главный архивист ОКУ «Госархив Курской области».



Продолжалась работа по укреплению материальной базы муниципальных архивов за счет финансовых средств, направляемых областным бюджетом  органам местного самоуправления для осуществления отдельных государственных  полномочий в сфере архивного дела, а также за счет средств муниципальных образований. Всего в 2011 г. из областного бюджета направлено  в муниципальные районы и городские округа области 7 153,000 тыс. руб., которые использовались: на оплату труда  сотрудников  муниципальных архивов (4 065 516,80 руб.) и укрепление материально-технической базы муниципальных архивов (1 833 286, 04 руб.) и др.  Общий объем исполнения годовых бюджетных ассигнований составил  7 152 273, 78 руб. За счет средств, выделяемых областным бюджетом и собственных средств в отчетном году муниципальными архивами было приобретено: 7 компьютеров,  3 сканера,   3 многофункциональных устройства, 2 факса,  4 модема для подключения к сети Интернет,  2 источника бесперебойного питания, пылесосы, станок для переплета документов и др.



В целях улучшения сохранности документов приобретены: стеллажи для 9 муниципальных архивов  общей протяженностью  0,357 тыс. погонных метров; 66 555 коробов для картонирования документов в 13 районах; 6 огнетушителей  для архивного отдела Мантуровского района и МКУ «Архив города Льгова Курской области»; автономная система пожаротушения «Буран» для МКУ «Архив города Льгова Курской области»; 6 приборов для измерения температуры и влажности воздуха в архивных отделах  Льговского и Рыльского районов.  В архивохранилища  6 районов  проведены пожарная и пожарно-охранная сигнализации. Различные виды ремонтных работ были осуществлены в  12 районах (ремонт архивохранилищ, рабочих комнат, ремонт крыши, замена окон). Приобретены  4 информационных и выставочных стенда для архивных отделов Глушковского и Курского районов.



 В  рамках заключенных соглашений с районными отделениями Управления Пенсионного  фонда РФ по Курской области, в архивных отделах 17 районов был проведен Интернет и установлен программный комплекс VipNet («Деловая почта») с функциями шифрования, электронно-цифровой подписи и использования криптографической защиты информации. Архивные отделы администраций Дмитриевского, Конышевского районов   получили дополнительные помещения для размещения архивохранилищ. Помимо этого, в новое приспособленное здание общей площадью 300 кв.м, с наличием 5 архивохранилищ, читального зала, рабочего кабинета, кабинета  для приема граждан, переехал архивный отдел Администрации  Железногорского района. МКУ «Архив города Льгова Курской области» выделена часть здания общей  площадью 108,3 кв.м, где разместились  2 архивохранилища, рабочий кабинет, комната для приема граждан.



Однако  проблема  перегруженности архивохранилищ продолжает оставаться актуальной  для  муниципальных архивов, так как в 10 муниципальных архивах степень загруженности архивохранилищ  составляет 100 процентов (Большесолдатский, Горшеченский, Конышевский, Кореневский, Курский, Курчатовский, Льговский , Мантуровский, Советский, Тимский); 120% и выше  степень загруженности в архивных отделах 5 районов (Беловский, Пристенский, Поныровский, Фатежский, г.Курск).  Средняя степень загруженности  архивохранилищ муниципальных архивов составила в 2011 году 93,6 %. Несмотря на выделение дополнительных и новых помещений муниципальным архивам средняя степень загруженности архивохранилищ по сравнению с 2010 годом выросла на 2 % (91,6 % в 2010 году). Это объясняется тем, что в 2011 г. муниципальные архивы Курской области приняли большой массив документов в результате  процесса  укрупнения сельсоветов, который осуществлялся в соответствии с Законом Курской области от 26.04.2010 № 26-ЗКО «О преобразовании некоторых муниципальных образований и внесении изменений в отдельные законодательные акты Курской области», и который практически «съел» дополнительные площади.


27 мая 2011 г. была проведена региональная научно-практическая конференция   «Культура и интеллигенция Курского края через призму исторического опыта России». На конференции выступили ученые, преподаватели и студенты курских вузов, архивные и музейные работники. Всего было заслушано 21 выступление, тексты которых были впоследствии опубликованы  в Материалах конференции, вышедших из печати в декабре 2011 г.  В 2011 г. архивуправлением были  подготовлены и изданы «События и люди в документах Курских архивов» в 2-х частях. Вып.9, «Вестник архивной службы Курской области», выпуск 5.



Представители архивной службы Курской области  приняли участие  в заседаниях  НМС архивных учреждений Центрального Федерального округа РФ  в  г.Москва, где  начальник отдела НСА ОКУ «Госархив Курской области» Белинская О.И.. выступила с сообщением на тему: «Из опыта  работы госархива Курской области по созданию автоматизированного программного комплекса»; Интернет-конференции, проводимой Росархивом, с сообщением на тему: «Создание и развитие НСА к документам Архивного фонда Российской Федерации»; всероссийской научно-практической конференции «И помнит мир спасенный…Боевые подвиги защитников Отечества и их роль в патриотическом воспитании подрастающего поколения» (Санкт-Петербург); международных научно-практических конференциях: «Альминские чтения 2011» (г.Бахчисарай); «Актуальные проблемы регионоведения» (г.Курск); региональных научно-практических конференциях: «К 100-летию канонизации Святителя Иоасафа Белгородского. Церковные архивы: прошлое и настоящее» (Белгород); «Власть и общество: взаимодействия и конфликты» (г.Воронеж).
 В муниципальных архивах закартонировано 66,555  тыс.ед.хр.; осуществлен мелкий ремонт  1,77 тыс. ед.хр.(7582 л.), кроме того, выявлено 3,680 тыс. дел, требующих мелкого ремонта; подшито 2,615 ед.хр., из них   постоянного хранения -1,398 дел,  по личному составу – 1217 дел.



Продолжалась работа по выявлению уникальных документов. Для Государственного реестра уникальных документов Российской Федерации выявлены записи о венчании 27 января 1902 г. Казимира Малевича и Казимиры Зглейц и о рождении 05 июня 1902 г. в Курске их сына Георгия. Решением ЦЭПК при Росархиве от 15.12.2011  указанные документы не включены в Государственный реестр уникальных документов Российской Федерации и рекомендованы для включения в региональный реестр. Всего в 2011 г. в региональный реестр уникальных документов включено 6 документов, среди которых  свидетельство М.Г.Краснопольского об окончании им Замостянского начального училища Суджанского уезда Курской  губернии (1912г.); прошение княгини Борятинской о размежевании земель» (1802г.); карта Курского наместничества (1780-1796гг.); выписки из метрической книги Курского Римско-католического костела (запись о венчании Казимира Малевича и Каземиры Зглейц 27 января 1902 года и о рождении их первенца Георгия 5 июня 1902 г.); альбом «Приветствия от городских советов, общественных и благотворительных организаций, частных лиц городов Саутгейт и  Вуд-Грин (Англия) жителям  города Курска (сентябрь-ноябрь 1944г.)». Выявленные документы находятся на хранении в ОКУ «Госархив Курской области»  и ОКУ «ГАОПИ Курской области».


В работе по комплектованию архивных учреждений  области комплекс мероприятий был направлен на качественное пополнение Архивного фонда Курской области, недопущение утраты документов, ликвидацию задолженности в деле упорядочения и приема управленческой документации на постоянное хранение, совершенствование делопроизводства в организациях, оказанию им необходимой методической помощи в организации деятельности делопроизводственных служб, недопущению утраты документов по личному составу ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства.



Продолжалась работа по оптимизации списков организаций, являющихся источниками комплектования архивных учреждений Курской области.  Экспертно – проверочная комиссия архивуправления на основе представления соответствующих документов исключила из указанных списков 75 организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов,  в том числе 6 организаций профиля ОКУ «Госархив Курской области». Как правило, исключенные организации и предприятия это негосударственные структуры, государственные унитарные предприятия. Причина исключения – ликвидация, банкротство, отказ от заключения договора о сотрудничестве. Исключено 69 организаций профиля муниципальных архивов, в частности 57 муниципальных образования в связи с их укрупнением, 3 сельхозкооператива в связи с ликвидацией и банкротством, 4 организаций в связи и их реорганизацией, 2 общественные организации, 3 акционерных общества в связи с расторжением договора о сотрудничестве. Всего включено в состав списков организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области  7 организаций, в том числе в списки источников комплектования ОКУ «Госархив Курской области» включено 3 организации, из них  2 организации областного подчинения: АУКО «Редакция газеты «Курская правда», ОГУ «Телерадиокомпания «Сейм», а также 1 негосударственная  организация – ООО «Газпром  трансгаз Москва» - Курское УМГ; ОКУ «ГАОПИ Курской области» включен поисковый военно-патриотический клуб «Красная гвоздика» при школе-интернате №1 г.Курска; муниципальных архивов включены 3 учреждения: Курчатовский межрайонный следственный отдел следственного управления следственного комитета РФ по Курской области, с Глушковский межрайонный следственный отдел следственного управления следственного комитета РФ по Курской области, судебный участок мирового судьи г.Фатеж.



  В ОКУ «Госархив Курской области» в 2011 г. для  упорядочения поступили документы семьи Тулуповых (участника Великой Отечественной войны Н.Д.Тулупова и его дочери – курской поэтессы З.Н.Волковой), ответственного секретаря Курского отделения Союза писателей России, писателя-прозаика В.П.Деткова, фотокорреспондента АУ КО «Редакция газеты «Курская правда» А.И.Шмакова; был уточнен список возможных источников комплектования ОКУ «Госархив Курской области» аудиовизуальными документами, в том числе и фотодокументами на электронных носителях.  Расширялась база комплектования ОКУ «Госархив Курской области» документами личного происхождения. На хранение поступили 0,130 тыс. ед. хранения, которыми пополнились фонды  доцента кафедры ботаники Курского  государственного педагогического института, кандидата биологических наук М.И.Падеревской; фотокорреспондента «Комсомольской правды и «Красной Звезды», фотокорреспондента ТАСС (ИТАР-ТАСС) по Курской области, лауреата международных, персональных выставок, ветерана Великой Отечественной  войны О.К.Сизова.



 Продолжалась сотрудничество с организациями частной формы собственности и территориальными федеральными органами исполнительной власти  в рамках заключенных договоров на безвозмездной основе.   Государственные и муниципальные архивы продолжали работу по оказанию организационно – методической помощи организациям в совершенствовании архивного дела и делопроизводства. В данном направлении государственными архивами Курской области была проведена следующая работа оказана помощь в составлении номенклатур дел  46 учреждениям области,  инструкций по делопроизводству  14 организациям, конкретных положений об ЭК и архивах организаций 38 структурам; дано свыше 516  консультаций по вопросам архивного дела и ведения делопроизводства, учета документов представителям учреждений и организаций систем исполнительной государственной власти и управления, промышленности, науки, образования, общественным организациям; проведены ежегодные курсы по делопроизводству и архивному делу, в работе которых приняли участие 26 слушателей из 23 организаций области. Программа курсов включала 40 часов и предусматривала изучение актуальных аспектов организации работы архивов организаций, законодательного регулирования вопросов архивного дела в РФ и Курской области и  внедрение  в работу архивов автоматизированных технологий; на базе  ФГБОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет» проведен семинар-совещание с ответственными за делопроизводство и архив организаций, предприятий и учреждений – источников комплектования   по вопросам   изменения законодательной и нормативно-методической базы документационного обеспечения управления в 2009-2011гг.;  сотрудники государственных архивов приняли участие в проведении 11 семинаров; осуществлено 13 комплексных, 11 тематических, 11 контрольных проверок в организациях-источниках комплектования государственных архивов области.



Муниципальные архивы в деле улучшения работы по комплектованию провели следующие мероприятия осуществили 67 комплексных и 45  тематических проверок; провели 38 семинаров по вопросам организации архивного дела и делопроизводства в ведомственных архивах; оказали помощь в составлении и согласовании номенклатур дел 294  организациям; было дано более 347 консультаций по вопросам деятельности архивов организаций, местонахождении архивных документов и другим вопросам.



ОКУ «Госархив Курской области»  продолжил работу  по организации своевременного упорядочения документов в ведомствах. Всего были упорядочены в 2011 году  документы 56 организаций общим массивом 26,376 ед. хр. (управленческой документации – 7,584 тыс. ед. хр., по личному составу – 18,792 тыс. ед. хр.).   



Продолжалась работа по приему  на государственное хранение документов от организаций и учреждений. В ОКУ «Госархив Курской области» поступило от  учреждений и организаций: управленческой документации  от 20-и организаций – 3,594 тыс.ед.хр.; научно-технической документации от 5-и  организаций  в количестве 1,016  тыс.ед.хр.; по личному составу от 1-й организации 0,07 тыс.ед.хр. Фонды ОКУ «Госархив Курской области» пополнились  0,729 тыс.ед.хр. фотодокументов. Приняты на хранение в ОКУ «Госархив Курской области» фотодокументы на электронных носителях – 0,027 тыс. ед. учета за счет инициативного фотографирования. Сотрудники ОКУ «ГАОПИ Курской области» продолжали активно работать с общественными организациями области с целью пополнения фондов документами, созданными в процессе их деятельности; было принято 3,128 тыс. ед. хранения, в том числе 1,386 тыс. ед. хранения   управленческой документации и 1,733 тыс. ед. хранения по личному составу от 12 организаций.  В 2011 г. прием документов по личному составу в ОКУ «ГАДЛС Курской области» от ликвидированных и реорганизованных предприятий осуществлялся по графику, в результате чего  в архив  поступили документы  15  организаций в количестве 3,117  тыс. дел по личному составу.



В отчетном году состоялось 13 заседаний ЭПК архивуправления, на которых  рассматривались вопросы о включении в состав Архивного фонда Российской Федерации документов постоянного хранения из 463 организаций, из них 104 организаций профиля государственных архивов и 359 организаций профиля муниципальных архивов. На ЭПК согласованы описи в количестве  38,981  тыс. дел по личному составу, в том числе  21,978 тыс. дел, представленных на рассмотрение ЭПК государственными архивами, 17,003 тыс. дел - муниципальными архивами.  



Муниципальные архивы провели работу по своевременному упорядочению документов в организациях, в результате чего было включено в состав Архивного  фонда Курской области 16,927 ед.хр. тыс. дел;      осуществили прием от организаций и предприятий, в том числе и ликвидированных, 24,462 ед.хр., из которых 12,397 ед.хр. составляет управленческая документация постоянного хранения; осуществляли мероприятия по упорядочению и приему на постоянное хранение документов муниципальных образований Курской области, реорганизованных в результате их укрупнения.


 Продолжалась работа по созданию системы автоматизированного учета документов АФ РФ  и вводу архивной информации в ПК «Архивный фонд 4». В 2011 г. архивуправлением Курской области заключен лицензионный договор с Росархивом о предоставлении неисключительных имущественных прав на использование ПК «Архивный фонд» (4 версия) и сублицензионные договоры архивуправления Курской области с областными государственными архивными учреждениями и администрациями муниципальных районов и городских округов Курской области о предоставлении неисключительных имущественных прав на использование ПК «Архивный фонд» 4-1. В  ОКУ «Госархив Курской области»  объем дополненной информации составил 0,7 Мб. Начата работа по заполнению раздела «Дело», введены сведения по 14 фондам (с Р-2 по Р-23), 5956 заголовков дел.  В ОКУ «ГАОПИ Курской области» в базу данных  ПК «Архивный фонд» версия 4.1  внесена информация по 11 фондам. ОКУ «ГАДЛС Курской области»  в 2011 г.  был продолжен  ввод  информации в БД «Архивный фонд», в раздел «Фонд» введено информации по 23 фондам. В тематическую программу «Регистрационная картотека» введена информация по 5,077 тыс. карточкам,   (6,99 Мб); в БД «Решения облисполкома» введено 14,355 тыс.  записей (5,01 Мб), внесены сведения за 1948-1962гг.; продолжена работа по заполнению программы «Список фондов» - введено 8 фондов (0,04 Мб), всего БД содержит 2394 фонда, 4,58 Мб. Продолжено формирование информационного массива данных в программе «Фотокаталог»; было закаталогизированно 756 ед.хр. фотодокументов; влито в тематический каталог 756 тематических карточек. В ОКУ «ГАОПИ Курской области»  продолжена работа по формированию базы данных тематической программы «Учетные карточки членов и кандидатов в члены КПСС образца 1973 года», введена информация по 1,200 тыс. карточкам (0,2  Мб).  Продолжалась работа по вводу данных в БД «Архивный фонд» в муниципальных архивах. В 2011 г. введено  информации по 1,548 тыс. фондам, 2,943 тыс. описям, 160,896 тыс. ед. хранения,   всего 280,251 Мб. В отчетном году муниципальные архивы вводили информацию по 1 тематической компьютерной программе «Массив фотодокументов в электронном виде». За 2010 г. введено  14007,4 Мб.



В ОКУ «Госархив  Курской области» проводилась  работа по оцифровке документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов (фонд пользования в электронно-цифровой форме). На базе созданного в 2011 г. отдела автоматизированных архивных технологий, с привлечением сил рабочей группы ООО «Интеллектуальные системы», было отсканировано 9,434 ед.хр.  (2,269 965 л.) фондов органов исполнительной государственной власти Курской области и органов местного самоуправления: Р-769 «Администрация г.Курска» (1991-2001гг.), Р-3360 «Администрация Курской области» (1991-2002гг.), Р-3322, оп.29 «Курский облисполком»; на базе отдела территориального страхового фонда документации ОГУ ЦОД ГО и ЧС Курской области  отсканировано 0,075 тыс. ед. хр. (7,942 тыс. листов)  фонда. Р-865 – «Льговский уездный  исполнительный комитет Советов рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов». Для проверки качества работы ООО «Интеллектуальные системы» силами отдела автоматизированных архивных технологий осуществлялась проверка  информационного массива электронных образов документов   (6,209 ед.хр.) с целью выявления бракованных графических образов, что составило 55% от общего количества отсканированных дел. Оцифровка документов осуществлялась путем  сканирования документов с последующим хранением информации на оптических Blue-ray дисках (устройство долговременного хранения).



В 2011 г. была продолжена работа по оцифровке документов в муниципальных архивах. Так, в архивном отделе Администрации Глушковского района  путем сканирования документов проведена работа по созданию фонда пользования  на  0,0018 ед. хранения, 0,254 листа, 1 ед.уч. (оцифровано 0,254 тыс. листов в формате JPEG) документов МО «Лещиновский сельский совет».



В ходе работы межведомственной экспертной комиссии по рассекречиванию документов КПСС при Губернаторе Курской области просмотрены документы ОКУ «ГАОПИ Курской области» фонда П-1 «Курский обком КП РСФСР» по описям  №№45, 46, 50, 69   за 1943-1962, 1980  годы  в количестве 4,945  тыс. дел.  Рассекречено 4,945 тыс. дел, из них рассекречено полностью 0,160 тыс. дел, ограниченного допуска – 4,785  тыс. дел. В ОКУ «Госархив Курской области» комиссией по рассекречиванию  были рассекречены документы 5-и фондов с общим количеством 0,116 тыс. дел.



В 2011 г. продолжалась работа по всестороннему использованию и пропаганде документов Архивного фонда Курской области. Одним из важнейших видов использования документов стала их публикация. В 2011 году  были изданы: «Календарь знаменательных и памятных дат Курской области на 2012 год»; «Материалы региональной научно-практической конференции «Культура и интеллигенция Курского края через призму исторического опыта России», посвященной 70-летию ОКУ «Госархив Курской области»; сборник статей «События и люди в документах курских архивов»в 2-х частях, выпуск 9; «Вестник архивной службы Курской области», выпуск 5; «Памятники истории и культуры Хомутовского района» (подготовил, издал архивный отдел администрации Хомутовского района); «Календарь знаменательных и памятных дат Медвенского района на 2012 год».



  Государственными архивами Курской области подготовлены, а региональной прессой опубликованы 22 статьи, в том числе:  «Образование и первый состав Курской  городской управы», «Открытие Курского противотуберкулезного диспансера», «Из истории Покровского храма с.Черницыно Курского уезда»  (к 110-летию со дня постройки); «Творчество зодчего» (к 105-летию курского архитектора Л.А.Литошенко), «Случаи «аптечных нарушений» в аптечных учреждениях России в XIX -  начале XX вв.», «Проблемы взаимодействия правительства и земских органов самоуправления по вопросу лекарственного обеспечения во второй половине XIX -  начале  XX вв.», «Эпистолярные источники о сражениях Крымской войны 1853-1855гг.» (по материалам ОКУ «Госархив Курской области»), «Ковали победу как могли», «Хроника героико-патриотической работы с молодежью Курской области (1953-1965гг.), «Освоение Курской магнитной аномалии в 1930-1940гг.» и др.



Продолжалось сотрудничество курских архивистов с электронными СМИ по популяризации документов Архивного фонда Курской области. Совместно с ГТРК «Курск»  вышло в эфир 17 теле - и радиопередач, посвященных памятным датам в истории Курского края: «Образование и начало деятельности  Курской городской управы», «Государственному архиву Курской области – 70 лет», «К 80-летию со дня открытия Курской областной филармонии», «Эвакуация гражданского населения Курской области в июле-октябре 1941 года», «Деятельность Курского губернского статистического комитета», «Старинная архитектура Курска»  и др.

На телеканале ТВ-6-ТНТ 22 июня 2011 г. был показан сюжет о фотовыставке  «Непохороненная война», подготовленной сотрудниками ОКУ «ГАОПИ Курской области». ОКУ «Госархив Курской области» была предоставлена информация по материалам  местной печати для телеканала «СТС – Курск»  для подготовки сюжета об улицах города Курска в программе «Городские истории»; АУ КО «Телерадиокомпания «Сейм» о событиях, произошедших в Курской области  50 лет назад.



Муниципальными архивами подготовлено и опубликовано  72 статьи, среди них следующие:  «Время мужества и подвига (Дмитриевский район), «Прославились ударным трудом», «К документам относиться бережно» (Золотухинский район), «Архив в сети Интернет» (Глушковский район), «Живая связь времен», «Жемчужина православного мира» (Поныровский район), «За любым документом судьбы людей» (Медвенский район) и др.



Продолжалась выставочная деятельность государственных архивов области. В ОКУ «Госархив Курской области» демонстрировались 4  выставки:    «Государственному архиву Курской области – 70 лет», «Публикации  и книжные раритеты научно-справочной библиотеки государственного архива Курской области», «К юбилею  Курской областной филармонии», «Уходящий Курск» (по фотоматериалам государственного архива Курской области). В ОКУ «ГАОПИ  Курской области» демонстрировалась выставка фотодокументов «Непохороненная война» (по материалам Курской областной молодежной организации «Центр «Поиск»).

  

Муниципальными архивами подготовлена 41 выставка архивных документов и фотодокументов по следующей тематике: «Мои земляки – моя гордость», (Дмитриевский район), «Никто не забыт, ничто не забыто» (Обоянский район), «Поныровский район вчера и сегодня» (Поныровский район), «Женщины в судьбе Железногорска» (архивный отдел г..Железногорск), «Ковали победу в тылу» (Хомутовский район) и др. Государственными архивами Курской области исполнено 3, 519 тыс. тематических запросов, большую часть которых составили запросы имущественного характера,  в том числе запросы, связанные с приватизацией квартир, дачных и земельных участков. Муниципальными архивами Курской области исполнено 15,336 тематических запросов, среди которых преобладают также  запросы имущественного характера. По сравнению с 2010 годом  количество исполненных тематических запросов увеличилось на  17%.



 ОКУ «Госархив Курской области» подготовлена  информация для администрации Курской области – «Отклики курян о первом полете человека в космос» (по материалам местной печати); «Характеристика Курской области перед началом Великой Отечественной войны 1941-1945гг.»; справки, сведения по запросам советника губернатора Белгородской области по аграрным вопросам, доктора сельскохозяйственных наук А.В.Смыка -  по истории г.Щебекино Белгородской области (к празднованию  Дня города), ФГУП «18 Центральный научно-исследовательский центр» Министерства обороны России - по истории здания Курского епархиального женского училища, генеалогического агентства «Семейный архив» (г.Москва) – о роде Горбуновых, автономной некоммерческой организации «Центр научных исследований и экспертизы (АНО «ЦНИЭ», Москва) – о дислокации в 1941-1943гг. на территории Курской области лагерей советских военнопленных.  



Продолжалось сотрудничество с Российским обществом историков-архивистов по поиску генеалогической информации. В рамках исполнения запросов о роде Гусевых-Машкиных, Саницких, Кононенковых, Субочевых, Труновых просмотрены документы с 3-й по 10-ю ревизию. 



Государственными архивами Курской области исполнено 7,791 тыс. социально-правовых запросов, из них с положительным итогом  5,990 тыс.

Муниципальные архивы Курской области исполнили 29,111тыс. социально-правовых запросов, из них с положительным итогом 24,669 тыс.  запросов. В читальных залах государственных архивов Курской области занималось 434  исследователя,  которым было выдано 7,884 тыс. дел,  500 печатных изданий, по их заказам изготовлено 5,634 тыс. листов ксерокопий и 0,337 тыс. фотокопий.



 Муниципальными архивами Курской области проведено 11 экскурсий, 18 школьных уроков  и 6 лекций (Глушковский, Горшеченский, Дмитриевский, Конышеввкимй, Поныровский, Суджанский, Тимский, Хомутовский, Щигровский). В читальных залах муниципальных архивов занималось 780 исследователей, им было выдано 7,283 тыс. дел. В соответствии с планом мероприятий по реализации государственной программы «Патриотическое воспитание граждан РФ на 2011-2015гг.» продолжалось проведение обзорных и тематических лекций, экскурсий для студентов и школьников по документам архива, проводилась работа с учащейся молодежью в рамках историко-архивной экспедиции «Сохраним историю древнего Курского края». Проведено 10 обзорных и тематических экскурсий для студентов вузов, учащихся лицея, общеобразовательных школ города.



Продолжалось сотрудничество государственных архивов области с Курским государственным университетом по организации и проведению архивной практики студентов III курса исторического (очное и заочное отделения), II курса филологического, V курса факультета «Теология и религиоведение».  В ходе практики студентам прочитаны лекции об истории архивного дела в России и Курской области в разные периоды времени, об основных правилах работы с архивными документами.  


В декабре 2011 г. из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе,  на должность заместителя начальника архивного управления Курской области – начальника отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов была назначена Л.Б.Карманова, ранее замещавшая должность начальника отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, экспертизы ценности документов ОКУ «Госархив Курской области».Четыре  сотрудника  архивуправления в 2011 г. прошли обучение на курсах повышения квалификации в АОУ ВПО «Курский институт государственной и муниципальной службы» по программам: «Государственная гражданская служба субъекта РФ: организационно-правовое и кадровое обеспечение», «Управление государственными и муниципальными заказами», «Психолого-организационная культура руководителя». Ведущий консультант  отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и  отраслевых архивов архивуправления Курской области,   Шишлова М.В. и ведущий эксперт Богданова К.С. продолжили обучение на   факультете социального управления и экономики по специальности «Государственное и муниципальное управление» Курского института социального образования (филиала) РГСУ. Два сотрудника  ОКУ «Госархив Курской области»  продолжают получать дополнительное высшее образование на заочном отделении факультета социального управления и экономики по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления» Курского института социального образования (филиал) РГСУ и «Юриспруденция» в ФГБОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет». На заочных годичных курсах в ОЦПК ВНИИДАД обучались  6 сотрудников областных государственных архивов, не имеющих базового образования, по специальности «Архивоведение». 


В целях повышения уровня квалификации сотрудников архивного управления Курской области и областных государственных архивов по вопросам применения компьютерных технологий в 2011 г., на курсах повышения квалификации в ФГБОУ ВПО «Юго-Западный государственный университет» по программе  «Пользователь ПЭВМ», прошли  обучение 16 человек.  В целях поощрения сотрудников архивного управления Курской области и подведомственных ему архивных учреждений за многолетнюю и добросовестную работу были награждены Благодарностью Министра культуры Российской Федерации – Ковалевская Ирина Павловна, научный сотрудник ОКУ «ГАОПИ Курской области»; Почетной грамотой Администрации Курской области – Некрасова Светлана Петровна, заместитель начальника архивного управления Курской области – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов.



Подводя итоги работы областных государственных архивных учреждений,  муниципальных архивов и архивов организаций Курской области в 2011 г., следует отметить, что в регионе, в ходе реализации мероприятий областной целевой программы  была  значительно улучшена материально-техническая база областных архивных учреждений, активно  шел процесс внедрения информационных продуктов и технологий в архивную отрасль с целью повышения качества предоставляемых услуг и интеграции архивов области в общероссийское информационное пространство, решались задачи по укреплению кадрового потенциала, повышению профессионального уровня работников  архивной отрасли, их творческой  активности. Мы не можем останавливаться на достигнутом. Решения стоящих задач от  нас требуют Президент и Правительство РФ, их выполнение направлено во благо российского народа.                                   
НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ 

БАЗА КУРСКИХ АРХИВИСТОВ __________________________________
ЗАКОН КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 
"О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ЗАКОН КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

"ОБ АРХИВНОМ ДЕЛЕ В КУРСКОЙ ОБЛАСТИ"

Принят

Курской областной Думой

27 сентября 2012 года

Статья 1

Внести в Закон Курской области от 21 декабря 2005 года N 97-ЗКО "Об архивном деле в Курской области" (газета "Курская правда" от 27 декабря 2005 года N 263, от 17 сентября 2009 года N 202) следующие изменения и дополнения:

1) статью 1 изложить в новой редакции:

"Статья 1. Предмет регулирования настоящего Закона

Настоящий Закон в интересах граждан, общества и государства в соответствии с федеральным законодательством определяет полномочия органов государственной власти Курской области, регулирует отношения, связанные с созданием и деятельностью архивов в Курской области, а также отношения в сфере управления архивным делом в Курской области.";

2) статью 5 изложить в новой редакции:

"Статья 5. Полномочия Администрации Курской области в сфере архивного дела

К полномочиям Администрации Курской области в сфере архивного дела относятся:

проведение государственной политики в сфере архивного дела на территории Курской области;

принятие нормативных правовых актов Курской области, регулирующих вопросы архивного дела;

утверждение областных целевых программ в сфере архивного дела;

определение уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела;

принятие решений о создании, реорганизации, изменении типов и ликвидации государственных архивов Курской области;

принятие решения о передаче архивных документов, находящихся в собственности Курской области, в собственность Российской Федерации, иных субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований по представлению уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела;

осуществление иных полномочий в сфере архивного дела в соответствии с федеральным законодательством.";

3) дополнить статьей 5.1 следующего содержания:

"Статья 5.1. Полномочия уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела

К полномочиям уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела относятся:

осуществление государственного управления архивным делом в Курской области;

организация комплектования архивов Курской области, хранения, учета и использования документов Архивного фонда Курской области и иных архивных документов;

разработка и реализация областных целевых программ в сфере архивного дела;

подготовка представлений о передаче архивных документов, находящихся в собственности Курской области, в собственность Российской Федерации, иных субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований;

организация работы экспертно-проверочной комиссии по включению документов в состав Архивного фонда Курской области, осуществление экспертизы ценности документов;

в пределах своей компетенции осуществление контроля за соблюдением законодательства в сфере архивного дела;

заключение договоров с территориальными органами федеральных органов государственной власти, федеральными государственными унитарными предприятиями, включая казенные предприятия, федеральными государственными учреждениями и иными государственными органами Российской Федерации, расположенными на территории Курской области, о передаче документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе их деятельности, в государственные архивы Курской области;

согласование условий и места дальнейшего хранения архивных документов при реорганизации государственных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и государственных учреждений Курской области (далее - государственные областные организации) путем разделения или выделения из их состава одной или нескольких организаций;

представление в специально уполномоченный федеральный орган исполнительной власти в сфере архивного дела предложений о включении уникальных документов Архивного фонда Курской области в Государственный реестр уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации;

осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления в Курской области в сфере архивного дела;

осуществление иных полномочий в сфере архивного дела в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Курской области.";

4) статью 6 признать утратившей силу;

5) в абзаце третьем части 2 статьи 7 слова "областными архивными учреждениями" заменить словами "архивами Курской области";

6) в абзаце втором части 1 статьи 9:

а) слова "архивных учреждениях" заменить словом "архивах";

б) слова "архивные учреждения" заменить словами "эти архивы";

7) статью 10 признать утратившей силу;

8) часть 1 статьи 11 после слов "архивного дела" дополнить словами "в пределах полномочий, определенных статьей 5.1 настоящего Закона";

9) статью 12 изложить в новой редакции:

"Статья 12. Архивы в Курской области

На территории Курской области созданы и функционируют государственные архивы Курской области - областные казенные учреждения, подведомственные уполномоченному органу исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела:

Государственный архив Курской области;

Государственный архив общественно-политической истории Курской области;

Государственный архив документов по личному составу Курской области.";

10) в статье 13:

а) в части 1 слова "архивных учреждений" заменить словом "архивов";

б) в части 2:

в абзаце первом слова "областным архивным учреждениям" заменить словами "архивам Курской области";

в абзаце втором:

слова "размещено государственное областное архивное учреждение" заменить словами "размещен государственный архив Курской области";

слова "этому архивному учреждению" заменить словами "этому архиву";

в) в части 3 слова "областные архивные учреждения" заменить словами "архивы Курской области";

11) в наименовании статьи 15 слова "областных архивных учреждений" заменить словами "архивов Курской области";

12) в наименовании статьи 16 слова "областных архивных учреждений" заменить словами "архивов Курской области";

13) в статье 18:

а) в наименовании слова "областных архивных учреждений" заменить словами "архивов Курской области";

б) в части 1 слова "архивные учреждения" заменить словом "архивы";

в) в части 4 слова "областным архивным учреждениям" заменить словами "архивом Курской области";

14) в части 1 статьи 19 слова "архивные учреждения" заменить словом "архивы".

Статья 2

Настоящий Закон вступает в силу со дня его официального опубликования.

Губернатор

Курской области

А.Н.МИХАЙЛОВ

г. Курск

2 октября 2012 г.

N 93 - ЗКО

 
     УТВЕРЖДЕН






                 приказом и.о.начальника архивного








   управления Курской области  







      от «25» июня 2012 г.  №  01-06/35



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги  «Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов»  архивным управлением Курской области

I. Общие положения


Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент  по предоставлению государственной услуги   «Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов» архивным управлением Курской области (далее –  Регламент) разработан в целях повышения эффективности, качества  предоставления государственной услуги, обеспечения ее доступности и определяет состав, сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного управления Курской области (далее – Архивуправление).

1.2.   Организация информационного обеспечения в рамках настоящего  Регламента подразумевает организацию исполнения различных видов запросов граждан и юридических лиц в соответствии с действующим законодательством на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов, хранящихся в архивах Курской области.
Круг заявителей

1.3. Заявителями на получение результатов государственной услуги, являются:

- граждане Российской Федерации, лица без гражданства; 

- юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления);

- физические и юридические лица, имеющие право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и   в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при предоставлении им государственной услуги.

 Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги Информация о месте  нахождения и графике работы 

Архивуправления, способы  получения информации

1.4.   Местонахождение Архивуправления и его почтовый адрес: 305000, г. Курск, ул. Ленина, д. 57.

График работы:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница;

часы работы: с  9.00 до 18.00,  перерыв с 13.00 до 14.00.  

1.5. Информация о месте нахождения и графике работы  Архивуправления предоставляется непосредственно в Архивуправлении, а также по телефону, электронной почте и посредством размещения указанных сведений на  официальном сайте Администрации Курской области  и официальном сайте Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений «Архивы Курской области» по электронным адресам, указанным в пункте 1.8 настоящего Регламента. 

Справочные телефоны структурных подразделений 

Архивуправления, предоставляющих государственную услугу, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, 

в том числе номер телефона - автоинформатора
1.6.  Телефоны Архивуправления:

приемная: 8 (4712) 56-76-10;

факс: 8(4712) 56-76-10;

отдел методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов: 8 (4712) 56-76-11.

1.7. Телефоны организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги:

контактные телефоны областных казенных учреждений,  подведомственных Архивуправлению,  приведены  в Приложении № 1 к   настоящему  Регламенту;

контактные телефоны муниципальных архивов Курской области приведены в Приложении № 2  к настоящему Регламенту.

Адрес официального сайта Архивуправления,   учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, адреса их электронной почты

1.8. Адреса официального сайта и электронной почты Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, в сети Интернет:

- официальный сайт Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений «Архивы Курской области»: http://archive. rkursk.ru;

- адрес электронной почты Архивуправления: http://archivupr-Kursk@yandex.ru;

- адреса электронной почты областных казенных учреждений,  подведомственных Архивуправлению,  приведены  в Приложении № 1 к   настоящему  Регламенту;

- адреса электронной почты муниципальных архивов  Курской области приведены в Приложении № 2  к настоящему Регламенту.

 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными   для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системы  «Портал государственных и муниципальных услуг  (функций) Курской области»   


1.9. Информация по вопросам организации предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (лично и (или) по телефону) и (или) письменной форме, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), региональной информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг  (функций) Курской области» (далее – Региональный портал) и  по электронной почте.

При личном приеме заявителя  должностное лицо Архивуправления, ответственное за предоставление государственной услуги, дает устный ответ  в течение  10 минут. Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя,  должностное лицо Архивуправления предлагает заявителю направить  в Архивуправление письменное обращение, ответ на которое представляется в письменной форме, или назначить другое удобное для него время консультации.

При письменном обращении заявителя ответ  выдается   заявителю, либо  направляется по  почте в его адрес,  в случае поступления  обращения по электронной почте - на электронный адрес  заявителя    в  течение 30 календарных дней  со дня регистрации письменного обращения.

Порядок, форма и место размещения указанной в

настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также на официальном сайте, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг  (функций) 

Курской области» 

1.10. Информация по вопросам предоставления Архивуправлением государственной услуги размещается:

- на официальном сайте Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений «Архивы Курской области» (электронный адрес указан в пункте 1.8 настоящего Регламента);

- на официальном сайте Администрации Курской области (электронный адрес: http:// adm.rkursk.ru);

- на Едином портале (электронный адрес: http://epgu.gosuslugi.ru);

- на Региональном портале (электронный адрес: http://pgu.rkursk.ru);

- на информационных стендах, расположенных в помещениях Архивуправления.

1.11. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений «Архивы Курской области» размещается следующая информация:

- местонахождение, график работы,  номера телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений;

- сведения о руководителях, заместителях руководителей Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений;

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- формы заявлений;

- прейскурант цен на платные услуги (работы);
- законодательные, нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги.

1.12. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Курской области, на Едином портале, и Региональном портале  размещается следующая информация:

- местонахождение, часы работы, номера телефонов, адреса электронной почты Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений;

- сведения о руководителях, заместителях руководителей Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений;


- перечень государственных функций (государственных услуг), исполняемых (предоставляемых) Архивуправлением;


- текст настоящего Регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц Архивуправления;


- формы заявлений;


- порядок рассмотрения обращений заинтересованных лиц;


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги.

1.13. На информационных стендах, расположенных в помещениях Архивуправления, размещается следующая информация: 

- местонахождение, график работы, часы приема, номера телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием документов от заявителей и их устное информирование;

- процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;


- формы заявлений;


- порядок получения информации по процедуре предоставления государственной услуги;

- прейскурант цен на платные услуги (работы);

- другая необходимая информация.

 II. Стандарт предоставления государственной услуги

                           Наименование государственной услуги
2.1. Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов.

Наименование   органа исполнительной власти Курской области, предоставляющего государственную услугу
2.2. Предоставление государственной услуги осуществляет Архивуправление.

Архивуправление организует исполнение поступивших от заявителей:

- тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;

- генеалогических запросов о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух и более лиц, истории семьи, рода;

- социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций.

2.3. Непосредственное исполнение запросов заявителей,    оформление в установленном порядке архивных документов по результатам исполнения  осуществляют областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, органы и  организации, действующие на территории Курской области,   при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запросов. 

Описание результата  предоставления государственной услуги

2.4. Конечным результатом предоставления государственной услуги является направление (выдача) заявителю:

1) информационных писем; 

2) информационных писем с приложениями  архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов;  

3) писем – уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений  и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации; 

4) писем – уведомлений о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в  органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса;

 5)  письма об отказе в предоставлении государственной услуги.

  Срок предоставления государственной услуги, срок 

приостановления предоставления государственной услуги, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

2.5.  Общий срок предоставления государственной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса. С разрешения руководителя Архивуправления этот срок продлевается не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом  заявителя. 

2.6.  В случае если для исполнения государственной услуги требуется представление заявителем уточненных или дополнительных сведений, они запрашиваются в течение 7 дней со дня регистрации запроса.  

2.7. Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента их оформления.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 

государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

 
2.8. Предоставление  государственной услуги   осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
          Конституцией Российской Федерации  («Российская газета» от 25.12.1993, № 237);

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации от  13.10.1997, № 41, стр. 8220-8235); 
Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»  (Собрание законодательства Российской Федерации от 25.10. 2004, № 43, ст.4169);
Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05. 2006, № 19, ст. 2060);

          Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07. 2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации от 16.02.2009, № 7, ст.776);  
Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010,  № 31, ст. 4179);  
Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 № 2334  «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации от 10.01.1994   № 2, ст. 74);  
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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»  (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007); 

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

          Законом Курской области от 30 мая 2008 г. № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» («Курская правда» от  11.06.2008, № 83-86);

Постановлением Губернатора Курской области  от  07.10.2010 № 385-пг «Об утверждении Положения об архивном управлении Курской области»  («Курская правда» от 14.10.2010, № 119). 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления государственной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,  подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,   порядок их представления


2.9.  Для  предоставления государственной услуги заявителю необходимо  представить в Архивуправление:

1) заявление (запрос), составленное по форме согласно  Приложениям № 3,4 к настоящему Регламенту, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2)  документы  (ксерокопии),  относящиеся к теме запроса  (трудовая книжка, удостоверение и др.) (при наличии);

3)  документ, удостоверяющий личность (паспорт, удостоверение) (при личном обращении);

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при личном обращении представителя заявителя - оригинал, при обращении в письменной форме - ксерокопия);

5) документ, подтверждающий полномочия на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну.

В случае, если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц (за исключением лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими), а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

2.10. В заявлении (запросе) указывается следующая информация:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

3) интересующая тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

4) форма получения информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии, тематический перечень, тематические подборки копий архивных документов, тематический обзор архивных документов);

5) личная подпись гражданина или подпись должностного лица (кроме запроса, поступившего по электронной почте);

6) дата отправления.
  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления


2.11. Перечень документов, которые заявитель вправе представить для получения государственной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.
Указание на запрет требовать от заявителя 

2.12.  Не допускается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги

2.13. Основанием для отказа в приеме заявления (запроса) заявителя является несоответствие заявления (запроса) и прилагаемых  документов требованиям пунктов 2.9 и 2.10 настоящего Регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

2.14. Предоставление государственной услуги приостанавливается в случае, если возникла необходимость в период рассмотрения  запроса в получении от заявителя уточненных и (или) дополнительных сведений, необходимых для исполнения запроса. 

2.15. В случае, если в заявлении (запросе) не указаны фамилия гражданина, направившего заявление (запрос), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление (запрос) не дается. Если в указанном заявлении (запросе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.  
2.16. В случае получения заявления (запроса), в котором текст не поддается прочтению, ответ по существу поставленного в нем вопроса  не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления (запроса) сообщается  гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.17. В случае получения заявления (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оно может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом на обращение в государственный орган. 
2.18. В случае, если ответ по существу поставленного в заявлении (запросе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему заявление (запрос), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 2.19. Если в заявлении (запросе) обжалуется судебное решение, то в течение семи дней со дня регистрации оно возвращается гражданину, направившему заявление (запрос), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.20. В случае, если в заявлении (запросе) гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями (запросами), и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо Архивуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление (запрос) и ранее направляемые заявления (запросы) направлялись  непосредственно в Архивуправление или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший заявление (запрос).

2.21.Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (запроса), помимо оснований, указанных в пунктах 2.15 - 2.20 настоящего Регламента, также являются:

- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну.

2.22. Дубликаты ранее принятого заявления (запроса) (повторные заявления (запросы) заявителя с идентичным текстом) не рассматриваются.

2.23. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении (запросе)  вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление (запрос) в Архивуправление или соответствующему должностному лицу Архивуправления.

  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

    для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о    

  документе (документах), выдаваемом  (выдаваемых) организациями,  

        участвующими в  предоставлении государственной услуги

2.24. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

2.25. Архивуправление осуществляет предоставление государственной услуги бесплатно. 
2.26. Социально-правовые запросы исполняются органами и организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, бесплатно.

2.27. Исполнение генеалогических и тематических запросов заявителей осуществляется областными казенными учреждениями, подведомственными Архивуправлению, в порядке оказания платных услуг (работ). 

2.28. Изготовление областными казенными учреждениями, подведомственными Архивуправлению, копий архивных документов осуществляется за счет заявителя.

2.29. Перечень платных услуг (работ) устанавливается Прейскурантом цен на платные услуги (работы), оказываемые (выполняемые) областными казенными учреждениями, подведомственными Архивуправлению, утверждаемым руководителем  Архивуправления. 

Порядок, размер  и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы  

2.30. Для предоставления государственной услуги  других услуг, которые являются необходимыми и обязательными, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении государственной услуги

и при получении результата предоставления

государственной услуги

2.31. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут, продолжительность приема у должностного лица  по каждому заявлению (запросу) о предоставлении государственной услуги – 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.32.  Заявления (запросы) заявителей, поступившие по почте,  посредством электронной почты, Единого портала, Регионального портала подлежат обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства Архивуправления  в   течение 3-х дней со дня поступления документов, при личном обращении – в день подачи заявления (запроса).

2.33. В случае поступления заявления (запроса) в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга,  услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.34. Центральный вход в здание, в котором размещается Архивуправление,  оборудован информационной табличкой (вывеской).

Помещения соответствуют санитарно-гигиеническим правилам и нормам, отвечают требованиям противопожарной безопасности, имеют средства пожаротушения.

Прием заявителей  должностными лицами Архивуправления осуществляется в занимаемых ими помещениях.

Помещения для предоставления государственной услуги обозначаются табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии лица, осуществляющего прием.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним   должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 

2.35. Места для ожидания и заполнения  заявлений оборудуются стульями, скамьями (банкетками), столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма, в количестве достаточном для оформления документов заинтересованными лицами. Количество мест для ожидания и заполнения заявлений определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Архивуправления.

2.36. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещены на доступных для просмотра заявителями площадях.

2.37. На стендах, расположенных в помещениях  Архивуправления, размещается информация, указанная в пункте 1.13 настоящего Регламента.

Показатели доступности и качества

 государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 
2.38. Показателем доступности государственной услуги является:

 - информированность - наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании государственной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- комфортность - размещение присутственных мест на нижних этажах зданий для удобства заявителей.

 2.39. Показателями качества государственной услуги являются своевременность и полнота предоставления государственной услуги.

 2.40. При предоставлении государственной услуги количество взаимодействий заявителей с должностными лицами  Архивуправления не должно превышать двух раз.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги  в электронной форме 
2.41.  Предоставление Архивуправлением государственной услуги  в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

2.42. Заявителю обеспечивается направление ответов на обращения по электронной почте в случае направления их заявителем в форме электронного документа (если не указан почтовый адрес).

2.43. Заявителю обеспечивается  при направлении им заявления (запроса) в форме электронного документа представления заявителю сообщения, подтверждающего поступление заявления (запроса) в Архивуправление. 

2.44. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте Архивуправления и подведомственных ему областных казенных учреждений «Архивы Курской области», на официальном сайте Администрации Курской области, на Едином портале и Региональном портале.

2.45. Заявителю обеспечивается возможность получения и копирования на официальных сайтах и порталах, указанных в пункте 2.44 настоящего Регламента, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 1) прием и регистрация запросов, прилагаемых к ним документов;

 2) рассмотрение запросов начальником Архивуправления и передача их на исполнение;

 3) анализ содержания и тематики запросов заявителей;

 4) организация исполнения запросов и подготовка ответов заявителям;  

 5) направление (выдача) ответов заявителям. 

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему  Регламенту. 

Прием и регистрация запросов, прилагаемых к ним документов

Основания для начала административной процедуры
3.3. Основанием для начала  административной процедуры является поступление в Архивуправление запроса и документов от заявителя предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

Содержание административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения

3.4. В случае поступления запросов в Архивуправление при личном обращении заявителя, должностное лицо Архивуправления, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от  заявителя при его личном обращении,  устанавливает соответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. 

3.5. В случае, если  представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Архивуправления, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от  заявителя при его личном обращении, возвращает их  заявителю и разъясняет причины возврата.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Архивуправления, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от  заявителя при его личном обращении, принимает   запрос  заявителя  вместе с приложенными к нему документами (за исключением подлинников) и передает его должностному лицу Архивуправления, ответственному за   делопроизводство, для осуществления регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

3.6. При поступлении в Архивуправление запроса заявителя по электронной почте запрос распечатается должностным лицом, ответственным за прием документов по электронной почте, на бумажном носителе и передается им на регистрацию должностному лицу, ответственному за делопроизводство. Кроме указанных действий, должностное лицо, ответственное за прием документов по электронной почте, сообщает заявителю, направившему запрос по электронной почте, о получении данного запроса путем направления в адрес его электронной почты данного сообщения.

3.7. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за делопроизводство, после поступления запросов  и  документов, связанных с их исполнением, осуществляет их регистрацию путем присвоения порядкового номера поступившему запросу.

Запросы заявителей, поступившие по почте или по электронной почте, регистрируются в течение 3 дней со дня  их поступления в Архивуправление, а поступившие при личном обращении – в день поступления. 

3.8. После регистрации запросов заявителей должностное лицо Архивуправления, ответственное за делопроизводство, в день их регистрации передает на рассмотрение начальнику Архивуправления (в его отсутствие – заместителю начальника).

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.9. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- заместитель начальника Архивуправления – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий эксперт отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций;

- ведущий эксперт отдела бюджетного планирования и программного обеспечения.
Критерии принятия решений

3.10. Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пунктов 2.9 и 2.10 настоящего Регламента.

Результат административной процедуры и 

порядок передачи результата

3.11. Результатом исполнения административной процедуры является прием запроса и прилагаемых к нему документов либо отказ в приеме запроса и прилагаемых к нему документов.

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.12. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация запроса в журнале  регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан, и регистрационной карточке в программе «Регистрационная картотека Архивуправления».

 Рассмотрение запросов начальником Архивуправления и передача их на исполнение

Основания для начала административной процедуры
3.13. Основанием для начала  административной процедуры является поступление начальнику Архивуправления (в его отсутствие – заместителю начальника) зарегистрированного запроса заявителя и прилагаемых к нему документов. 

             Содержание административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения

3.14. Начальник Архивуправления (в его отсутствие – заместитель начальника) в течение рабочего дня со дня регистрации запроса рассматривает запрос и заносит резолюцию с указанием должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, и срока его исполнения, передает запрос должностному лицу Архивуправления, ответственному за делопроизводство. 

3.15. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за делопроизводство, вносит резолюцию начальника Управления в соответствующее поле журнала  регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан, и регистрационной карточки в программе «Регистрационная картотека Архивуправления» и не позднее следующего рабочего дня передает запрос заместителю начальника Архивуправления - начальнику отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов.

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.16. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- начальник Архивуправления;

- заместитель начальника Архивуправления – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций.

Критерии принятия решений

3.17. Критерием принятия решений является  соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пунктов 2.9 и 2.10 настоящего Регламента.

Результат административной процедуры и 

порядок передачи результата

3.18. Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного запроса с резолюцией начальника Архивуправления заместителю начальника Архивуправления - начальнику отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов.

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.19. Способом фиксации результата выполнения административного действия является проставление росписи заместителем начальника Архивуправления - начальником отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов в соответствующем поле журнала  регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан.

Анализ содержания и тематики запросов заявителей

Основания для начала административной процедуры
3.20.Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных запросов заявителей  с резолюцией начальника Архивуправления на рассмотрение заместителю начальника Архивуправления - начальнику отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов.

Содержание административного действия, входящего

в состав административной процедуры, продолжительность и

(или) максимальный срок его выполнения
3.21. Заместитель начальника Архивуправления – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов (далее – отдел) определяет должностное лицо отдела, ответственное за  работу с запросами, после чего передает ему запрос.

3.22. Должностное лицо отдела, ответственное за работу с запросами,  в течение пяти рабочих дней со дня получения проводит анализ содержания и тематики поступивших документов и определяет: 

- соответствие запросов, поступивших по почте и электронной почте, через Единый портал, Региональный портал,  требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе, необходимых для проведения поисковой работы, и наличие оснований для приостановления предоставления государственной услуги 

- наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.23. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- заместитель начальника Архивуправления – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий эксперт отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов.

 Критерии принятия решений

3.24. Критерием принятия решений является  соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пунктов 2.9 и 2.10 настоящего Регламента.

Результат административной процедуры и 

порядок передачи результата

3.25. Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о:

1) направлении запроса в областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в  органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимости представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения; 

3) мотивированном отказе заявителю в предоставлении  запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации; 

4) мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.26. Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен.

Организация исполнения запросов и подготовка ответов заявителям
Основания для начала административной процедуры
3.27. Основанием для начала административной процедуры является принятие решений, указанных в пункте 3.25 настоящего Регламента. 
Содержание административного действия, входящего

в состав административной процедуры, продолжительность и

(или) максимальный срок его выполнения
3.28. Должностное лицо отдела, ответственное за работу с запросами, по итогам анализа содержания и тематики поступивших в Архивуправление запросов и на основании принятых решений, указанных в пункте 3.25 настоящего Регламента, готовит проекты писем (писем-уведомлений):

1) в областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в  органы и организации, располагающими соответствующими сведениями:

- о направлении  запроса  на исполнение для последующего ответа заявителю и  предоставления в адрес Архивуправления копий документов, выданных (направленных) заявителю по результатам рассмотрения запроса;

- о направлении запроса на исполнение и предоставления в адрес Архивуправления архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов для последующей их выдаче (направлению) заявителю.

2) заявителям:

- о приостановлении предоставления государственной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации, указанные в подпункте 1 настоящего пункта,  и получении ответа в  его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;

- об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении  запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации; 

- об отказе  заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его  дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.29. Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений), тематика которых указана в пункте 3.28 настоящего Регламента, должностное лицо отдела, ответственное за работу с запросами, передает заместителю начальника Архивуправления – начальнику отдела для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленных документах, с последующим их визированием в течение одного рабочего дня.

3.30. Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой заместителя начальника Архивуправления - начальника отдела передается на рассмотрение и подписание начальнику Архивуправления (в его отсутствие – заместителю).  Подписанные начальником Архивуправления (его заместителем) письма (письма-уведомления) передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для  их передачи (направления) указанному в них адресату.

3.31. При поступлении в областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в  органы и организации писем Архивуправления, тематика которых указанна в подпункте 1 пункта 3.28 настоящего Регламента, они в установленном порядке исполняют запросы и готовят информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни, тематические обзоры архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации или ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и выдают (направляют) их заявителям, а копии ответов в Архивуправление или направляют оригиналы указанных документов в Архивуправление (в зависимости от запроса Архивуправления).
В случае если запрашиваемая Архивуправлением информация не может быть предоставлена в срок, установленный Архивуправлением, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в  органы и организации, уведомляют Архивуправление о необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса не позднее, чем за 5 рабочих дней до истечения установленного срока исполнения запроса. 

3.32. При получении из областных казенных учреждений, подведомственных Архивуправлению, муниципальных архивов Курской области, государственных и муниципальных архивов иных субъектов Российской Федерации, органов и организаций запрашиваемых Архивуправлением документов (в случае принятия решения об обобщении информации на основе представленных соответствующими  органами и организациями, в том числе и архивными, документов Архивуправлением и последующего ответа заявителю), а также информации о необходимости продления срока исполнения запроса, должностное лицо отдела, ответственное за работу с запросами, в течение 2 рабочих дней:

1) анализирует полученные документы, оценивает полноту отраженной в них информации, запрашиваемой заявителем;

2) устанавливает соответствие подготовленных архивных справок, архивных копий, архивных выписок требованиям 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, утвержденным приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19, а также Основным правилам работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии  Росархива от 06.02.2002;

3) в случае несоответствия архивных справок, архивных копий, архивных выписок указанным в подпункте 2 настоящего пункта Правилам, возвращает их на доработку в учреждения, органы и организации, их выдавшие, и обеспечивает получение от них исправленных документов;

4) по результатам административных действий, указанных в подпунктах 1-3 настоящего пункта, готовит проекты:

- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов; 

- информационного письма заявителю;

- письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

3.33. После выполнения административных действий, указанных в пункте 3.32 настоящего Регламента, выполняются административные действия аналогичные тем, что указаны в пунктах 3.29 и 3.30 настоящего Регламента.
Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение административного действия, входящего 

в состав административной процедуры
3.34. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- начальник Архивуправления;

- заместитель начальника Архивуправления – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий эксперт отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- должностные лица, ответственные за работу с запросами заявителей, учреждений, органов и организаций (в случае запроса Архивуправлением у них соответствующих документов).
Критерии принятия решений

3.35. Критерием принятия решений является  соответствие пункту 3.25 настоящего Регламента.

Результат административной процедуры и 

порядок передачи результата

3.36. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка писем (писем-уведомлений) заявителям, тематика которых указана в подпункте 2 пункта 3.28 и подпункте 4 пункта 3.32 настоящего Регламента,  их подписание начальником Архивуправления (его заместителем) и их поступление должностному лицу архивуправления, ответственному за делопроизводство.

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.37. Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен. 

  Направление (выдача) ответов заявителям

Основания для начала административной процедуры
3.38. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Архивуправления, ответственному за  делопроизводство, подписанных  начальником Архивуправления (заместителем начальника) писем (писем-уведомлений), тематика которых указана в подпункте 2 пункта 3.28 и подпункте 4 пункта 3.32 настоящего Регламента.

Содержание административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
3.39. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за  делопроизводство, в течение 1 рабочего дня с момента получения  писем-ответов (писем-уведомлений) документов:

-  регистрирует указанные письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

 - проставляет в подлиннике писем исходящий номер и дату регистрации;

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

- заполняет соответствующее поле журнала регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан и регистрационной карточки программы «Регистрационная картотека Архивуправления» путем указания сведений об исполнении запроса заявителя;

- направляет письма указанному в них адресату;

- передает письма, подлежащие отправке пользователю по электронной почте, должностному лицу Архивуправления, ответственному за прием и отправку документов по электронной почте, для их направления;

- выдает письма и документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги, заявителю (в случае, если он указал в заявлении (запросе) в качестве способа получения результата предоставления государственной услуги - получение его лично). 

3.40. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте, после получения в электронном виде писем (писем-уведомлений), подлежащих отправке заявителю по электронной почте, в течение 1 рабочего дня осуществляет их отправку заявителям по адресам электронной почты, указанным в их заявлениях (запросах). Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на 1 письмо.

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.41. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций;

- ведущий эксперт отдела бюджетного планирования и программного обеспечения.
Критерии принятия решений

3.42. Критерием принятия решений является  соответствие пункту 3.30 настоящего Регламента.
Результат административной процедуры и 

порядок передачи результата
3.43. Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление) заявителям писем (писем-уведомлений), являющихся результатом предоставления государственной услуги.    

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.44. Способом фиксации результата выполнения административного действия является проставление заявителем в  журнале  регистрации   предложений, заявлений, жалоб граждан Архивуправления росписи и даты получения документов в случае получения их лично заявителем.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, систематических проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента и других нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, является начальник Архивуправления.

4.2. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Административным регламентом предоставления государственной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставляемой услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.3. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги в Архивуправлении, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений Архивуправлением на основании приказа руководителя Архивуправления проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления государственной услуги.

Плановые проверки осуществляются в соответствии с годовыми планами работы, утверждаемыми начальником Архивуправления.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению (жалобе) заявителей или иных заинтересованных лиц.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной услуги приказом руководителя Архивуправления формируется комиссия и ее состав.

4.5. По  результатам плановой и внеплановой проверок  составляется акт проверки. Акт составляется в двух экземплярах в произвольной форме, при этом в акте приводится информация о выявленных в ходе проверки нарушениях административных процедур и сроков, установленных Регламентом, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, с указанием должностных лиц, допустивших нарушения; о правомочности и обоснованности принятых решений; о соответствии должностных регламентов (должностных инструкций) лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги  Регламенту в части наличия в них записи о соответствующих административных действиях, о выводах комиссии по результатам проверки полноты и качества предоставления государственной услуги и предложениях по устранению недостатков.

4.6. Акт проверки подписывается членами комиссии и утверждается начальником Архивуправления.
Ответственность должностных лиц Архивуправления за решения 

и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.7. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, является начальник Архивуправления.

 Должностными лицами Архивуправления, ответственными за осуществление административных процедур при предоставлении государственной услуги, являются специалисты Архивуправления, в должностной регламент (должностную инструкцию) которых включена обязанность предоставления государственной услуги. Должностное лицо Архивуправления, осуществляющее консультирование и информирование граждан, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.8. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за осуществление административных процедур при предоставлении государственной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков, последовательности выполнения и правильности выполнения административных действий, установленных Регламентом.

4.9.  Специалист Архивуправления, ответственный за делопроизводство, несет ответственность за:

- соблюдение сроков при передаче запросов и прилагаемых к ним документов, поступивших по почте, в том числе по электронной почте, должностному лицу Архивуправления;

- соблюдение сроков при регистрации решений;

- соблюдение сроков при регистрации отказов, уведомлений о принятых решениях и направлении их в адрес заявителя.

4.10. Персональная ответственность сотрудников Архивуправления за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

 Должностные лица Архивуправления, допустившие нарушения настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации и Курской области.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.11. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Архивуправления с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области, положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Архивуправлении, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Архивуправления и его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Получатели государственной услуги вправе обжаловать в письменной (устной) форме решения (на любом этапе) действия (бездействия) органов государственной власти, должностных лиц, государственных служащих, принятых в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном порядке путем обращения к начальнику Архивуправления и (или)  Администрацию  Курской области.

5.2. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- лично или по почте в Архивуправление;

- по электронной почте Архивуправления: archivupr-Kursk@yandex.ru;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на   официальный сайт Администрации Курской области: http:// adm.rkursk.ru;

- на Региональный портал: http://pgu.rkursk.ru.  

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Заявитель может обратиться в Архивуправление с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Курской области  для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной  услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Курской области;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

- отказ должностного лица Архивуправления, предоставляющего государственную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Ответ на жалобу не дается в случаях несоответствия требований, предусмотренных пунктом 5.7 настоящего Регламента.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги на основании Регламента.

5.7. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица Архивуправления (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) начальника  Архивуправления или должностного лица Архивуправления, ответственного за осуществление административных процедур при предоставлении государственной услуги.  
Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

Заявителем представляются документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги должностным лицом Архивуправления – начальнику Архивуправления (г. Курск, ул. Ленина, д.57, тел. 56-76-10).

5.10. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Архивуправлении, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой  на действия  начальника Архивуправления  Губернатору Курской области (г. Курск, Дом Советов тел. 55-68-21).
Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.11. Жалоба (претензия), поступившая в Архивуправление,  подлежит рассмотрению начальником Архивуправления в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  начальником Архивуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.12. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при предоставлении государственной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации, Курской области о государственной гражданской службе, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя;

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществленных (принятых) при предоставлении государственной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ  о  результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Архивуправления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	                    Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация  информационного обеспечения  граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов» архивным управлением Курской области


СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты областных казенных учреждений, подведомственных Архивуправлению и участвующих в предоставлении государственной услуги
	Наименование

областного казенного учреждения
	Местонахождение

областного казенного учреждения
	Контактные телефоны


	Адрес электронной почты

	Областное казенное учреждение «Государственный архив Курской области»
	305000 г. Курск ул. Ленина, д. 57
	Приемная: тел. 8(4712)56-67-17,  

справочная:    тел. 8(4712) 56-67-18, 8(4712) 52-05-58,   8(4712) 70-17-24
	E-mаil: gosarhiv-kursk@yandex.ru

	Областное казенное учреждение «Государственный архив общественно-политической истории Курской области»
	305004 г. Курск, ул. Челюскинцев, д.2
	Приемная: тел.

8(4712) 70-30-99,

справочная: тел.

8(4712) 70-30-98
	E-mаil:   arhiv@sovtest.ru

	Областное казенное учреждение «Государственный архив документов по личному составу Курской области»


	305004 г. Курск, ул. Челюскинцев, д.2
	Приемная: тел.

8(4712) 51-25-38,

справочная: тел.

 8(4712) 51-25-37
	E-mаil:  GADLS@rambler.ru


	Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Осуществление  информационного обеспечения  граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов» архивным управлением Курской области


 СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты  муниципальных архивов Курской области,   участвующих в предоставлении государственной услуги

	Наименование

 муниципальных образований Курской области

   
	Местонахождение


	Код, 

рабочий телефон


	Адрес электронной почты (Е-mаil) 



	Беловский район
	307910, сл. Белая, пл. Советская 1
	8(471-49)

2-15-96
	 belay_46@mail.ru

	Большесолдатский район


	307830, с. Большесолдатское, ул. Мира 1
	8(471-36)

2-14-51


	 admbs@kurknet.ru

	Глушковский район
	 307450, п. Глушково, ул. Ленина, 9
	8(471-32)

2-16-08
	 agrko@mail.ru

	Горшеченский район
	306800, п. Горшечное, пер. Коммунистический, 4
	8(471-33)

2-18-87
	 adm1@kursknet.ru 

	Дмитриевский район
	307500, г. Дмитриев, ул. Ленина, 44
	8(471-50)

2-17-46
	 dmitriev-rayon@mail.ru  


	Железногорский район
	307173, г. Железногорск, ул. Горняков, 27
	8(471-48)

494-25
	rayon_admin@Zgtk.ru


	г. Железногорск
	307130, ул. Гагарина, 4/2
	8(471-48)

3-47-20
	ministr@regionnet.ru


	Золотухинский район
	306020, п. Золотухино, Лесной пер., 5
	8(471-51)

2-16-41
	 46zolotuhino@mail.ru


	Касторенский район
	306700, п. Касторное, ул.  Будкова, 21
	8(471-57)

2-17-36
	 kastornoe46@mail.ru


	Конышевский район
	307620, п. Конышевка, ул. Ленина,19
	8(471-56)

2-15-96
	konadminv@mail.ru


	Кореневский район
	307410, п. Коренево, ул. Ленина,27
	8(471-47)

2-14-26
	adminkorenevo@mail.ru


	Курский район
	305001, г. Курск, ул. Белинского, 21
	8(4712)

54-89-53
	 edds-kursky@mail.mchs.ru


	Курчатовский район
	307239, г. Курчатов, ул. Молодежная, 11
	8(471-31)

4-22-45
	raiadm@mail.ru


	г. Курчатов
	307239, пр. Коммунистический,33
	8(471-31)

4-54-92
	city@kurchatov.info


	г. Курск
	305000, г. Курск, ул. Сторожевая, 6а
	8(4712)

52-16-30
	gorod@kurskadmin.ru


	Льговский район
	307300, г. Льгов, ул.  К. Маркса, д. 49/43
	8(471-40)

2-26-67
	lgovyap@rambler.ru


	г. Льгов
	307750,  г. Льгов, ул. К. Маркса, 49/43
	8(471-40)

2-23-79
	archiv.log@mail.ru


	Мантуровский район
	307080, п. Мантурово, ул. Ленина, 2
	8(471-55)

2-14-82
	manturovo1710@mail.ru


	Медвенский район
	307030, п. Медвенка, ул. Кирова, 18
	8(471-46)

4-12-93
	medwenka@rambler.ru



2-18-90
	2-93езногорск, ул. Горняков, 27
	oboyanraion@yandex.ru


	Октябрьский район
	307200, п. Прямицыно, ул.  октябрьская, 134
	8(471-42)

2-12-05
	admokt@kursknet.ru


	Поныровский район
	306000, п. Поныри, ул. Ленина, 1
	8(471-35)

2-12-67
	admponyri@mail.ru


	Пристенский район
	306300, п. Пристень, ул. Ленина, 5
	8(471-34)

2-16-70
	prisrai@kursknet.ru


	Рыльский район
	307374, г. Рыльск, ул. Маяковского, 41
	8(471-52)

2-55-38
	glava@rylskraion.ru


	Советский район
	306600, п. Кшень, ул. Пролетарская, 45
	8(471-58)

2-18-68
	admsovet@kursknet.ru


	Солнцевский район
	306120, п. Солнцево, ул. Ленина, 44
	8(471-54)

2-12-58
	ADm4622@bk.RU


	Суджанский район
	307800, г. Суджа, ул. Ленина, 3
	8(471-43)

2-14-87
	admsudga@rambler.ru


	Тимский район
	307060, п. Тим, ул. Кирова, 31
	8(471-53)

2-11-84
	adm_tim@mail/ru


	Фатежский район
	307100, г. Фатеж, ул. Тихая, 35
	8(471-44)

2-16-08
	adminfateg@mail.ru


	Хомутовский район
	307540, п. Хомутовка, ул. Калинина, 3
	8(471-37)

2-16-04
	admin37@kursknet.ru


	Черемисиновский район
	306440, п. Черемисиново, ул. Советская, 1
	8(471-59)

2-17-59
	cheradm@mail.ru


	Щигровский район
	306410,  г. Щигры, ул.  Красная, 81
	8(471-45)

4-16-22
	badmshig@kursknet.ru



	Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация  информационного обеспечения  граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов» архивным управлением Курской области


Форма запроса  заявителя – физического лица                                    

	
	Начальнику  архивного управления 

Курской области

от_____________________________________

_______________________________________

*(указать Ф.И.О. полностью) 

проживающего (ей) по адресу_____________

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

(указать  индекс, почтовый  и электронный адреса, телефон, код города, реквизиты документа, удостоверяющего личность  лица или уполномоченного представителя)  


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу (сообщить информацию) или  (выдать) ___________________

 





        (архивную справку, архивную







           выписку, архивную копию и т.п.)                               

              о ________________________________________________________

                           (изложение существа запроса с указанием хронологических рамок 

                                      запрашиваемой информации, тематики запроса)  
         Информацию (или) архивный документ:

[image: image13.png]


          Будет получен  лично  

[image: image14.png]



Направить по  почтовому (электронному) адресу: ______________










(указать адрес)

__________                                                   ___________________

    ( Дата)                                                                              (Подпись заявителя)                                                                             

	Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация  информационного обеспечения  граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов» архивным управлением Курской области


Форма запроса заявителя – юридического лица

	
	Начальнику  архивного управления 

Курской области

_______________________________________

   (Ф.И.О.  начальника Архивуправления)




                    Бланк юридического лица 

  ______________________________________________________

  ______________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________

          (изложение существа запроса с указанием хронологических рамок 

                            запрашиваемой информации, тематики запроса)  
Должность лица,

подписавшего запрос                            Подпись                       Расшифровка подписи              
     УТВЕРЖДЕН








  приказом начальника архивного








    управления Курской области  








  от «22»июня 2012 г.  №  01-06/33

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги   «Обеспечение  исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок»  архивным управлением  Курской области

I. Общие положения




Предмет регулирования регламента

1.1.Административный регламент по предоставлению государственной услуги   «Обеспечение  исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок» архивным  управлением Курской области (далее – Регламент)  разработан в целях повышения эффективности, качества  предоставления государственной услуги, обеспечения ее доступности и определяет состав, сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного управления Курской области (далее – Архивуправление).

1.2. Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок подразумевает организацию исполнения запросов, связанных с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с действующим законодательством, и заверение архивных справок путем проставления апостиля.

1.3. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:


архивная справка - документ  архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;


архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке; 

архивная выписка – документ  архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;


апостиль – специальный штамп, проставлением которого заверяются архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов. Штамп «Апостиль»  имеет форму квадратного клише со стороной размером не менее 9 см., определенную Конвенцией, с его последующим заполнением;

за рубежом – за пределами территории Российской Федерации;

гражданин  Российской Федерации,  проживающий за рубежом, - лицо, имеющее гражданство Российской Федерации, проживающее на территории иностранного государства;

иностранный гражданин - физическое лицо, не являющееся гражданином Российской Федерации и имеющее доказательства наличия гражданства (подданства) иностранного государства;
лицо без гражданства – лицо, не  являющееся гражданином  Российской Федерации и не имеющее доказательства наличия гражданства  иностранного государства.




 Круг  заявителей 

1.4.  Заявителями на получение результатов государственной услуги являются:

- российские, иностранные граждане, лица без гражданства, проживающие за рубежом;
- физические и юридические лица,  имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их  указанными выше заявителями  в установленном порядке  полномочиями выступать от их имени при предоставлении государственной услуги.  

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги. Информация о месте  нахождения и графике работы архивного 

                               управления Курской области, способы 

                                             получения информации                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

1.5.   Местонахождение Архивуправления и его почтовый адрес: 305000, г. Курск, ул. Ленина, д. 57;

контактный телефон: 8(4712) 56 -76 -11;

факс: 8(4712) 56-76-10;

График работы:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница;

часы работы: с  9.00 до 18.00,  перерыв с 13.00 до 14.00.

1.6. Информация о месте нахождения и графике работы Архивуправления предоставляется непосредственно в Архивуправлении, а также по телефону, электронной почте и посредством размещения указанных сведений на  официальном сайте Администрации Курской области по электронному адресу: http: // adm.rkursk.ru.  

Справочные телефоны  органов и организаций,  предоставляющих государственную услугу

1.7.  Сведения  о местонахождении, контактных телефонах, почтовых  и электронных адресах областных казенных учреждений,  подведомственных Архивуправлению,  приведены  в приложении № 1 к   настоящему  Регламенту.

1.8. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, почтовых и электронных адресах муниципальных архивов районов Курской области,  предоставляющих государственную услугу,  приведены в приложении № 2 к настоящему Регламенту, а также размещены на официальном сайте Администрации Курской области по электронному адресу: http: //adm.rkursk.ru. 

Адрес официального сайта Архивуправления,  органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, адреса их электронной почты

1.9. В информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Администрации Курской области:http: // adm.rkursk.ru размещается следующая информация: 

- местонахождение, часы приема, номера телефонов,   адреса электронной почты Архивуправления и  архивов Курской области;

- перечень государственных функций (государственных услуг), исполняемых (предоставляемых) Архивуправлением;

 - процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы); 

- порядок обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц   Архивуправления;

-  формы заявлений;

-  порядок рассмотрения обращений граждан;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

- адрес электронной почты Архивуправления:  archivupr-Kursk@yandex.ru. 

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системы  «Портал государственных и муниципальных услуг  (функций) Курской области» 

1.10. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (лично и (или) по телефону) и (или) письменной форме, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), региональной информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг  (функций) Курской области» (далее – Региональный портал) и по электронной почте.

При личном приеме заявителя  должностное лицо Архивуправления, ответственное за предоставление государственной услуги, дает устный ответ в течение  10 минут. Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя,  должностное лицо Архивуправления предлагает заявителю направить  в Архивуправление письменное обращение, ответ на которое представляется в письменной форме, или назначить другое удобное для него время консультации.

При письменном обращении заявителя ответ  выдается заявителю, либо направляется по почте в его адрес, в случае поступления  обращения по электронной почте - на электронный адрес  заявителя в  течение 30 календарных дней  со дня регистрации письменного обращения.
Порядок, форма и место размещения указанной в

настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также на официальном сайте, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг  (функций) Курской области»

1.11. На информационных стендах Архивуправления, официальном сайте Администрации Курской области:http: // adm.rkursk.ru,  на Едином портале: http://epgu.gosuslugi.ru, и Региональном портале: http://pgu.rkursk.ru размещается  следующая информация:

- извлечения из законодательных, нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- текст настоящего  Регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

-   формы заявлений;

- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

- другая необходимая информация.

II. Стандарт предоставления государственной услуги


                     Наименование государственной услуги 

2.1. Обеспечение  исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок. 
Наименование органа исполнительной власти Курской области, 

предоставляющего государственную услугу

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляет Архивуправление, которое организует исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  проставляет и заполняет  апостиль на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях,  подлежащих направлению в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, по запросам российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод (приложение № 3 к настоящему Регламенту).  
Непосредственное исполнение поступивших из-за рубежа запросов  российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, оформление  архивных справок, архивных выписок и архивных копий осуществляют областные казенные учреждения, подведомственные Архивуправлению, муниципальные архивы Курской области, органы   и  организации – источники комплектования областных казенных учреждений и муниципальных архивов, расположенные на территории Курской области (далее –  учреждения), при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запросов. 

В случае если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной  услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей. Указанные документы  представляются, в том числе, в форме электронного документа. 
Описание результата предоставления государственной услуги

2.3.  Результатом предоставления государственной услуги  является:

2.3.1. Направление (выдача) заявителю:
- архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- письма о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса; 

- письма о направлении запроса на исполнение в соответствующие  учреждения;

- письма об отказе в выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий в связи с отсутствием запрашиваемых сведений, а также с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- письма об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.3.2. Проставление апостиля на соответствующих архивных справках, архивных выписках и архивных копиях.

Срок предоставления государственной услуги, срок 

приостановления предоставления государственной услуги, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

2.4.  Общий срок предоставления государственной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса. С разрешения руководителя Архивуправления этот срок продлевается не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом  заявителя. 

2.5.  В случае если для исполнения государственной услуги требуются уточнения или дополнительные сведения, то заявителю в течение 7 дней со дня регистрации обращения направляется уведомление о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса.
В случае необходимости переоформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, истребования образца подписи и подтверждения полномочий на право подписи конкретного должностного лица, подписавшего представленную для проставления апостиля архивную справку, архивную выписку, архивную копию, и (или) истребования образца оттиска печати  учреждения, предоставление государственной услуги приостанавливается на срок не более 30 календарных дней.
2.6. Срок исполнения административной процедуры по проставлению апостиля на  архивной справке, архивной выписке, архивной копии  осуществляется в течение 1 рабочего дня.

2.7. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления  государственной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента их оформления (подписания, проставления апостиля). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

2.8. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

 Конституцией Российской Федерации  («Российская газета» от 25.12.1993, № 237);

 Конвенцией, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов (в России вступила в силу с 31.05.1992) (Бюллетень международных договоров, 1993,  № 6);

Постановлением Верховного Совета СССР от 17 апреля 1991 г. № 2119 – 1 «О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов» (Ведомости Совета Народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР, 1991, № 17, ст. 496);

Постановлением Совета Министров СССР от 12.11.1990 № 1135 «Об одобрении и внесении в Верховный Совет СССР предложения о присоединении СССР к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов» (документ официально опубликован не был);

Законом СССР от 24 июня 1991 г. № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу» (Ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР, 1991, № 27, ст.784);  

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25.10. 2004, № 43, ст.4169);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05. 2006, №19, ст. 2060);

          Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07. 2006, № 31, ч.1, ст. 3448);

Федеральным законом от 5 июля 2010 г. № 154-ФЗ «Консульский устав Российской Федерации» (Собрание законодательства российской Федерации от 12.07.2010,  № 28, ст.3554);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

          Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации от 10.01.1994, № 2, ст. 74);

          Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с изменениями от 23 сентября 2005 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации от 10.03.1997, № 10, ст. 1127);


Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации № 375, Министерства
внутренних дел Российской Федерации №584, Федеральной службы безопасности Российской Федерации № 352 от 25 июля 2006 г. «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» («Российская газета» от 22.09.2006, № 212);

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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007, № 20); 

Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29 октября 2010  г.  № 321 «Об утверждении Административного регламента исполнения  Министерством юстиции Российской Федерации государственной функции  по проставлению апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу за границу» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.02.2011, № 7);
Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 28 декабря 2009 года № 894 «Об утверждении Административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» («Российская газета» от 26.02.2010, № 40);

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

          Законом Курской области от 30 мая 2008 г. № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» («Курская правда» от  11.06.2008, № 83-86);

Постановлением Губернатора Курской области  от  07  октября 2010 г. № 385-пг «Об утверждении Положения об архивном управлении Курской области» (Курская правда» от 14.10.2010, № 119).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления государственной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,  подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,   порядок их представления

2.9. Заявителем представляются  в  Архивуправление следующие документы:

1) заявление (запрос), составленное по форме согласно  приложению № 5 к настоящему Регламенту. 

В зависимости от содержания запроса в заявлении конкретизируются  следующие сведения, необходимые для его исполнения:

- о рождении, браке, расторжении брака, смерти (до 1920 г.), установлении отцовства, усыновлении, – указываются точное место и время регистрации рождения, брака, расторжения брака (до 1920 г.), смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для архивной справки о рождении до 1920 г.);

- об образовании – указываются  название и адрес учебного заведения, факультет, даты  начала и окончания учебы;

- о стаже работы (службы)  - указываются  название, ведомственная принадлежность и адрес органа, организации, номер воинской части, период работы, должность;

- о пенсии, социальных льготах - указываются  сведения об органе, организации, которые назначили пенсию, социальные льготы, даты их назначения, какая организация и когда выплатила пенсию в последний раз;

- о награждении государственными и ведомственными наградами - указываются  название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

- о нацистских преследованиях - указываются  постоянное место проживания до момента угона (эвакуации), когда были угнаны в плен (эвакуированы), когда вернулись из плена (эвакуации), время пребывания в местах принудительного содержания, их территориальное расположение, состав семьи (для малолетних);

2) при личном обращении:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт, удостоверение);

- документы (ксерокопии),  относящиеся к теме запроса  (трудовая книжка, удостоверение и др.);

  - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

  - документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за проставление апостиля (в случае  личной выдачи);  

3) при письменном обращении:

 - документы (ксерокопии),  относящиеся к теме запроса  (трудовая книжка, удостоверение и др.);

  - документ (ксерокопия), подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.10.  Учреждения представляют в Архивуправление:

1) сопроводительное письмо;

2) архивную справку, архивную выписку, архивную копию;


3) письмо,  содержащее информацию о хранящихся архивных документах по определенной  теме или об отсутствии запрашиваемых сведений;

4)  для проставления апостиля:

- заявление  о проставлении апостиля по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту (для  государственных органов и органов местного самоуправления);

- образцы подписей должностных лиц, подписавших архивную справку, архивную выписку или архивную копию, с подтверждением полномочий на право подписи, и оттиски печатей, по форме согласно  приложению № 7 к настоящему Регламенту (для  государственных органов и органов местного самоуправления).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель может получить лично, непосредственно в Архивуправлении, по телефону или по электронной почте: archivupr-Kursk@yandex.ru. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их предоставления
2.11. В Архивуправлении заявитель может бесплатно получить образцы заявлений при личном приеме, непосредственно в областных казенных учреждениях, подведомственных Архивуправлению, на официальном сайте Администрации Курской области:http: // adm.rkursk.ru,  на Едином портале:http://epgu.gosuslugi.ru, Региональном портале: http://pgu.rkursk.ru, по электронной почте: archivupr-Kursk@yandex.ru. 

Указание на запрет требовать от заявителя
2.12. Не допускается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов  и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги
2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

- не полный перечень документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента;

-  текст запроса написан не на русском языке. 

2.14. Учреждениям отказывается в приеме документов для проставления апостиля, если:

 - представлен неполный комплект документов, предусмотренных  пунктом 2.10 настоящего Регламента;

 - заявление  о проставление апостиля содержит исправления, не позволяющие однозначно истолковать его содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

2.15.  Предоставление государственной услуги приостанавливается в случае, если возникла необходимость в период рассмотрения  запроса в получении от заявителя дополнительных сведений или уточнений сведений, изложенных в  запросе или прилагаемых к нему документах.

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

2.17. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

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

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

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

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

2.23. Основаниями для отказа в проставлении апостиля являются:

 - нарушение требований к оформлению архивных справок, архивных выписок и архивных копий, предусмотренных пунктом 3.22 настоящего Регламента;

- отсутствие у должностного лица, подписавшего архивную справку, архивную выписку, архивную копию, полномочий на ее подписание;

- не соответствие подписи должностного лица  и (или) оттиска печати органа, организации на архивной справке, архивной выписке, архивной копии образцам подписи и оттиска печати;

- случаи, когда официальный документ подлежит направлению или вывозу в иностранное государство, с которым Российская Федерация заключила договор о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государство – участник СНГ, подписавшее Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которым имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве, следовательно, не требует проставления апостиля.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственной услуги,

 в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги
2.24.  Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
2.25.  Запросы заявителей, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются учреждениями бесплатно.
2.26. За проставление апостиля взимается государственная пошлина. Размер и порядок уплаты государственной пошлины установлены главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации. В соответствии с подпунктом 48 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации за проставление апостиля уплачивается государственная пошлина в размере 1500 рублей за каждый документ.

На основании подпункта 5 пункта 1 статьи 333.18 Налогового кодекса Российской Федерации при обращении за проставлением апостиля плательщик (организация или физическое лицо, обратившееся за проставлением апостиля, - статья 333.17 Налогового кодекса Российской Федерации) уплачивает государственную пошлину до проставления апостиля. 

Согласно подпункту 10 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины освобождены органы государственной власти, органы местного самоуправления. Согласно подпункту 12 пункта 3 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации государственная пошлина не уплачивается за проставление апостиля на истребуемых по запросам дипломатических представительств и консульских учреждений Российской Федерации документах о регистрации актов гражданского состояния и справках, выданных архивными органами по обращениям физических лиц, проживающих за пределами Российской Федерации.

Порядок, размер  и основание взимание платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.27. С заявителя взимается только госпошлина за проставление апостиля, размер которой указан в пункте 2.26 настоящего  Регламента. Другие виды платежей при оказании государственной услуги не предусмотрены.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении государственной услуги

и при получении результата предоставления

государственной услуги
2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут, продолжительность приема у должностного лица по каждому заявлению (запросу) о предоставлении государственной услуги – 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
2.29.Запросы заявителей, поступившие по почте,  посредством электронной почты, Единого портала, Регионального портала подлежат обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства Архивуправления  в   течение 3-х дней со дня поступления документов, при личном обращении – в день подачи заявления.

2.30. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга,  услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.31. Центральный вход в здание, в котором размещается Архивуправление,  оборудован информационной табличкой (вывеской).

Помещения соответствуют санитарно-гигиеническим правилам и нормам, отвечают требованиям противопожарной безопасности, имеют средства пожаротушения.

Прием заявителей  должностными лицами Архивуправления осуществляется в занимаемых ими помещениях.

Помещения для предоставления государственной услуги обозначаются табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии лица, осуществляющего прием.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним  должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 

2.32. Места для ожидания и заполнения заявлений оборудуются стульями, скамьями (банкетками), столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма, в количестве достаточном для оформления документов заинтересованными лицами. Количество мест для ожидания и заполнения заявлений определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Архивуправления.

2.33. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещены на доступных для просмотра заявителями площадях.

2.34. На стендах, расположенных в помещениях Архивуправления, размещается следующая информация:

- сведения о месте нахождения, контактных телефонах Архивуправления и   подведомственных ему областных казенных учреждений;

-  формы заявлений;

- адреса муниципальных архивов муниципальных образований Курской области, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе адреса, телефоны, Ф.И.О. руководителей областных казенных учреждений;

- информация о порядке предоставления данной государственной услуги, перечень необходимых документов;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги.

2.35. Информация о порядке и процедуре предоставления государственной услуги, требуемых документах, сроках предоставления государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении граждан, включая обращения по электронной почте, по справочным телефонам Архивуправления, а также в форме электронного документа.

Информация о порядке и процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

2.36. На  официальном сайте Администрации Курской области и портале государственных  и муниципальных услуг (функций) Курской областив сети Интернет   размещается следующая информация:

- месторасположение Архивуправления и подведомственных ему учреждений, часы приема, номера телефонов, адрес электронной почты;

- перечень государственных функций (государственных услуг), исполняемых (предоставляемых) Архивуправлением;

- процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц Архивуправления;

- порядок рассмотрения обращений граждан;

-  образцы заявлений;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги. 

Показатели доступности и качества

государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий
2.37. Показателем доступности государственной услуги является:

- информированность - наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании государственной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- комфортность - размещение присутственных мест на нижних этажах зданий для удобства заявителей.

 2.38. Показателями качества государственной услуги являются своевременность и полнота предоставления государственной услуги.

2.39. При предоставлении государственной услуги количество взаимодействий заявителей с должностными лицами Архивуправления не должно превышать двух раз.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
2.40. Предоставление Архивуправлением государственной услуги  в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием, регистрация запросов и передача их  на рассмотрение руководителю Архивуправления;

- анализ тематики запросов заявителей;

- направление запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации, предоставляющие государственную услугу;

- подготовка ответов заявителям;

 - проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях;
- отправка (выдача) заявителям архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.2. Блок-схема последовательности действий предоставления государственной услуги изложена в Приложении № 8 к Регламенту.  
Прием, регистрация запросов и передача их на рассмотрение руководителю Архивуправления

Основания для начала административной процедуры
3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Архивуправление из МИД России,   непосредственно из-за рубежа или от заявителя  запроса и документов от заявителя, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

Содержание каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
3.4.  Результатом административного действия является  регистрация запроса и прилагаемых документов.

Запросы заявителей, поступившие по почте или по электронной почте, регистрируются в течение 3 дней со дня  их поступления в Архивуправление, при личном обращении – в день поступления. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 мин.

3.5. Должностное лицо Архивуправления, осуществляющее прием документов от  заявителя при его личном обращении,  проверяет наличие у него необходимого комплекта документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 мин. 

В случае если  заявителем представлен неполный перечень документов, либо представленные документы не соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Архивуправления, осуществляющее прием документов от  заявителя (представителя заявителя),  возвращает их  заявителю и разъясняет причины возврата.

В случае если представленные заявителем (представителем заявителя) документы соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Архивуправления, осуществляющее прием документов от  заявителя, принимает   запрос  заявителя  вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у  заявителя) и передает его для регистрации  специалисту Архивуправления, ответственному за   делопроизводство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

3.6. Зарегистрированные запросы и прилагаемые к ним документы передаются в день их регистрации на рассмотрение руководителю Архивуправления (в его отсутствие – заместителю руководителя). 
Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры
3.7. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- руководитель Архивуправления;

- ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий эксперт отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций.

Критерий принятия решений

3.8. Критерием принятия решений является  соответствие  пункту 2.9 настоящего  Регламента.
Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата, который может совпадать с основанием для

начала выполнения следующей административной процедуры
3.9. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса и прилагаемых документов, либо отказ в регистрации запроса.
Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме
3.10. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация запроса и прилагаемых документов в журнале  регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан.

Анализ тематики запросов заявителей

Основания для начала административной процедуры
3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление запросов заявителей на рассмотрение руководителю Архивуправления (в случае его отсутствия - заместителю руководителя Архивуправления).

Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и

(или) максимальный срок его выполнения
3.12. Руководитель Архивуправления (заместитель руководителя Архивуправления)  рассматривает запросы заявителей и принимает одно из следующих решений:

- принять к исполнению;

- отказать в предоставлении услуги.


Решение оформляется в виде резолюции, в которой указывается существо решения,  ФИО   должностного лица, ответственного за его исполнение. 

Максимальный срок исполнения действия – 30 минут.

3.13. После принятия решения и его оформления руководитель Архивуправления (заместитель руководителя) возвращает  запросы со своей резолюцией специалисту Архивуправления, ответственному за  делопроизводство, для передачи их на исполнение  должностному лицу Архивуправления,  ответственному за  исполнение государственной услуги.
3.14. Должностное лицо Архивуправления,  ответственное за  исполнение  государственной услуги, после  их получения   с резолюцией руководителя Архивуправления (заместителя руководителя):

 3.14.1. Анализирует тематику запроса и устанавливает:

- соответствие запросов  требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- наличие оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги;

- правомочность получения  заявителем  запрашиваемой информации (документов) с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения   запроса;

- место нахождения, адрес конкретного органа и организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут. 

3.14.2. По результатам рассмотрения запросов и выяснения обстоятельств, необходимых для предоставления государственной  услуги готовит проекты писем:

а) заявителям и МИД России:

- о продлении срока рассмотрения обращения в связи с направлением запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;

- о приостановлении предоставления государственной услуги в связи с необходимостью представления уточнений или дополнительных сведений, или об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа;

 б) в учреждения, которые участвуют в предоставлении государственной услуги:

- о направлении  запросов для их исполнения и последующего представления в адрес Архивуправления архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Максимальный срок выполнения действий - 2 рабочих дня со дня поступления документов заявителя.

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры
3.15. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении  административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- руководитель Архивуправления;

- ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- ведущий эксперт отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов; 

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций.

Критерий принятия решений

3.16. Критерием принятия решений является соответствие  подпункту 3.14.1 пункта 3.14 настоящего  Регламента.

Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата, который может совпадать с основанием для

начала выполнения следующей административной процедуры

3.17. Результатом административной процедуры является   подписание  писем, изложенных в подпункте 3.14.2 пункта 3.14 настоящего Регламента, руководителем Архивуправления (заместителем руководителя).

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.18. Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен.

Направление запросов на исполнение по принадлежности 

в органы и организации,  предоставляющие

государственную услугу

Основания для начала административной процедуры
3.19. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Архивуправления, ответственному за  делопроизводство, подписанных  руководителем Архивуправления (заместителем руководителя) писем, тематика которых указана в  подпункте  3.14.2  пункта 3.14 настоящего Регламента.

Содержание каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
3.20.  Специалист Архивуправления, ответственный за  делопроизводство, направляет письма, тематика которых указана в  подпункте  3.14.2 пункта 3.14 настоящего Регламента, указанному в них адресату.

 Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут  после поступления документов от руководителя Архивуправления.

3.21.  Учреждения, участвующие в предоставлении  государственной  услуги, обеспечивают рассмотрение запросов заявителей и оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий  или писем об отсутствии запрашиваемых документов, сведений.
Подготовленные  учреждениями  архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в  Архивуправление вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей.


3.22.  Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, подготовленные учреждениями, оформляются с соблюдением следующих требований:

1) архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка». Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку, если все эти сведения содержатся в документах одного государственного, муниципального архива или органа, организации;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены гербовой печатью (для государственных органов и органов местного самоуправления, государственных и муниципальных архивов) или печатью организации;

8) архивная справка оформляется на бланке учреждения на государственном языке Российской Федерации и адресуется непосредственно заявителю и подписывается руководителем органа, организации, заверяется гербовой печатью или печатью организации, проставляется номер и дата составления;   

9) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

10) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

11) аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя  учреждения  или  должностного лица и гербовой печатью  учреждения;

12) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются, заверяются гербовой печатью или печатью  учреждения и подписью руководителя учреждения.

Максимальный срок оформления архивных справок, архивных выписок и архивных копий составляет не более30 дней со дня регистрации запроса.      

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.23. Ответственными должностными лицами в учреждениях, непосредственно  участвующих в предоставлении государственной  услуги, при выполнении каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются должностные лица учреждений ,ответственные за исполнение запросов заявителей.
Критерий принятия решений
3.24. Критерием принятия решений является  соответствие  пунктам 3.22 настоящего  Регламента.

Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата, который может совпадать с основанием для

начала выполнения следующей административной процедуры
3.25. Результатом исполнения административной процедуры является оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий, подготовленных  учреждениями, либо писем об отсутствии запрашиваемых документов, сведений.

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме
3.26.  Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен.

Подготовка ответов заявителям 

Основания для начала административной процедуры

3.27. Основанием  для начала административной процедуры является поступление в Архивуправление писем - ответов на  запросы заявителей, архивных справок, архивных выписок и архивных копий, подготовленных  учреждениями,  которые участвуют в предоставлении  государственной услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
3.28. Специалист Архивуправления, ответственный за  делопроизводство, регистрирует письма-ответы и  сопроводительные письма к архивным справкам, архивным выпискам и архивным копиям  в журнале регистрации входящей корреспонденции в день их поступления.

Максимальный срок выполнения действия 5 мин. на каждое письмо.

После регистрации  документы передаются руководителю Архивуправления (заместителю руководителя) в течение рабочего дня.
3.29. Руководитель  Архивуправления (заместитель руководителя) определяет должностное лицо, ответственное за подготовку ответов заявителю с учетом полученных от органов и организаций,  предоставляющих государственную услугу, документов.

3.30. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за подготовку ответа заявителю, после получения документов:

3.30.1.Проверяет:

- правильность оформления архивных справок, архивных выписок и архивных копий в соответствии с требованиями, установленными  настоящим Регламентом;

- наличие оснований для проставления апостиля или для отказа его проставления, в соответствии с требованиями, установленными  настоящим Регламентом.

 3.30.2. По результатам проверки готовит проекты писем (в том числе и в форме электронного документа):
 а) заявителю:

- о продлении срока рассмотрения запроса с указанием причин;

- о направлении архивных справок, архивных выписок, архивных копий заявителям, проживающим в  государствах, с которыми Российская Федерация заключила  Конвенцию и Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государствах - участниках СНГ, подписавших Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве;

- об отсутствии запрашиваемых сведений  с указанием причины, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку, и рекомендациями о дальнейшем поиске;
 б) МИД России:

-  о направлении архивных справок, архивных выписок  и архивных  копий, заверенных путем проставления апостиля для последующего направления их заявителям, проживающим в государствах, подписавших Гаагскую конвенцию 1961 г.;

 в) в учреждения, которые участвуют в предоставлении государственной услуги:

-  об отказе в проставлении апостиля и возврате  архивных справок, архивных выписок, архивных копий на переоформление с указанием причин возврата;

-  о получение образца подписи и подтверждение полномочий на право подписи конкретного должностного лица, подписавшего представленный на проставление апостиля архивную справку, архивную выписку, архивную копию, и истребование образца оттиска печати органа, от которого исходит документ в случае отсутствия в Архивуправлении образцов подписи и оттиска печати учреждения.
3.30.3. Передает руководителю Архивуправления проекты писем-ответов, сопроводительных писем к архивным справкам, архивным выпискам и архивным копиям  для подписания.

Максимальный срок выполнения административных действий – 3 рабочих дня.

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры
3.32. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении  административного действия,входящего в состав административной процедуры,являются:

- руководитель Архивуправления;

- ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов; 
- ведущий эксперт отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов;

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций.

Критерий принятия решений
3.33. Критерием принятия решений является оформление в порядке, установленном  настоящим Регламентом, архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата, который может совпадать с основанием для

начала выполнения следующей административной процедуры


3.34. Результатом исполнения административной процедуры является подписание руководителем Архивуправления писем,  указанных в подпункте 3.30.2 пункта 3.30 настоящего Регламента. 
Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.35. Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен.

Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях
Основания для начала административной процедуры

3.36. Основанием  для начала административной процедуры является поступление специалисту Архивуправления, ответственному за делопроизводство,  документов, изложенных в подпункте 3.30.2 (б, в) пункта 3.30 настоящего Регламента. 
Содержание каждого административного действия, входящего

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
3.37. Специалист  Архивуправления, ответственный за  делопроизводство, после получения документов, указанных в подпункте 3.30.2 (б, в) пункта 3.30 настоящего Регламента проставляет штамп «Апостиль» на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, требующих заверения апостиля. 

Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, подготовленных учреждениями (кроме государственных и муниципальных архивов), осуществляется после их письменного обращения, с представлением в  Архивуправление образцов подписей, с подтверждением полномочий на право подписи конкретных должностных лиц, а также образцов печатей.
Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 г., в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа «Апостиль».

Апостиль  не  проставляется на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, предназначенных для направления в  государства, с которыми Российская Федерация заключила  Конвенцию и Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства - участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве (приложение № 4 к настоящему Регламенту).   

3.38. Проставление апостиля производится путем оттиска специального штампа на свободном от текста месте документа на лицевой или оборотной его стороне или на отдельном листе. Заполнение штампа апостиля производится чернилами (шариковой ручкой) от руки или машинописным способом.
В случае проставления оттиска штампа «Апостиль» на отдельном листе листы документа и лист с оттиском штампа «Апостиль» нумеруются и прошиваются ниткой любого цвета. Последний лист документа в месте, где он прошит, заклеивается плотной бумагой, на которой проставляется гербовая печать Архивуправления. Внесение изменений (исправлений, подчисток) в тексте оттиска штампа «Апостиль» не допускается. Проставление апостиля методом ксерокопирования или иным отличным  от предусмотренных  Регламентом способов не допускается. Подпись и печать, проставляемые на апостиль, не требуют заверения. Внесение изменений (исправлений, подчисток) в тексте оттиска штампа «Апостиль» не допускается.
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.39. Ответственным должностным лицом в Архивуправлении при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, является старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций.

Критерий принятия решений
3.40. Критерием принятия решений является соответствие подпункту 4 пункта 2.10 настоящего  Регламента.

Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата, который может совпадать с основанием для

начала выполнения следующей административной процедуры


3.41. Результатом исполнения административной процедуры является наличие штампа «Апостиль» на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, требующих заверения апостиля.
Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.42. Способ фиксации результата административной процедуры  является регистрация архивных справок, архивных выписок, архивных копий в журнале регистрации  исходящей корреспонденции  (в случае проставления апостиля – в журнале регистрации апостиля).

Отправка (выдача) заявителям ответов, архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий

Основания для начала административной процедуры
3.43. Основанием  для начала административной процедуры является поступление специалисту Архивуправления, ответственному за делопроизводство,  подписанных руководителем Архивуправления документов, изложенных в подпункте 3.30.2 пункта 3.30 настоящего Регламента. 

Содержание каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
3.44. Специалист Архивуправления, ответственный  за  делопроизводство, после получения документов, указанных в подпункте 3.30.2 пункта 3.30 настоящего Регламента:

1) направляет по почте в адрес заявителя:

- архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, с сопроводительным письмом, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

- архивные справки, архивные выписки и архивные копии с проставленным на них штампом «Апостиль», предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, с сопроводительным письмом, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) в  МИД России. Срок исполнения административного действия административной процедуры – 1 рабочий день;

2) выдает заявителю при получении лично:

-   письма – ответы;

- архивные справки, архивные выписки и архивные копии  при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц -  доверенности, оформленной в установленном порядке и при предъявлении квитанции об уплате государственной пошлины за проставление апостиля.

Документы выдаются заявителю под роспись в журнале  регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан  (в случае проставления апостиля – в журнале регистрации апостиля) с проставлением даты получения документов. Если заявитель освобожден от уплаты государственной пошлины, в графе журнала регистрации апостиля,   указывается документально подтвержденное основание освобождения заявителя от уплаты государственной пошлины.
Срок исполнения данной административной процедуры  10 мин.
3.45. Специалист Архивуправления, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте, после получения   ответов в форме электронного документа,  в течение 1 рабочего дня осуществляет их отправку  заявителю   по адресам электронной почты, указанных в их запросах. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на 1 письмо. 

Сведения о должностном лице, ответственном за

выполнение каждого административного действия, входящего 

в состав административной процедуры

3.46. Ответственными должностными лицами в Архивуправлении при выполнении каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- ведущий эксперт отдела бюджетного планирования и программного обеспечения;

- старший инспектор-делопроизводитель отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций.

Критерий принятия решений

3.47. Критерием принятия решений является  наличие подписанных документов, изложенных в подпункте 3.30.2. пункта 3.30 Регламента.

Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата, который может совпадать с основанием для

начала выполнения следующей административной процедуры
3.48. Результатом исполнения административной процедуры является получение заявителем  архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

Способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.49. Результат выполнения административной процедуры фиксируется росписью заявителя в  журнале  регистрации апостиля с проставлением даты получения.

IV. Формы контроля за предоставлением   государственной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, систематических проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента и других нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, является начальник Архивуправления.

4.2. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом,  при предоставлении государственной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставляемой услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.3. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги в Архивуправлении, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений Архивуправлением на основании приказа руководителя Архивуправления проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления государственной услуги.

Плановые проверки осуществляются в соответствии с годовыми планами работы, утверждаемыми начальником Архивуправления.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению (жалобе) заявителей или иных заинтересованных лиц.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной услуги приказом руководителя Архивуправления формируется комиссия и ее состав.

4.5. По  результатам плановой и внеплановой проверок  составляется акт проверки. Акт составляется в двух экземплярах в произвольной форме, при этом в акте приводится информация о выявленных в ходе проверки нарушениях административных процедур и сроков, установленных Регламентом, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, с указанием должностных лиц, допустивших нарушения; о правомочности и обоснованности принятых решений; о соответствии должностных регламентов (должностных инструкций) лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги  Регламенту в части наличия в них записи о соответствующих административных действиях, о выводах комиссии по результатам проверки полноты и качества предоставления государственной услуги и предложениях по устранению недостатков.

4.6. Акт проверки подписывается членами комиссии и утверждается начальником Архивуправления.

Ответственность должностных лиц Архивуправления за решения 

и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
4.7. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, является начальник Архивуправления.

 Должностными лицами Архивуправления, ответственными за осуществление административных процедур при предоставлении государственной услуги, являются специалисты Архивуправления, в должностной регламент (должностную инструкцию) которых включена обязанность предоставления государственной услуги. Должностное лицо Архивуправления, осуществляющее консультирование и информирование граждан, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.8. Должностное лицо Архивуправления, ответственное за осуществление административных процедур при предоставлении государственной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков, последовательности выполнения и правильности выполнения административных действий, установленных Регламентом.

4.9.  Специалист Архивуправления, ответственный за делопроизводство, несет ответственность за:

- соблюдение сроков при передаче запросов и прилагаемых к ним документов, поступивших по почте, в том числе по электронной почте, должностному лицу Архивуправления;

- соблюдение сроков при регистрации решений;

- соблюдение сроков при регистрации отказов, уведомлений о принятых решениях и направлении их в адрес заявителя.

4.10. Персональная ответственность сотрудников Архивуправления за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

 Должностные лица Архивуправления, допустившие нарушения настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации и Курской области.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.11. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Архивуправления с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области, положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Архивуправлении, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Архивуправления и его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Получатели государственной услуги вправе обжаловать в письменной (устной) форме решения (на любом этапе) действия (бездействие) органов государственной власти, должностных лиц, государственных служащих, принятых в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном порядке путем обращения к начальнику Архивуправления и (или)  Администрацию  Курской области.

5.2. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- лично или по почте в Архивуправление;

- по электронной почте Архивуправления: archivupr-Kursk@yandex.ru;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на   официальный сайт Администрации Курской области: http:// adm.rkursk.ru;

- на Региональный портал: http://pgu.rkursk.ru.  

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.3. Заявитель может обратиться в Архивуправление с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Курской области  для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной  услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Курской области;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

- отказ должностного лица Архивуправления, предоставляющего государственную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Ответ на жалобу не дается в случаях несоответствия требований, предусмотренных пунктом 5.7 настоящего Регламента.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги на основании Регламента.

5.7. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица Архивуправления (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) начальника Архивуправления или должностного лица Архивуправления, ответственного за осуществление административных процедур при предоставлении государственной услуги.  
Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

Заявителем представляются документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги должностным лицом Архивуправления – начальнику Архивуправления (г. Курск, ул. Ленина, д.57, тел. 56-76-10).

5.10. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Архивуправлении, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой  на действия  начальника Архивуправления  Губернатору Курской области (г. Курск, Дом Советов, тел. 55-68-21).
Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.11. Жалоба (претензия), поступившая в Архивуправление,  подлежит рассмотрению начальником Архивуправления в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  начальником Архивуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.12.Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при предоставлении государственной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации, Курской области о государственной гражданской службе, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя;

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществленных (принятых) при предоставлении государственной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ  о  результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Архивуправления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты областных казенных учреждений,  предоставляющих  государственную услугу

	Наименование

областного казенного учреждения
	Местонахождение

областного казенного учреждения


	Контактные телефоны


	Адрес электронной почты

	Областное казенное учреждение «Государственный архив Курской области»
	305000 г. Курск ул. Ленина, д. 57
	Приемная: тел. 8(4712)56-67-17,  

справочная:тел. 8(4712) 56-67-18, 8(4712) 52-05-58,   8(4712) 70-17-24


	Е-mаil: gosarhiv-kursk@yandex.ru

	Областное казенное учреждение «Государственный архив общественно-политической истории Курской области»


	305004 г. Курск, ул. Челюскинцев, д.2
	Приемная: тел.

8(4712) 70-30-99,

справочная:тел.

8(4712) 70-30-98
	Е-mаil:   arhiv@sovtest.ru

	Областное казенное учреждение «Государственный архив документов по личному составу Курской области»


	305004 г. Курск, ул. Челюскинцев, д.2
	Приемная: тел.

8(4712) 51-25-38,

справочная: тел.

 8(4712) 51-25-37
	Е-mаil:  GADLS@rambler.ru
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СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты  муниципальных архивов Курской области, предоставляющих государственную услугу

	Наименование

 муниципальных архивов Курской области
	Местонахождение


	Код, рабочий телефон


	Адрес электронной почты(Е-mаil)



	Беловский район
	307910, сл. Белая, пл. Советская 1
	 8(471)49-215-96


	belay_46@mail.ru


	Большесолдатский район


	307830, с. Большесолдатское, ул. Мира 1
	8(471)36-214-51


	admbs@kurknet.ru

	Глушковский район


	 307450, п. Глушково, ул. Ленина, 9
	8(471)32-216-08


	agrko@mail.ru

	Горшеченский район
	306800, п. Горшечное, пер. Коммунистический, 4
	8(471)33-218-87


	adm1@kursknet.ru


	Дмитриевский район
	307500, г. Дмитриев, ул. Ленина, 44
	8(471)50-217-46


	dmitriev-rayon@mail.ru


	Железногорский район 
	307173, г. Железногорск, ул. Горняков, 27
	8(471)48-494-25


	rayon_admin@Zgtk.ru


	Г. Железногорск
	307130, ул. Гагарина, 4/2
	8(471)48-347-20


	ministr@regionnet.ru


	Золотухинский район
	306020, п. Золотухино, Лесной пер., 5
	8(471)51-216-41


	46zolotuhino@mail.ru


	Касторенский район
	306700, п. Касторное, ул. Будкова, 21
	8(471)57-217-36


	kastornoe46@mail.ru


	Конышевский район
	307620, п. Конышевка, ул. Ленина,19
	8(471)56-215-96
	konadminv@mail.ru


	Кореневский район
	307410, п. Коренево, ул. Ленина,27
	8(471)47-214-26


	adminkorenevo@mail.ru


	Курский район
	305001, г. Курск, ул. Белинского, 21
	8(472)54-89-53


	edds-kursky@mail.mchs.ru


	Курчатовский район
	307239, г. Курчатов, ул. Молодежная, 11
	8(471)31-422-45


	raiadm@mail.ru


	Г. Курчатов
	307239, пр. Коммунистический,33
	8(471)31-454-92


	city@kurchatov.info


	Г. Курск
	305000, г. Курск, ул. Сторожевая, 6а
	8(472)52-16-30
	gorod@kurskadmin.ru


	Льговский район
	307300, г. Льгов, ул.  К. Маркса, д. 49/43
	8(471)40-226-67


	lgovyap@rambler.ru


	 Г. Льгов
	307750,  г. Льгов, ул. К. Маркса, 39
	8(471)40-223-79


	archiv.log@mail.ru


	Мантуровский район
	307080, п. Мантурово, ул. Ленина, 2
	8(471)55-214-82


	manturovo1710@mail.ru


	Медвенский район
	307030, п. Медвенка, ул. Кирова, 18
	8(471)46-412-93


	medwenka@rambler.ru


	Обоянский район
	306230, г. Обоянь, ул. 3 Интернационала,13
	8(471)41-218-90


	oboyanraion@yandex.ru


	Октябрьский район
	307200, п. Прямицыно, ул.  октябрьская, 134
	8(471)42-212-05


	admokt@kursknet.ru


	Поныровский район
	306000, п. Поныри, ул. Ленина, 1
	8(471)35-212-67


	admponyri@mail.ru


	Пристенский район
	306300, п. Пристень, ул. Ленина, 5
	8(471)34-216-70


	prisrai@kursknet.ru


	Рыльский район
	307374, г. Рыльск, ул. Маяковского, 41
	8(471)52-255-38


	glava@rylskraion.ru


	Советский район
	306600, п. Кшень, ул. Пролетарская, 45
	8(471)58-218-68


	admsovet@kursknet.ru


	Солнцевский район
	306120, п. Солнцево, ул. Ленина, 44
	8(471)54-212-58


	ADm4622@bk.RU


	Суджанский район
	307800, г. Суджа, ул. Ленина, 3
	8(471)43-214-87


	admsudga@rambler.ru


	Тимский район
	307060, п. Тим, ул. Кирова, 31
	8(471)53-211-84


	adm_tim@mail/ru


	Фатежский район
	307100, г. Фатеж, ул. Тихая, 35
	8(471)44-216-08


	adminfateg@mail.ru


	Хомутовский район
	307540, п. Хомутовка, ул. Калинина, 3
	8(471)37-216-04


	admin37@kursknet.ru


	Черемисиновский район
	306440, п. Черемисиново, ул. Советская, 1
	8(471)59-217-59


	cheradm@mail.ru


	Щигровский район
	306410,  г. Щигры, ул. Красная, 81
	8(471)45-416-22


	badmshig@kursknet.ru
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Список

государств-участников Гаагской конференции 1961 года,
по состоянию на 1 января 2003 года, в которые направляются 

архивные справки, архивные выписки и архивные копии 

с проставлением на них апостиля
	№
	Страна
	
	Страна
	
	Страна

	п/ п
	
	п/п
	
	п/п
	

	1.
	Австралия
	33.
	Литва
	64.
	Тонго

	2.
	Австрия
	34.
	Лихтенштейн
	65.
	Тринидат и Тобаго

	3.
	Андорра
	35.
	Люксембург
	66.
	Турция

	4.
	Антигуа и Барбуда
	36.
	Маврикий
	67.
	Фиджи

	5.
	Аргентина
	37.
	Македония
	68.
	Финляндия

	6.
	Армения
	
	
	69.
	Франция

	7.
	Багамские о-ва
	38.
	Малави
	70.
	ФРГ

	8.
	Барбадос
	39.
	Мальта
	71.
	Хорватия

	9.
	Белиз
	40.
	Маршалловы острова
	72.
	Чешская республика

	10
	Белоруссия
	41.
	Мексика
	73.
	Швейцария

	11.
	Бельгия
	42.
	Монако
	74.
	Швеция

	12.
	Болгария
	43.
	Намибия
	75.
	Эстония

	13.
	Босния и Герцеговина
	44.
	Нидерланды
	76.
	ЮАР

	14.
	Ботсвана
	45.
	Ниуэ
	77.
	Югославия

	15.
	Бруней
	46.
	Новая Зеландия
	
	(правопреемство)

	16.
	Великобритания
	47.
	Норвегия
	78.
	Япония

	17.
	Венгрия
	48.
	Панама
	
	

	18.
	Венесуэла
	49.
	Португалия
	
	

	19.
	Гренада
	50.
	Россия
	
	

	20.
	Греция
	51.
	Румыния
	
	

	21.
	Израиль
	52.
	Сальвадор
	
	

	22.
	Ирландия
	53.
	Самоа
	
	

	23.
	Испания
	54.
	Сан-Марино
	
	

	24.
	Италия
	55.
	Свазиленд
	
	

	25.
	Казахстан
	56.
	Сейшелы
	
	

	26.
	Кипр
	57.
	Сент-Винсент
	
	

	27.
	Китай (только Гонконг)
	58.
	Сент-Киттс и Невис
	
	

	28.
	Китай (только Макао)
	59.
	Сент-Люсия
	
	

	29.
	Колумбия
	60.
	Словакия
	
	

	30.
	Латвия
	61.
	Словения
	
	

	31.
	Лесото
	62.
	Суринам
	
	

	32.
	Либерия
	63.
	США
	
	

	Приложение № 4
к Административному регламенту архивного управления Курской области по предоставлению государственной услуги «Обеспечение исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок»


СПИСОК ГОСУДАРСТВ,  

в которые  направляются архивные справки, архивные выписки, архивные копии,  не требующие проставления апостиля

Государства-участники Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам:
1. Азербайджанская Республика                         6. Республика Казахстан

2. Грузия                                                                7. Республика Молдова

3. Кыргызская Республика                                   8. Республика Таджикистан

4. Республика Армения                                        9. Республика Узбекистан
5. Республика Беларусь                                        10. Российская Федерация

6. Туркменистан                                                    11. Украина
Государства, заключившие с Российской Федерацией договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским,  семейным и уголовным делам:

	1. Азербайджанская Республика
	15. Латвия

	2. Алжир
	16. Литва

	3. Болгария 
	17. Республика Молдова

	4. Венгрия 
	18. Монголия

	5. Вьетнам
	19. Йеменская Республика

	6. Греция
	20. Польша 

	7. Ирак
	21. Румыния 

	8. Испания
	22. Соединенные Штаты Америки

	9. Италия
	23. Тунис

	10. Кипр
	24. Финляндия

	11. Китай


	25. Чехословакия (фактически применяется между Чехией и Словакией)

	12. Корейская Народная Демократическая Республика
	26.Эстония

	13. Куба
	27. Союзная Республика Югославия

	14. Кыргызская Республика
	


Государства, подписавшие Соглашение о                               Государства, подписавшие 

принципах и формах взаимодействия                                      двусторонние  соглашения о

государств-участников стран СНГ в области                          сотрудничестве между

использования архивной информации:                                    архивными учреждениями

                                                              стран СНГ:

1. Республика Армения   6. Республика Молдова                1. Украина

 2. Республика Беларусь   7. Республика Таджикистан       2. Туркменистан

3. Грузия

4. Республика Казахстан

5. Кыргызская Республика
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                       Форма  заявления
                                                                 Архивное управление

Курской области 










от_______________________ 

                                                                                   полное Ф.И.О. заявителя (представителя 








заявителя и адрес фактического места 








жительства), если фамилия менялась,

указать все

__________________________________









  год и место рождения








проживающего (ей) по адресу:  

                                                                  _________________________                                                       




(адрес места  жительства)








__________________________________










(гражданство)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу выдать ________________________________________
(архивную справку, архивную выписку, архивную копию)

о ________________________________________________________________

(изложение существа запроса со сведениями в соответствии с Регламентом)

К заявлению прилагаю копии   документов:

           __________________________________________________

                                  (указывается название документа)

___________                                                       ________________
(дата)                                                                (подпись  заявителя, в случае отправки по

         почте или личного приема)
	Приложение № 6
к Административному регламенту архивного управления Курской области по предоставлению государственной услуги «Обеспечение исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, подлежащих направлению в иностранные государства»


Форма  заявления  органа, организации

о проставление  апостиля

ЗАЯВЛЕНИЕ_____________________________________________________,

(полное наименование органагосударственной власти Курской области, органа местного самоуправления, организации)

Зарегистрировано1  ____________________________________________

                                      (кем и когда зарегистрирована организация)

___________________________________________________________________________

ОГРН______________, контактный телефон _________, просит проставить

апостиль на официальных документах, подлежащих  предъявлению _____

________________________________

(страна предъявления апостиля)

К настоящему заявлению прилагаются:

	№

п/п
	Реквизиты документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	


В случае отказа в проставлении апостиля прошу выдать отказ в письменной форме (нужное отметить в квадрате):

[image: image15.png]
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    да



нет

Настоящее заявление и прилагаемые к нему документы уполномочен представить:

___________________________,  дата рождения ________________, 

 (полностью Ф.И.О. представителя)

__________________________________________________________________________

(наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность, представителя, кем, когда выдан)

__________________________________     _________      _____________
(должность лица, уполномоченного                        (подпись)                      (Ф.И.О.)  

 подписывать заявление от имени заявителя)

________________________________________________

1Заполняется только организацией. 
	                    Приложение № 7
к Административному регламенту архивного управления Курской области по предоставлению государственной услуги «Обеспечение исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства,  связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок»


Образцы подписей и оттиска печати

	Наименование организации (указать в соответствии с учредительным документом)

	

	

	
	
	

	Фамилия имя отчество и должность лица, имеющего право действовать от имени организации без доверенности 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Документ, подтверждающий полномочия на право подписи от имени организации без доверенности (указать наименование номер и дату документа срок полномочий)

	

	

	
	
	

	Образец подписи лица, имеющего право подписи от имени организации без доверенности

	
	
	

	
	(подпись)
	

	
	

	
	
	

	Оттиск печати организации

	
	
	

	
	
	


                                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                  приказом и.о.начальника  архивного

                                                                  управления  Курской области

      от «25»  июня  2012г. № 01-06/41
РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ

экспертно-проверочной комиссии архивного управления

Курской области


Экспертно-проверочная комиссия архивного управления Курской области (далее - ЭПК) осуществляет свою деятельность на основании Положения об ЭПК архивного управления Курской области (далее – Архивуправление), утвержденного приказом  и.о.начальника архивного управления Курской области  от 25.06.2012 № 01-06/41.  


Настоящий Регламент работы экспертно-проверочной комиссии архивного управления Курской области (далее – Регламент) определяет организацию и порядок  деятельности   ЭПК Архивуправления.

На заседаниях ЭПК  Архивуправления рассматриваются  научно-методические и практические вопросы, связанные с определением состава документов, относящихся к Архивному фонду  Курской области, являющемуся  частью Архивного фонда Российской Федерации и подлежащих хранению  ОКУ «Госархив Курской области», ОКУ «ГАОПИ Курской области», ОКУ «ГАДЛС Курской области» (далее - государственными архивами Курской области), муниципальными архивами Курской области,  экспертизой ценности документов, а также определением в  составе Архивного фонда Курской области, являющегося частью Архивного фонда Российской Федерации, особо ценных и уникальных документов.


ЭПК Архивуправления осуществляет методическое руководство деятельностью экспертно-методических комиссий (далее - ЭМК), экспертных комиссий (далее - ЭК) государственных и муниципальных архивов Курской области,  центральных экспертных комиссий (далее - ЦЭК) и ЭК юридических лиц, являющихся источниками комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области (далее - организации - источники комплектования). 
1. Планирование работы ЭПК

1.1.ЭПК Архивуправления организует свою работу в соответствии с Основными направлениями развития архивного дела в Курской области, планом работы Архивуправления.


1.2. Деятельность ЭПК Архивуправления осуществляется на основе годового плана работы ЭПК,  разработка  и формирование которого  возлагается на заместителя председателя ЭПК Архивуправления.

1.3. Предложения к проекту годового плана работы ЭПК Архивуправления представляются в Архивуправление государственными и муниципальными архивами Курской области, ЭК (ЦЭК)  организаций - источников комплектования, членами ЭПК Архивуправления не позднее 20 декабря текущего года.


1.4. График  заседаний  ЭПК Архивуправления на год составляется   секретарем ЭПК Архивуправления.

1.5.  План работы  и  график  заседаний ЭПК Архивуправления на год:

- рассматриваются и утверждаются начальником Архивуправления (в его отсутствие – заместителем начальника Архивуправления);

- направляются в государственные и муниципальные архивы Курской области в течение 3 дней после их утверждения;

- размещаются на официальном сайте «Архивы Курской области».

2. Требования к представлению, оформлению и содержанию документов, рассматриваемых на заседании ЭПК Архивуправления


2.1. Документы, подлежащие рассмотрению на заседании ЭПК Архивуправления, поступают в Архивуправление от государственных и муниципальных архивов Курской области, организаций - источников комплектования и  граждан.


2.2. На заседание ЭПК Архивуправления  представляются (направляются)  проекты документов, подготовленные:

2.2.1. Государственными и муниципальными архивами Курской области  (экспертные заключения о включении  (исключении) организаций в (из) источники (ов) комплектования, листы учета уникальных документов, описи, акты, списки, методические разработки (пособия) и другие документы), с сопроводительным письмом, подписанным руководителем (заместителем) государственного архива Курской области, или руководителем (заместителем) органа местного самоуправления (муниципального архива) Курской области. 


2.2.2. Организациями - источниками комплектования (территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами исполнительной власти Курской области, органами местного самоуправления Курской области, организациями) (описи, акты, номенклатуры, инструкции, положения об ЭК и архиве)  с сопроводительным письмом, подписанным руководителем (заместителем) организации-источника комплектования государственного архива Курской области, или руководителем (заместителем) органа местного самоуправления (руководителем (заместителем) муниципального архива), в случае представления документов от организации-источника комплектования муниципального архива Курской области. 

2.2.3. Организациями - источниками комплектования  (федеральными государственными унитарными предприятиями, включая казенные предприятия, федеральными государственными учреждениями, государственными унитарными предприятиями, включая казенные предприятия, и государственными учреждениями Курской области, учреждениями, предприятиями и организациями, не являющимися государственными и муниципальными), (инструкции по делопроизводству, положения об ЭК, положения об архиве, номенклатуры дел) с заявлением, подписанным руководителем (заместителем) организации,  составленным по форме, изложенной  в приложении № 1 к Административному регламенту предоставления архивным управлением Курской области государственной услуги «Согласование инструкций по делопроизводству, примерных и индивидуальных номенклатур дел, положений об архивах и экспертных комиссиях организаций – источников комплектования архивов Курской области», утвержденному приказом и.о. начальника архивного управления Курской области от 25.06.2012 № 01-06/36 (далее – Административный регламент Архивуправления по согласованию).


2.3.  Вместе с проектами  основных документов, подлежащими рассмотрению на заседании ЭПК Архивуправления, государственные и муниципальные архивы Курской области, организации-источники комплектования  представляют в Архивуправление   дополнительные  материалы, необходимые для рассмотрения  каждого из основных документов,  указанных в приложениях № 1-2 к настоящему Регламенту.

2.4. Проекты инструкций по делопроизводству, типовых и индивидуальных номенклатур дел, положений об ЭК и архиве, представляются  организациями-источниками комплектования на рассмотрение и согласование:

2.4.1. ЭПК Архивуправления, в случае включения организации впервые в списки источников комплектования государственных, муниципальных  архивов Курской области и по истечению 5-летнего срока со дня последнего согласования   ЭПК Архивуправления (в отношении номенклатур дел), а также территориальными органами федеральных органов  исполнительной власти, федеральными организациями;

2.4.2. Руководителю государственного, муниципального  архива Курской области в случае изменения типа, названия, функций и структуры  организаций-источников комплектования.

2.5. Проекты документов организаций-источников комплектования, представляемые (направляемые)    на рассмотрение заседания ЭПК Архивуправления, должны быть:

2.5.1. Составлены:

- на листе формата А4, шрифт -TimesNewRoman; кегль – 14;

- без подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа.

2.5.2. Оформлены  в соответствии с требованиями:

- 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 (далее – Правила);

- Основных правил работы ведомственных архивов, утвержденных приказом Главархива СССР от 05.09.1985 № 263;

- Основных правил работы архивов  организаций, одобренных решением коллегии Росархива от 06.02.2002;

- 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;

- ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

-  Положения о порядке и сроках хранения документов акционерных обществ, утвержденного постановлением ФКРЦБ от 16.07.3003 № 03-33/пс (для акционерных обществ);

- Административного регламента   по исполнению       архивным управлением Курской области государственной функции по проведению экспертизы ценности документов и решению вопросов о включении документов в состав Архивного фонда Курской области, утвержденного приказом начальника архивного управления Курской области от 28.12.2009 № 01-04/44;

- настоящего Регламента.

3. Сроки представления документов


3.1. Все поступающие   на заседание ЭПК Архивуправления проекты документов  рассматриваются ЭПК Архивуправления в  30-дневный срок со дня их регистрации.

3.2. Проекты документов, подлежащие рассмотрению на заседании ЭПК Архивуправления, поступают в Архивуправление не позднее, чем за 10 календарных дней до даты проведения очередного заседания ЭПК Архивуправления (день заседания не   учитывается). 

3.3. Проекты методических разработок (пособий), подготовленные государственными и муниципальными архивами Курской области, поступают  в Архивуправление не позднее, чем за 14 календарных дней до даты проведения очередного заседания ЭПК Архивуправления (день заседания не учитывается).

4. Прием и регистрация документов, поступивших на заседание ЭПК. Подготовка  представленных документов к рассмотрению  на заседании ЭПК

4.1. Проекты документов, подлежащие рассмотрению на заседании ЭПК Архивуправления,  поступают от:
4.1.1.  государственных и муниципальных архивов Курской области; организаций-источников комплектования (территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, государственных органов исполнительной власти Курской области,  органов местного самоуправления Курской области, организаций) в приемную Архивуправления  или по почте;
4.1.2. организаций - источников комплектования (федеральных государственных унитарных  предприятий, включая казенные предприятия, федеральных государственных учреждений, государственных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и государственных учреждений Курской области, учреждений, предприятий и организаций, не являющихся государственными и муниципальными) путем личного представления  секретарю ЭПК Архивуправления или  направляются по почте.

4.2. Секретарь ЭПК   Архивуправления после поступления к нему документов:

1) проверяет комплектность и  правильность оформления представленных документов, соблюдение сроков их предоставления;

2) принимает документы или возвращает документы органу (организации), представившему  документы, в случае нарушения требований к комплектности, оформлению документов, соблюдению сроков их предоставления;

3) передает принятые для рассмотрения на ЭПК документы  уполномоченному лицу Архивуправления для их регистрации;

4) делает запись в журнале учета поступления  документов на ЭПК (за исключением случаев поступления документов в рамках предоставления Архивуправлением государственной  услуги по согласованию);

5) осуществляет иные действия, предусмотренные Административными регламентами Архивуправления по предоставлению государственных услуг (исполнению государственных функций);

6) формирует повестку заседания ЭПК Архивуправления и согласовывает ее с председателем ЭПК Архивуправления;

7)  заполняет   Заключение  члена (эксперта) ЭПК Архивуправления, в случае оказания государственной услуги по согласованию, на проекты инструкций по делопроизводству, типовых и индивидуальных номенклатур дел, положений об ЭК, положений об архиве организаций-источников комплектования по форме изложенной в приложении № 2  Административного регламента Архивуправления по согласованию;


8) распределяет проекты документов между членами ЭПК Архивуправления для их рассмотрения и оценки в соответствии со схемой распределения документов, изложенной в приложении № 3 к настоящему Регламенту;


9) определяет, по согласованию с председателем ЭПК Архивуправления,  членов (экспертов) ЭПК Архивуправления для рассмотрения проектов методических разработок  (пособий);


10)  составляет  в течение 1 рабочего дня, со дня получения экспертных заключений от членов (экспертов) ЭПК, свод замечаний к проектам методических разработок (пособий)  для передачи автору-разработчику (приложение № 4 к Регламенту);


11)  информирует членов (экспертов) ЭПК о результатах проведенной автором-разработчиком  работы по устранению замечаний;

12) передает:

членам и экспертам ЭПК Архивуправления: 

- проекты документов вместе с приложением к ним  необходимых дополнительных материалов за 5 рабочих дней до заседания ЭПК Архивуправления;

- проекты методических разработок (пособий) за 10 рабочих дней до заседания ЭПК Архивуправления  для составления экспертного заключения; 

- повестку дня заседания ЭПК Архивуправления за 5 рабочих дня до проведения заседания;

автору-разработчику методических разработок (пособий) при наличие замечаний: 

 
- проекты методических разработок  (при наличии замечаний) за 4 рабочих  дня до заседания ЭПК Архивуправления со сводом  замечаний членов (экспертов) ЭПК Архивуправления для  их устранения;

председателю ЭПК Архивуправления:

- информацию о количестве и видах документов, поступивших на рассмотрение ЭПК, количестве заключений, составленных членами (экспертами) с предложениями об утверждении (согласовании) и требующих обсуждения.
5. Рассмотрение документов членами и экспертами ЭПК Архивуправления

5.1.  В течение 5 рабочих дней со дня получения документов члены (эксперты) ЭПК Архивуправления:

5.1.1.  Просматривают и анализируют документы;  

5.1.2. Формируют замечания и предложения по:

- утверждению (не утверждению) описей дел управленческой, научно-технической документации, документов личного происхождения, фотодокументов, актов  и других документов, и вносят их в Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления по каждому виду документа;

- согласованию (не согласованию) описей по личному составу, проектов инструкций по делопроизводству, положений об ЭК, положений об архиве, примерных и индивидуальных номенклатур дел и других документов, и вносят их в Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления по каждому виду документа;

5.1.3. Передают секретарю ЭПК Архивуправления:

- документы с заполненными в отношении  них Заключениями  члена (эксперта) ЭПК Архивуправления по каждому виду документа за 1 день до заседания ЭПК Архивуправления;

 - экспертные заключения на методические разработки (пособия) за 4 рабочих дня до заседания.

Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления по каждому виду документа должно содержать замечания (если имеются), четкие мотивированные предложения по утверждению (согласованию) или не утверждению (не согласованию)  документа.
6.Порядок подготовки и проведения  заседаний ЭПК

6.1. Заседания ЭПК Архивуправления проводятся в соответствии с графиком заседаний ЭПК. 

6.2. Секретарь ЭПК Архивуправления передает повестку дня очередного заседания ЭПК Архивуправления членам (экспертам) ЭПК Архивуправления  за 5  рабочих дня до заседания.

6.3. Заседание ЭПК Архивуправления  считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов ЭПК Архивуправления. Если на заседании ЭПК Архивуправления  предполагается присутствие менее половины ее членов, то председатель ЭПК Архивуправления принимает решение о переносе заседания на другой день, о чем секретарь ЭПК извещает членов ЭПК. 

6.4. Проекты документов,  в отношении которых членами (экспертами) ЭПК  было рекомендовано принять решение об утверждении (согласовании), на заседании  ЭПК не обсуждаются.  

6.5. Проекты документов, представленные для рассмотрения ЭПК Архивуправления, обсуждаются на заседании в течение 5-7 минут.  

6.6. Решения ЭПК Архивуправления принимаются по каждому рассматриваемому вопросу (документу) отдельно, большинством голосов присутствующих членов ЭПК Архивуправления. При  разделении голосов поровну решение  принимается председателем ЭПК Архивуправления, а в исключительных случаях согласовывается с руководителем Архивуправления, приглашенным на заседание ЭПК Архивуправления.

6.7. Заседания ЭПК Архивуправления протоколируются секретарем ЭПК Архивуправления. Высказанные замечания, особые мнения членов ЭПК Архивуправления  отражаются в   протоколе  заседания ЭПК и прилагаются к нему в письменном виде.

6.8. Секретарь ЭПК Архивуправления в течение 3 дней со дня проведения заседания ЭПК Архивуправления оформляет протокол заседания ЭПК Архивуправления и  передает его на рассмотрение председателю ЭПК Архивуправления.

6.9. Протокол заседания ЭПК Архивуправления, с приложением всех материалов, подписанный председателем и секретарем ЭПК, передается секретарем ЭПК Архивуправления на утверждение начальнику Архивуправления (в его отсутствие - заместителю начальника).

6.10. Секретарь ЭПК Архивуправления  в течение 15 дней со дня получения протокола заседания ЭПК, утвержденного  начальником Архивуправления:

- оформляет выписки из протокола заседания ЭПК Архивуправления, обеспечивает их подписание  председателем ЭПК Архивуправления,  заверяет указанные выписки печатью ЭПК Архивуправления;

- заполняет учетно-контрольные карточки ЭПК Архивуправления  и помещает  их в алфавитную картотеку;

-  формирует в электронном виде базу данных «Протокол ЭПК» по итогам каждого заседания ЭПК Архивуправления;

- извещает посредством телефонной связи должностных лиц государственных, муниципальных архивов Курской области,  уполномоченных представителей  организаций-источников  комплектования   о возможности получения ими  документов;

- готовит и обеспечивает выдачу (направление)  документов, рассмотренных на заседании ЭПК, и выписок из протокола заседания ЭПК уполномоченным должностным лицам государственных  и муниципальных архивов Курской области, организаций-источников комплектования; 

- обеспечивает ведение и заполнение  журнала учета выдачи документов, рассмотренных на ЭПК Архивуправления.

Доработанные документы, в отношении которых ЭПК Архивуправления приняло решение об отказе в утверждении (согласовании),  представляются повторно на  очередное заседание ЭПК Архивуправления вместе с сопроводительными документами, аналогичными тем, которые представлялись на предыдущее  заседание ЭПК Архивуправления.

7. Организация контроля и проверки исполнения решений

7.1. Текущий контроль за исполнением решений ЭПК Архивуправления осуществляется заместителем председателя ЭПК Архивуправления, секретарем ЭПК  Архивуправления.

7.2. Вид контроля и сроки представления информации (в случае необходимости ее представления) о выполнении решений ЭПК Архивуправления определяются в тексте решения ЭПК Архивуправления.

         7.3. Снятие с контроля решений ЭПК осуществляется председателем ЭПК  Архивуправления.
7.4. Секретарь осуществляет оперативный контроль за выполнением решений ЭПК Архивуправления, рассмотрением  членами (экспертами) ЭПК поступивших   документов   в   установленные   сроки,   принимает необходимые    меры    по    предупреждению    нарушения    сроков    исполнения решений ЭПК, по итогам года информирует     ЭПК Архивуправления    о     ходе     выполнения  решений  и рассмотрения поступивших документов.
                                                                                                                                                                                        

        Приложение № 1

                                                                                                        к Регламенту  работы 

     ЭПК Архивуправления

ПЕРЕЧЕНЬ

основных документов, представляемых на рассмотрение ЭПК  Архивуправления государственными, муниципальными архивами Курской области

	№

п/п
	Основные виды документов
	Кол-во  экземп-ляров
	Перечень документов,  прилагаемых к основным видам документов
	                                       Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Экспертное заключение о включении организации в список источников комплектования государственного, муниципального архива
	1
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципаль-ного архива;

2. Копия учредительного документа (Устав, Положение);

3. Договор архива с организацией, не являющейся государственной или муниципальной,  об отношениях и сотрудничестве.
	Экспертное заключение включает в себя наименование организации с указанием:   

       - организационно-правовой формы;

       - подчиненности, юридического статуса;

       - формы собственности;

       - места, занимаемое организацией в структуре отрасли или общественной жизни;

       - предмета и видов деятельности;

       - заслуг, наград, общественного признания;

       -  состава учредителей;

       -  видов (категорий) документов, образующихся в  деятельности организации (учреждения);

       -  состояния делопроизводства и архивного дела в организации (учреждении); 

       - ограничения на доступ к документам;

 - предложения  по форме приема (полный прием или  выборочный прием - групповой или повидовой);

       - предложений  по фондированию документов;

       - предложений  о месте комплектования (государственный или муниципальный архив).

	2.
	Экспертное заключение об исключении организации  из списка источников комплектования государственного, муниципального  архива
	1
	1.Документ о ликвидации, реорганизации организации  или письмо руководителя организации с отказом от сотрудничества с изложением мотивов отказа;

2. Акт приема-передачи документов на постоянное хранение;

3.Акт приема-передачи до-кументов правопреемнику или в вышестоящую организацию в случае реорганизации.
	Экспертное заключение включает в себя: 

      -обоснование исключения организации (ликвидация, реорганизация со ссылками на  даты нормативных  актов; отсутствие документов, представляющих интерес, отказ от сотрудничества (расторжение договора о сотрудничестве с организацией не являющейся  государственной или муниципальной);  

- информацию об упорядочении документов,  передаче их на постоянное хранение, месте дальнейшего хранения.

	 3.
	Проект списка органи-заций – источников комплектования госуда-рственного, муници-пального архива, изменения, дополнения к нему
	1
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципа-льного архива;

2. Пояснительная записка к проекту списка организаций – источников комплектования. 
	В пояснительной записке к проекту списка организаций-источников комплектования указываются:

       - изменения, произошедшие с момента последнего согласования списка;

-  наименование включенных и исключенных организаций и даты, номера протоколов ЭПК Архивуправления;

        - причины включения и исключения организаций в список источников;

       -  переименования организаций, включенных в список источников комплектования , произошедшие с момента последнего согласования списка

	4.
	Проект списка  граждан (собственников или владельцев архивных документов) – источников комплектования государ-ственного, муниципаль-ного архива


	1
	1. Протокол  ЭМК (ЭК) государст-венного, муниципального архива;

2. Пояснительная записка к проекту списка граждан (собственников или владельцев архивных документов) – источников комплектования);

3. Проект списка  граждан (собственников или владельцев архивных документов) – возможных источников комплектования архива  и пояснительная записка к нему. 


	

	5.
	 Экспертное заключение по включению граждан, архивы которых подлежат учету и приему в государственный, муници-пальный архив 
	1

	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципаль-ного архива;

2.Копия заявления собственника или владельца документов;

3.Сдаточная опись на архивные документы;

4. Копия автобиографии (при нали-чии).
	В  экспертном заключении отражаются:

         - биографические сведения гражданина;

         -  деятельность фондообразователя;

         -  даты жизни и творчества гражданина;

          -вклад гражданина в развитие науки, культуры и другие области деятельности;

         -  родственные, дружеские, творческие связи, место работы, занимаемая должность;

         -  материалы и труды гражданина или содержащие сведения о нем;

          - перечень передаваемых документов,  их опубликованность;

          -состав и содержание собранных гражданином архивных документов;

         - информация  от кого (ФИО) и на  каких условиях поступят документы (дарение или продажа)



	6.
	Проекты списков организаций – источников комплектования госуда-рственного, муниципаль-ного архива научно-технической, аудиовизуальной документацией
	1

	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципа-льного архива;

2.Пояснительная записка к проекту списка  организаций – источников комплектования государственного, муниципального архива научно-технической, аудиовизуальной документацией.
	В пояснительной записке к проекту списка организаций-источников комплектования указываются:

       -изменения, произошедшие с момента последнего согласования списка;

      -наименование включенных и исключенных организаций и даты, номера протоколов ЭПК Архивуправления;

        -причины включения и исключения организаций в список источников;

        -переименования организаций, включенных в список источников комплектования, произошедшие с момента последнего согласования

	7.
	Проекты методических  разработок (пособий) по вопросам комплектования, экспертизы ценности, организации делопроиз-водства, разработанные архивуправлением, госу-дарственным, муниципаль-ным  архивом
	1

	1.Протокол ЭМК (ЭК) архивуправления, государст-венного, муниципального архива;

2.Справка (письмо) с обоснованием необходимости разработки пособия и указанием области применения, круга  лиц, интересы которых  он затрагивает

  3.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	8.


	Описи дел на документы   организаций-источников комплектования на:
	
	
	

	8.1.


	 управленческую

документацию


	4


	1.Протокол ЭК (ЦЭК) организации;

2.Титульный лист к каждому экземпляру описи дел;

3.Историческая справка (дополнение к исторической справке, предисловие) и другие элементы научно-справочного аппарата;

 4.Учетно-контрольная карточка ЭПК;

5.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	Для учреждений, создающих научно-техническую документацию, целесообразно представлять одновременно описи на НТД

	8.2.
	по  личному составу, в том числе  ликвидируемой организации
	3
	 1.Титульный лист к каждому экземпляру описи дел;

 2.Предисловие к описи фонда и другие элементы научно-справочного аппарата.

 3.Учетно-контрольная карточка ЭПК; 

 4.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	8.3.
	фотодокументы
	4
	1.Протокол ЭК (ЦЭК) организации;

2.Предисловие к описи.

3.Учетно-контрольная карточка ЭПК;

4.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	8.4
	научно-техническую документацию (НТД)


	4
	1.ПротоколЭК (ЦЭК) организации;

2.Предисловие к описи и другие элементы научно-справочного аппарата;

3.Титульный лист к каждому экземпляру описи;

4.Акт о выделении к уничтожению НТД с истекшими сроками хранения;

5.Учетно-контрольная карточка ЭПК; 

 6.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	9.
	Описи дел (документов), прошедших научно-техническую обработку в государственном, муници-пальном архиве на:


	
	
	

	9.1.
	управленческую документацию 
	4
	1.Протокол ЭМК (ЭК) госу-дарственного, муниципального архива;

2.Титульный лист к каждому экземпляру описи;

3.Историческая справка (дополнение к ней, предисловие);

4.Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению в 1 экз. (если такие дела имеются в фонде);

5.Учетно-контрольная карточка ЭПК; 

6.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	9.2.
	личного происхождения и тематических коллекций


	3
	1.Протокол ЭМК (ЭК) госу-дарственного, муниципального архива;

2.Предисловие к описи;

3.Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению в 1 экз. (если такие дела имеются в фонде);

4. Учетно-контрольная карточка ЭПК; 

5.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.


	Не вошедшие в опись документы фондов личного происхождения к уничтожению не отбираются, а возвращаются владельцу по акту возврата архивных документов собственников

	9.3.
	фотодокументов
	3
	1.Протокол ЭМК (ЭК) госу-дарственного, муниципального архива;

2.Учетно-контрольная карточка ЭПК; 

3.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	9.4.
	научно-технической документации (НТД)
	3
	1.Протокол ЭМК (ЭК) госу-дарственного, муниципального архива;

2.Учетно-контрольная карточка ЭПК; 

3.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	10.
	Переработанные и усовер-шенствованные описи дел, хранящиеся в госуда-рственном, муниципаль-ном архиве


	3
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципа-льного архива;

2.Историческая справка (допол-нение к ней, предисловие);   

3.Титульный лист к каждому экземпляру описи;

4.Акт описания архивных документов, переработки описи;

5.Акт о выделении к уничтожению дел (если составлялся);

 6.Акт о разделении, объединении дел, включении в дела новых архивных документов;

8.Переводная таблица шифров;

9.Список сокращенных слов;

10.Опись (до переработки, усовершенствования);

11.Учетно-контрольная карточка ЭПК;

 12.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.
	

	11.
	Перечни проектов, проблем (тем), научно-техническая документация по которым подлежит передаче на хранение в государственные, муниципальные архивы
	2
	1.Протокол ЭК (ЦЭК) организации с  решением об одобрении перечня;

  2.Учетно-контрольная карточка ЭПК;

   3.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.


	

	12.
	Акт о выделении к уничтожению документов и дел, образовавшихся после 1945 года включительно и находящихся на  хранении в государственном, муниципальном архиве


	3
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципального архива;

2.Опись дел;

3.Справка государственного, муниципального архива:

- о составе и полноте фонда;

 -о перечне и других документах, использованных в ходе экспертизы ценности.


	

	13.
	Акт о необнаружении дел (документов), пути розыска которых исчерпаны и Акт о неисправимых повреждениях дел (документов) в архивах организаций
	3
	1.Справка организации (на гербовом бланке), подписанная руководителем организации, о причинах утраты дел и проведенных мероприятиях по их розыску (восстановлению);

2.Информация государственного, муниципального архива о контроле за розыском утраченных документов, о возможности восполнить утраченную информацию за счет оставшихся документов;

3.Копия акта проверки-наличия дел в организации;

4.Объяснительные записки сот-рудников, ответственных за сохранность документов, приказы и решения руководителя организации по данному вопросу.


	

	14.
	Опись на  особо ценные документы


	3
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципального архива;

2.Акт о завершении работы по выявлению ОЦД в конкретном фонде;

3.Учетно-контрольная карточка ЭПК;

 4.Заключение члена (эксперта) ЭПК Архивуправления.


	

	15.
	Листы учета и описания уникального документа, представленного государ-ственными архивами Курской области для включения в Государст-венный реестр уникальных документов Архивного фонда РФ
	2


	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного архива;

2.Заключение эксперта о значимости документа    и необходимости включения его в Государственный реестр уника-льных документов АФ РФ;

3.Заключение главного хранителя фондов государственного архива.


	

	16.
	Листы учета и описания уникальных документов,  выявленных государствен-ными и муниципальными архивами Курской области для включения их в Государственный реестр уникальных документов Курской области  
	2
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципаль-ного архива;

  2.Заключение главного хранителя фондов государственного архива,  начальника архивного отдела, рабо-тника музея.


	

	17.
	Предложения ЭМК (ЭК) государственного, муниципального архива:

-по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями;

-об  увеличении срока хранения отдельных категорий документов, предусмотренных действующими перечнями
	1
	1.Протокол ЭМК (ЭК) государственного, муниципа-льного архива, ЭК (ЦЭК) организации - источника комплектования, с решением по данному вопросу;

2. Справка с обоснованием предлагаемых сроков хранения отдельных категорий документов, не предусмотренных/предусмотрен-ных действующими перечнями.
	Справка должна содержать предложения по срокам хранения отдельных категорий документов со ссылками на имеющиеся нормативные акты по делопроизводству и архивному делу (перечни, приказы, распоряжения)


                                                                                               








        Приложение № 2

  к Регламенту работы 

                      ЭПК  Архивуправления

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, представляемых на рассмотрение ЭПК Архивуправления организациями-источниками комплектования государственных, муниципальных архивов Курской области

	№

п/п
	Виды документов
	Кол-во  экзем-пляров
	Перечень документов, прилагаемых к основным документам
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Проекты положений об ЭК, об архиве организаций
	2
	 1.  Копия протокола ЭК (ЦЭК) организации, содержащего решения ЭК (ЦЭК) организации об одобрении (согласовании) проекта   положения об ЭК и (или) архива.
	

	  2.
	Проекты примерных (типовых), индивидуальных  номенклатур дел 
	1
	1. Копия протокола ЭК (ЦЭК) организации, содержащего решения ЭК (ЦЭК) организации об одобрении (согласовании) номенклатуры дел организации;
 2.Копия типовой или примерной  номенклатуры дел (в случае  составления на их основе индивидуальной номенклатуры дел).
	

	3.
	Проект  инструкции по делопроизводству 
	1
	  1.Копия протокола ЭК (ЦЭК) организации, содержащего решения ЭК (ЦЭК) организации об одобрении (согласовании) проекта инструкции по делопроизводству;

 2. Копия ведомственной инструкции по дело-   

производству (в случае  ее использования при под-готовке проекта инструкции по делопроизводству).


	


                                                                                          









    Приложение № 3

                                             












        к Регламенту работы 

ЭПК  Архивуправления

 СХЕМА 

распределения документов среди членов ЭПК Архивуправления

	№

п/п
	Ф.И.О.

члена ЭПК 
	Должность
	Документы, рассматриваемые членами ЭПК

	1.
	Л.Б.Карманова

О.В.Пешехонова

Н.Н.Харланова
	Заместитель начальника архивного управления Курской области

Заместитель директора по основной деятельности ОКУ «Госархив Курской области»

Начальник отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области»
	Документы представительных, законода-тельных и исполнительных органов  госу-дарственной власти, органов местного самоуправления 

	2.
	Е.В.Красноухова

Н.Н.Харланова


	Главный хранитель фондов ОКУ «Госархив Курской области»

Начальник отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области»
	Документы предприятий, учреждений и организаций промышленности, транспорта, связи, коммунального хозяйства, сферы торговли

	3.
	Л.С.Ласочко

Н.А.Аносенкова
	Заместитель начальника отдела использования и  публикации документов ОКУ «Госархив Курской области»

Эксперт управления организационной, правовой и кадровой работы  комитета здравоохранения Курской области
	Документы  учреждений и организаций системы здравоохранения, соцобеспечения, службы занятости, Пенсионного фонда РФ



	4.


	Л.Б.Карманова

Е.В.Красноухова
	Заместитель начальника архивного управления Курской области

Главный хранитель фондов ОКУ «Госархив Курской области»
	Документы учреждений  и организаций  судебных органов, органов прокуратуры

	5.
	Л.С.Ласочко


	Заместитель начальника отдела использования и  публикации документов ОКУ «Госархив Курской области»


	Документы учреждений и организаций системы высшего и среднего специального образования, учреждений культуры



	6.
	Н.Н.Харланова
	Начальник отдела комплектования ОКУ «Госархив Курской области»
	Документы сельскохозяйственных коопе-ративов, предприятий, организаций потреб-кооперации



	7.
	О.В.Пешехонова

О.Г.Почепцова
	Заместитель директора по основной деятельности ОКУ «Госархив Курской области»

Заместитель директора по основной деятельности «ОКУ «ГАОПИ Курской области»
	Документы профсоюзных, общественных организаций, избирательных комиссий всех уровней 



	8.
	В.В.Распутина

О.Г.Почепцова
	Ведущий консультант отдела по организации и координации деятельности архивных учреждений и архивов организаций архивного управления Курской области

Заместитель директора по основной деятельности «ОКУ «ГАОПИ Курской области»
	Фотодокументы, документы личного про-исхождения



	9.
	М.В.Шишлова

О.В.Пешехонова
	Ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов архивного управления Курской области

Заместитель директора по основной деятельности ОКУ «Госархив Курской области»


	Нормативные документы, регулирующие вопросы  делопроизводства, деятельности экспертных комиссий и архивов организаций

	10.
	М.В.Шишлова

Т.М.Рюмшина
	Ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов архивного управления Курской области

Заместитель директора ОКУ «ГАДЛС Курской области»
	Документы по личному составу ликвиди-рованных (ликвидируемых) предприятий, организаций и учреждений



	11.
	О.И.Белинская
	Начальник отдела  научно-справочного аппарата ОКУ «Госархив Курской области»
	Переработанные, усовершенствованные описи дел, хранящихся в государственных, муниципальных архивах, архивах организаций


       Приложение № 4

        к Регламенту работы 

ЭПК  Архивуправления

СВОД 

замечаний и предложений

(разногласий)

___________________________________________________

(наименование документа)

	№№

п/п
	Автор замечания
	Содержание замечания
	Мнение разработчика документа*
	Заключение 

автора замечания**

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*В данной графе приводится заключение автора о согласии с замечанием или аргументы в пользу отклонения замечаний

**В данной графе приводится заключение члена (эксперта) ЭПК о согласовании (не согласовании) документа

МЕТОДИЧЕСКОЕ           ОБЕСПЕЧЕНИЕ___________________________________________________  








                       М.В. Шишлова 


         МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

 «Составление  планово-отчетной документации по основным 

направлениям   и результатам деятельности  муниципального архива»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 


  Анализ качества составления  муниципальными архивами Курской области текстовых планов/отчетов на /за 2011 гг., показал, что содержание  большинства из них краткое, обобщенное, отсутствуют планируемые/итоговые виды и показатели работы муниципального архива по основным направлениям развития архивного дела,  в том числе  с разделением на документы постоянного хранения и по личному составу.


С целью полного изложения плановых/итоговых сведений в строгом соответствии с основными направлениями деятельности муниципальных архивов Курской области составлены  настоящие Методические рекомендации.   

Методические рекомендации «Составление  планово-отчетной документации по основным направлениям   и результатам деятельности муниципального архива» (далее – Методические рекомендации)  разработаны в соответствии с:

 - приказом Федерального архивного агентства от 12.10.2006 № 59 «Об утверждении и введении в действие статистической формы планово-отчетной документации архивных учреждений «Показатели основных направлений и результатов деятельности на /за 20.. год»; 

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН;

- Памяткой по заполнению годовой статистической формы № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности» (приложение к статформе № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности», утвержденной приказом Росархива от 12.10.2006 № 59);

- законом Курской области от 21.12.2005 № 98-ЗКО (ред. от 15.09.2010, с изм. от 12.12.2011) «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области  в сфере архивного дела»;

- Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002. 

В целях совершенствования системы планово-отчетной документации  архивных учреждений субъектов Российской Федерации как единой самостоятельной отрасли и  связи с предложениями архивных органов субъектов Российской Федерации и федеральных архивных учреждений приказом Росархива от 12.10.2006 № 59 была введена в действие   обновленная статистическая форма (№1) планово-отчетной документации  «Показатели основных направлений и результатов деятельности на / за 20… год» для планируемых (отчетных)  показателей работы архивных учреждений регионов  РФ. Приложением к ней явилось составление текстового Плана / Отчета на/за 20… год. 


Согласно данному приказу Росархива статистические формы (№1) «Показатели основных направлений и результатов деятельности» и  «Показатели выполнения Основных направлений развития архивного дела в архивном отделе, государственном архиве, центре документации», утвержденные приказом Росархива от 03.09.1998 № 58 и от 30.12.2005 № 68   утратили силу и были отменены.


В архивное управление Курской области представляются следующие   планово-отчетные формы:


- статистическая форма № 1  – «Показатели основных направлений и результатов деятельности  на/за ___ год», приложение № 1 к Методическим рекомендациям;


- текстовый план – «Основные направления развития архивного дела в архивном отделе Администрации ____________ района на ____ год»;


 - текстовый отчет -  «Отчет о выполнении  основных направлений развития архивного дела в архивном отделе Администрации _________ района за _____ год».
 


К текстовому плану на год, помимо статформы № 1,   в обязательном порядке прилагаются планы графики приема дел, согласования номенклатур дел, упорядочения документов архивного управления Курской области.


 В текстовом отчете за год указывается информация о выполнении планов-графиков приема дел, согласования номенклатур дел, упорядочения документов. 


Состав приложений может расширяться в зависимости от видов и объемов выполненных работ.   

Показатели основных направлений и результатов деятельности на/за   год вместе с текстовым отчетом/планом составляются по установленной форме в 2-х экземплярах, один из которых направляется (представляется лично, в случае составления отчета) с сопроводительным письмом в архивное управление Курской области. 

2.  ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ПЛАНОВО-ОТЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ


2.1. Составление текстовой части плана в муниципальном архиве

  
Текстовая часть плана под названием «Основные направления развития архивного дела в архивном отделе Администрации ____________ района на ____ год» муниципальным архивом Курской области разрабатывается самостоятельно, на основе:

- анализа состояния дел и итогов работы архива в предпланируемый период;

- письма архивного управления Курской области о планировании и отчетности архивных учреждений Курской области;

- с учетом целевых  районных программ, перспективных планов по отдельным направлениям деятельности. 

В разделах плана  определяются конечные результаты планируемых работ; обосновываются их виды и объемы; указываются основные организационно-методические мероприятия по обеспечению развития конкретного направления в сфере архивного дела, при этом особое внимание уделяется планированию конкретных мер по реализации мероприятий, определенных в письме  архивного управления Курской области о планировании;  намечаются объемы финансовых поступлений (местный бюджет, субвенции) и цели их расходования; предусматривается внедрение нормативно-методических документов. 

В показателях отражаются объемы наиболее важных для  муниципального архива видов работ на планируемый период, с последующим их выполнением. Другие объемы работы, не включенные в показатели, или не планируемые, отражаются в текстовой части плана.   

Текстовая часть плана состоит из шести разделов, соответствующих основным направлениям развития архивного дела:

         1. Государственное регулирование развития архивного дела. 

         2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации.

         3. Формирование Архивного фонда Курской области. Организационно-методическое руководство архивами организаций.

         4.  Автоматизированные архивные технологии. Создание учетных БД и НСА.

         5. Научная информация и использование документов. 

         6. Научно-методическое обеспечение. Повышение квалификации кадров.

При составлении  текстового плана необходимо указывать все  виды работ, которые не  будут планироваться.  

 
Первый раздел  текстового Плана «Государственное регулирование развития архивного дела» включает в себя:


- задачи, стоящие перед  муниципальным архивом;



- приоритетные направления деятельности, в т.ч. определенные в муниципальных районных целевых программах; 



- нормативные правовые акты и организационно-методические документы Федерального архивного агентства, органов исполнительной власти Курской области и органов местного самоуправления,  архивного управления Курской области,  собственные решения, подлежащие реализации; 



- мероприятия по осуществлению отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела в  муниципальных архивах Курской области. 


Во втором разделе «Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации» содержится информация о планируемых мероприятиях по обновлению и улучшению материально-технической базы; реконструкции, капитальном или текущем ремонте зданий и помещений муниципального архива; выделению новых помещений; организации, совершенствованию охранного, противопожарного  температурно-влажностного, светового, санитарно-гигиенического режимов, предотвращению чрезвычайных ситуаций;  приобретению средств пожаротушения, измерительных приборов температуры и влажности воздуха, средств хранения (металлических или стационарных стеллажей), коробов.  

Кроме того, в текстовом плане  перечисляются мероприятия по:

- организации хранения документов с разбивкой на количество документов  постоянного срока и по личному составу (перемещение, топография, оформление ярлыков), их учету в муниципальном архиве; 

- созданию фонда пользования (в случае создания), с указанием названия фонда и количестве планируемых для перевода в электронный вид дел; 

- выявлению документов, находящихся в неудовлетворительном состоянии с указанием названия фондов;

- выявлению  документов для включения в реестр уникальных документов Курской области с указанием названия фондов; 

 - выдаче архивных документов  во временное пользование с указанием названия фондов;

- проверке наличия и состояния документов с перечислением фондов и количеством дел с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу.


Третий раздел «Формирование Архивного фонда Курской области. Организационно-методическое руководство архивами организаций» подразумевает  наличие информации  по:


- обеспечению сохранности документов ведомств (предполагаемое выделение дополнительных помещений, штатных сотрудников); 



-  согласованию с   руководителем муниципального архива с указанием  количества и наименования конкретных организаций (за исключением учреждений федерального подчинения):



 *инструкций по делопроизводству;



 *положений об ЭК и архивах организаций – источников комплектования;



*примерных и конкретных номенклатур дел;



*методических пособий; 



-  решению вопроса о включении или исключении из списка организаций-источников комплектования ряда организаций с перечислением названий организаций; 



- представлению на ЭПК архивного управления Курской области экспертных заключений о включении/исключении в число/из числа источников комплектования организаций с указанием наименований организаций;



- приему в муниципальный  архив согласно графику-приема документов Архивного фонда, причины приема, с перечислением наименований организаций и количеством дел;



- приему в муниципальный архив архивных документов от ликвидированных в ходе банкротства организаций с перечислением их наименований и количеством дел;



-   работе с владельцами личных фондов по сбору документов личного происхождения с указанием ФИО владельца и предполагаемым количеством поступления документов на постоянное хранение; 



- проведению семинаров с работниками ведомств с указанием их количества;



- оказанию методической помощи организациям – источникам комплектования с перечислением  видов работ и названий организаций; 



- оказание методической помощи организациям, не являющимся источниками комплектования муниципального архива с перечислением  видов работ и названия организаций.



- проведению смотров, конкурсов и семинаров с работниками ведомств с указанием тематики.


Четвертый раздел «Автоматизированные архивные технологии. Создание учетных БД и НСА» предполагает информацию о планируемом количестве:

 -  переработанных документов с перечислением наименования фондов,  с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу, датой представления описей на заседание ЭПК архивного управления Курской области;

- просмотренных  дел постоянного хранения  для составления карточек  с  указанием наименования фонда;

- заполненных карточек фондов, листов фондов, карточек  учета работы с учреждением, ведению реестра описей дел; 

- работе по созданию комплектности описей на документы Архивного фонда и другие архивные документы  с указанием названий фондов;

- описанию документов личного происхождения и фотодокументов с указанием количества единиц хранения;



- введенных в базу данных «Архивный фонд» версия 4.1 сведений с разбивкой по каждому разделу программы, количеству единиц хранения и записей;



- введенных в тематические базы данных сведений с указанием их названия и количеством   записей.   
Петый раздел «Научная информация и использование документов» включает информацию по:

-  инициативному информированию органов местного самоуправления и заинтересованных организаций по архивной тематике;

-  проведению мероприятий с использованием документов Архивного фонда через СМИ, в т.ч. сеть Интернет,  с указанием количества планирующихся к подготовке: выставок, их тематике и места экспонирования; статей с указанием их названия и местом опубликования; телерадиопередач  с указанием их количества и тематики проведения; экскурсий, дней открытых дверей, лекций, презентаций, школьных уроков,  «круглых столов», встреч с общественностью с указанием их количества и тематики проведения;  

- мероприятиям (конференции, совещания и т.п.), которые планируются к проведению другими учреждениями и в которых сотрудники муниципального архива предполагают принять непосредственное участие с указанием количества планирующихся мероприятий, наименования мероприятий  и формы участия;



- выявлению и описанию документов по истории  муниципальных образований  и сел, выявленных  в ходе проведения мероприятий (конкурсов, соревнований) с указанием названий мероприятий и количеством документов.
         В шестом разделе «Научно-методическое обеспечение. Повышение квалификации кадров»  необходимо   указать информацию о: 

 - внедрение нормативно-методических документов, подготовленных Росархивом, ВНИИДАД, архивным управлением Курской области в деятельность муниципального архива;

- подготовке методических пособий по делопроизводственным вопросам, создания и развития НСА;

- подготовке архивных справочников (путеводителей, кратких справочников по фондам, указателей и др.); 

- аттестации работников муниципального архива;

-повышении квалификации в  отраслевых центрах повышения квалификации Росархива, институтах повышения квалификации; курсах повышения квалификации с указанием названия учреждения, часов;

- планируемом обучении в вузах с указанием наименований вузов.  
     2.2. Составление текстовой части  отчета  в муниципальном архиве

Текстовая часть отчета под названием  «Отчет о выполнении  основных направлений развития архивного дела в архивном отделе Администрации _________ района за _____ год» состоит также из  шести разделов, соответствующих основным направлениям развития архивного дела:

       
1. Государственное регулирование развития архивного дела. 

           2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации.

   
3. Формирование Архивного фонда Курской области. Организационно-методическое руководство архивами организаций.

          4.  Автоматизированные архивные технологии. Создание учетных БД и НСА.

         5. Научная информация и использование документов. 

         6. Научно-методическое обеспечение. Повышение квалификации кадров.

В каждом разделе текстовой части отчета подробно описываются все мероприятия и результаты деятельности муниципального архива за  год. 

 При составлении  текстового отчета необходимо указывать  виды работ с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу, мероприятия, которые:

были запланированы, но не выполнены с указанием причины их невыполнения;

 не планировались с указанием причины их не планирования;

не   планировались, но были проведены.   


 В первом разделе  текстовой части  отчета - «Государственное регулирование развития архивного дела»  указывается  информация по:



- реализации и внедрению в практику работы  муниципального архива  нормативных правовых актов    Федерального архивного агентства, органов исполнительной власти Курской области и органов местного самоуправления,  архивного управления Курской области,  собственные решения, районных муниципальных  целевых программ,  административных регламентов, регулирующих деятельность муниципального архива;



- разработке и внесении изменений в Положение об архивном отделе, должностных инструкций работников;



- реализации субвенций с указанием  конкретных приобретений по обеспечению сохранности, учету и использованию  документов  Архивного фонда  и потраченной на эти цели общей суммы субвенций, а также суммы остатка субвенций и передаче в областной бюджет; 



- перемещению архивного отдела в  новое (новые) помещение(я);



-  участию в мероприятиях, проводимых архивным управлением Курской области, Администрацией района (коллегия, семинары, круглые столы);



- изменению структуры, адреса архивного отдела;

- изменению в штатной численности муниципального  архива (приеме, увольнении или  перемещении работников), с указанием ФИО работника.

Во втором разделе - «Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации» содержится информация по:

- приобретению за счет местного бюджета оборудования, средств пожаротушения, измерительных приборов температуры и влажности воздуха, средств хранения (металлических или стационарных стеллажей), коробов и других материалов по обновлению и улучшению материально-технической базы муниципального архива с указанием общей суммы потраченных средств из местного бюджета; 

- проведению мероприятий по реконструкции, капитальному или текущему ремонту зданий и помещений муниципального архива;

-  совершенствованию охранного, противопожарного, светового, санитарно-гигиенического режимов; 

- выделению новых помещений под архивохранилища (рабочие комнаты) муниципального архива; 

- организации мер, предотвращающих чрезвычайные ситуации. 

Кроме того, в текстовом отчете  перечисляются мероприятия  внутриархивной работы:

- организации хранения документов  постоянного  срока и по личному составу (перемещение, топография, оформление ярлыков, шифровка, фондирование), их учету в муниципальном архиве; 

- количестве документов с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу, улучшенных в результате  мелкого ремонта с указанием наименований фондов; 

- количестве подшитых документов в результате  мелкого ремонта или  переработки фондов с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу и указанием наименований фондов;

- количестве документов, переведенных в электронный вид с   указанием наименования фонда;  

- количестве выявленных документов с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии с указанием наименований фондов;

- количестве выявленных  документов для включения в реестр уникальных документов Курской области с указанием названия документов  и наименования фондов, датой представления на ЭПК архивуправления листа учета и описания уникального документа (представляется на рассмотрение ЭПК архивного управления Курской области к 1 сентября); 

 - количестве выданных во временное пользование архивных документов постоянного срока и по личному составу с указанием наименования фондов и названия организаций, которым были выданы документы;

-  количестве документов с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу, переработанных в течение года с указанием   названий фондов и датой представления описей на заседание ЭПК архивного управления Курской области;

- количестве усовершенствованных описей документов с указанием наименований фондов;

-  количестве документов постоянного срока и по личному составу, подвергнутых проверке наличия и состояния документов с перечислением наименования фондов;

-  работе по картонированию документов с указанием наименований фондов и количеством закартонированных документов.

 
В данном разделе указываются мероприятия по:

- организации учета  документов Архивного фонда и других архивных документов на принятые в течение года документы организаций  (заполнение карточек фондов, листов фондов, карточек  учета работы с учреждением, ведению реестра описей дел) с указанием наименования фондов; 

- описанию документов личного происхождения и фотодокументов с указанием  ФИО держателей личных фондов и количества единиц хранения.



В третьем разделе - «Формирование Архивного фонда Курской области. Организационно-методическое руководство архивами организаций» содержится информация по:         



- изменению списка организаций-источников комплектования с указанием причины исключения (включения) из числа (в число) организаций  и общим количеством организаций; 



- количеству экспертных заключений, представленных на ЭПК архивного управления Курской области о включении/исключении в число/из числа источников комплектования организаций с указанием наименований организаций;



-  количеству организаций, которым в течение года выделены дополнительные  помещения под архив с указанием наименований организаций;



- количеству организаций,  которым в течение года увеличены штатные  сотрудники с указанием наименований организаций;



- количеству организаций, согласовавших с  руководителем  муниципального архива инструкций по делопроизводству, положений об ЭК и архивах, методических пособий   с указанием наименования организаций;



- количеству номенклатур дел, согласованных с  руководителем муниципального архива; 



 - количеству документов постоянного срока,  принятых в муниципальный  архив согласно графику-приема документов Архивного фонда, причины приема, с перечислением наименований организаций;



- количеству дел по личному составу, принятых в муниципальный архив  от ликвидированных в ходе банкротства организаций с перечислением их наименований;



- количеству документов постоянного хранения, принятых досрочно с указанием причины приема;



 - количеству документов личного происхождения принятых в муниципальный архив, в том числе  утвержденных ЭПК архивного управления  с указанием ФИО владельца и предполагаемым количеством поступления документов на постоянное хранение; 



- количеству фотодокументов, принятых на хранение в течение года;



- количеству проведенных смотров-конкурсов,  семинаров, с указанием   количества участников;



- количеству организаций–источников комплектования, которым оказана методическая помощь  с перечислением  видов работ и наименований организаций; 



- количеству проверок состояния делопроизводства и работы архивов организаций с наименованием предприятий;  



- количеству выходов в организации с оказанием методической помощи по вопросам архивного хранения документов; 



- количеству организаций, в которых были выявлены факты утраты, порчи документов с указанием наименований организаций и  указанием принятых мер;



-  количеству организаций-банкротов, не являющихся источниками комплектования муниципального архива, которым оказана методическая помощь в подготовке документов к передаче на хранение с перечислением  видов работ и наименований организаций;



- количеству консультаций, которые были даны работникам   организаций-источников комплектования по вопросам архивного дела,  ведения делопроизводства и учета документов с указанием наименований организаций; 



- количеству документов с разбивкой на документы постоянного срока и по личному составу, утвержденных ЭПК архивного управления Курской области;



- количеству документов  личного происхождения, утвержденных ЭПК архивного управления Курской области с указанием ФИО держателя личных фондов;



- количеству фотодокументов, утвержденных ЭПК архивного управления Курской области.


В  четвертом  разделе -  «Автоматизированные архивные технологии. Создание учетных БД и НСА» содержатся сведения по:

-  количеству документов постоянного хранения и по личному составу, переработанных и утвержденных ЭПК  архивного управления Курской области с  указанием наименования фондов;  

- количеству составленных карточек по просмотренным делам, запланированным на год  с  указанием наименования фонда;

- количеству фондов, на которые создан полный комплект описей  по документам Архивного фонда и другим архивным документам  с указанием наименований фондов;

-  количеству заполненных карточек фондов, листов фондов, карточек  учета работы с учреждением, ведению реестра описей дел по принятым фондам с указанием наименований фондов; 

-  количеству описанных документов личного происхождения и фотодокументов с указанием количества единиц хранения;



- количеству введенных в базу данных «Архивный фонд» версия 4.1 сведений с разбивкой по каждому разделу программы, количеству единиц хранения, записей и объемом (в Мгб);



- количеству введенных в тематические базы данных сведений с указанием их названия, количеством   записей и объемом (в Мгб).  



-  количеству документов, оцифрованных в течение года с указанием наименований фондов.
В пятом разделе «Научная информация и использование документов» содержатся сведения по:
- количеству инициативных мероприятий, организованных  и проведенных (принявших участие)  работниками  муниципального архива для органов местного самоуправления и заинтересованных организаций по архивной тематике;

-  количеству статей с указанием их тематики и местом опубликования;

- количеству проведенных выставок с указанием  их тематики и места экспонирования;

- количеству  телерадиопередач  с указанием их тематики;

- количеству  экскурсий, дней открытых дверей, лекций, презентаций, школьных уроков,  «круглых столов», встреч с общественностью с указанием их количества и тематики проведения;  

- количеству мероприятий (конференций, совещаний и т.п.), в которых сотрудники муниципального архива  приняли  участие с указанием наименования мероприятий  и формы участия;  



- выявлению и описанию документов по истории  муниципальных образований  и сел, выявленных  в ходе проведения мероприятий (конкурсов, соревнований) с указанием названий мероприятий и количеством документов;



- количеству запросов социально-правого характера с разбивкой на поступившие запросы социально-правого характера;  исполненные запросы социально-правого характера и исполненные с положительным итогом.

 

- количеству тематических запросов. 

         В шестом разделе «Научно-методическое обеспечение. Повышение квалификации кадров»  необходимо   указать информацию по: 

 - внедрению нормативно-методических документов, подготовленных Росархивом, ВНИИДАД, архивным управлением Курской области в деятельность муниципального архива;

- подготовке работниками муниципального архива методических пособий по делопроизводственным вопросам, создания и развития НСА;

-  обобщению, распространению передового опыта;

- количеству подготовленных архивных справочников (путеводителей, кратких справочников по фондам, указателей и др.); 

- аттестации работников муниципального архива; 

- повышению квалификации в  отраслевых центрах повышения квалификации Росархива, институтах повышения квалификации; курсах повышения квалификации с указанием названия учреждения, часов;  

- обучению  в вузах для получения высшего (или второго высшего) образования с указанием наименования вуза. 

         3. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ СТАТИСТИЧЕСКОЙ ФОРМЫ «ПОКАЗАТЕЛИ ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЙ И РЕЗУЛЬТАТОВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА  

Статистическая форма № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности  на/за ___ год» заполняется при составлении текстового плана и текстового отчета работы муниципального архива. 

Статформа № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности  на/за ___ год» включает в себя следующие разделы:

1. Обеспечение  сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации.

2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации.

3. Создание учетных БД и автоматизированного НСА.

4. Предоставление информационных услуг и использование -документов.

5. Материально-техническая база.

 Раздел «Материально-техническая база» заполняется только государственными архивами. 

3.1. Требования к заполнению статформы   по 

планированию на год 
Планируемые показатели работы муниципального архива   вносятся  в статформу   только по следующим строкам: 
- строка 201 графы 1,5;

- строка 301 графа 1.

В строке 201 графа 1 – указывается количество планируемых к приему на постоянное хранение  единиц хранения управленческой документации от организаций-источников комплектования муниципального архива. 

В строке 201 графа 5 – указывается количество планируемых к приему на постоянное хранение  единиц хранения фотодокументов.  

В строке 301 графа 1 – указывается общее число фондов, сведения о которых планируются к введению в БД «Архивный фонд» при условии, что по каждому из фондов заполнены поля в соответствии приказом Росархива от 23.10.2000 № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета, хранящихся в государственных и муниципальных архивах (пункт 2.6 Временного порядка - «Обязательному заполнению подлежат следующие поля БД «Архивный фонд»: в режиме Архивист: поля экранов 1-3 раздела «Фонд», поля раздела «Переименования», поля раздела  «Фондовые включения», поля раздела «Незадокументированные периоды», поля раздела  «Движение документов»; в режиме Администратор: поля раздела «Паспорт архива»).  

3.2. Требования к заполнению статформы    по

результатам года
        Отчетные показатели работы муниципального архива   вносятся в   статформу по следующим строкам:


- строка 101 графа 7 («Примечание»);


- строка 102 графа 1;


- строка 201 графы 1,5,8;


- строка 202 графа 2;


- строка 203 графы 1,2,5;
- строка  301 графы 1,2;

- строка 302 графа 1,2 («Примечание»);

- строка 303 графа 1,2(«Примечание»);

- строка 401 графы 1,2,3,5,6 (включая «Примечание»).
В строке 101 графа 7 («Примечание») – указывается общий объем дел,  нуждающихся в мелком ремонте,  по состоянию на 31 декабря отчетного года, согласно данным картотеки (журнала) учета физического состояния дел. Графа «Примечание» заполняется также в случае, если мелкий ремонт дел в течение года не планировался и не проводился. 


В строке 102 графа 1 – указываются объемы работ по подшивке и мелкому ремонту документов на бумажной основе, которые проводились в течение года в муниципальном архиве. 


В строке 201 графа 1 -  указывается общее количество  дел,  принятых в течение года на постоянное хранение от организаций-источников комплектования муниципального архива. 


В строке 201 графа 5 – указывается общее количество  единиц хранения фотодокументов, принятых в течение года на постоянное хранение.
 
В строке 201 графа 8 – указывается общее количество дел по личному составу, принятых в муниципальный архив в течение года. 

В строке 202 графа 2 – указывается общее количество дел личного происхождения, принятых в течение года в муниципальный архив от граждан.

В строке 203 графа 1 – указывается общее количество  управленческой документации,  утвержденной ЭПК архивного управления Курской области в течение года.

В строке 203 графа 2 – указывается общее количество дел личного происхождения, утвержденных ЭПК архивного управления Курской области в течение года.

В строке 203 графа 5 – указывается общее количество фотодокументов, утвержденных  ЭПК архивного управления Курской области в течение года.

В строке  301 графа 1 – указывается общее число фондов, сведения о которых введены в БД «Архивный фонд» в течение года при условии,  что по каждому из фондов заполнены поля в соответствии приказом Росархива от 23.10.2000 № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета, хранящихся в государственных и муниципальных архивах (пункт 2.6 Временного порядка - «Обязательному заполнению подлежат следующие поля БД «Архивный фонд»: в режиме Архивист: поля экранов 1-3 раздела «Фонд», поля раздела «Переименования», поля раздела  «Фондовые включения», поля раздела «Незадокументированные периоды», поля раздела  «Движение документов»; в режиме Администратор: поля раздела «Паспорт архива»).

В строке 301 графа 2 («Примечание») – указывается в числителе – общее количество фондов, включенных в автоматизированную систему госучета документов Архивного фонда РФ, по состоянию на 31 декабря отчетного года; в знаменателе – количество фондов, числящихся в муниципальном архиве по паспортным данным.

В строке 302 графа 1 – указывается количество оцифрованных единиц хранения и внесенных в БД в течение года.

В строке 302 графа 2 («Примечание») – указывается общее количество оцифрованных единиц хранения по состоянию на 31 декабря отчетного года.

В строке 303 графа 1 – указывается  количество уникальных документов, которые в течение года включены в региональный реестр уникальных документов Архивного фонда.

В строке 303 графа 2 («Примечание») – указывается  общее количество документов, включенных в   региональный реестр уникальных документов Архивного фонда.

В строке 401 графа 1 – указывается  суммарное количество всех информационных мероприятий (выставки (головная организация), сборники документов (головная организация), конференции, публикации и статьи в СМИ, экскурсии по архиву и др.), проведенных в течение года. В  графе «Примечание» – указывается количество информационных мероприятий, которые были проведены муниципальным архивом в качестве головной организации  в связи с обращениями  органов местного самоуправления.

 
В строке 401, графа 2 – указывается общее количество  исполненных (поступившие запросы не учитываются) запросов физических и юридических лиц, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством.  В графе «Примечание» указывается дробью: в числителе – количество запросов, исполненных с положительным результатом, в знаменателе - количество запросов, исполненных в установленные законодательством сроки. Исполненными в срок считаются запросы, ответ на которые был подготовлен в течение месяца. При запросе на нескольких лиц учитывается запрос на каждое лицо. В случае если муниципальный архив запросил дополнительные сведения, после их получения от заявителя запрос учитывается повторно.  

В строке 401, графа 3 – указывается количество посещений пользователями читального зала муниципального архива  в течение года. В графе «Примечание» - общее количество пользователей, работавших в течение года в читальном зале.       

В строке 401, графа 5 – указывается  суммарное количество: 

- пользователей, работавших в читальном зале муниципального архива; 

- исполненных запросов социально-правового характера;  

- исполненных тематических запросов;  

- посетителей выставок, подготовленных муниципальным архивом; 

- экскурсантов (обзорные и тематические экскурсии);

- участников встреч с общественностью, конференций, уроков для школьников и студентов, круглых столов; 

- слушателей лекций;

- докладов, подготовленных сотрудниками муниципального архива. В графе «Примечание» указывается количество исполненных (поступившие запросы  не учитываются) тематических запросов.

В строке 401, графа 6 – указывается суммарное количество единиц хранения выданных:

- пользователям в читальный зал муниципального архива; 

- во временное пользование по запросам сторонних организаций; 

- сотрудникам муниципального архива в целях проведения плановых и внеплановых работ (исполнение запросов граждан и организаций, подготовка статей, выставок и др. информационных мероприятий).  

ОБМЕН ОПЫТОМ 
РАБОТЫ _______________________________________________________
Н.А. Аносенкова

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ И ФУНКЦИОНИРОВАНИИ АРХИВОВ УЧРЕЖДЕНИЙ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

(Из опыта работы комитета здравоохранения Курской области по обеспечению сохранности, комплектованию и использованию документов Архивного фонда)
Под ведомственным хранением архивных документов понимается хранение их в ведомственных архивах, осуществляемое государственными и муниципальными организациями в течение периода, установленного нормативными документами.

Для обеспечения сохранности архивного наследия требуется слаженная работа архивных учреждений, архивных и делопроизводственных служб организаций.

Актуальность данной работы заключается в том, что вся работа архива (комплектование, экспертиза ценности, учет) направлена, в конечном счете, на обеспечение всестороннего использования информации архивных документов. С января 2012 года подведомственная сеть комитета здравоохранения Курской области составляет 84 учреждения. В связи с переходом учреждений здравоохранения на бюджетную форму собственности, районные лечебно-профилактические учреждения здравоохранения и учреждения здравоохранения городов Курска и Железногорска изменили свою подведомственность.  

На данный момент времени источниками комплектования государственного архива Курской области являются 8 учреждений, подведомственных комитету здравоохранения : бюджетное медицинское учреждение здравоохранения «Областная клиническая больница», областное бюджетное учреждение здравоохранения « Курский клинический кожно-венерологический диспансер»,  областное бюджетное учреждение здравоохранения «Областная детская клиническая больница», областное бюджетное учреждение здравоохранения «Курская областная клиническая станция переливания крови», детская клиническая больница», областное бюджетное учреждение здравоохранения «Центр медицинской профилактики»,  областное бюджетное учреждение здравоохранения «Курский областной клинический онкологический диспансер», областное бюджетное учреждение здравоохранения «Курская клиническая психиатрическая больница», областное бюджетное учреждение здравоохранения «Офтальмологическая клиническая больница - офтальмологический центр». Областные бюджетные учреждения здравоохранения районов области являются источниками комплектования районных архивов. Областное бюджетное учреждение здравоохранения «Курская городская больница № 1 имени Николая Сергеевича Короткова» является источником комплектования архивного отдела г. Курска. Медицинские учреждения города Железногорска являются источниками комплектования городского архива города Железногорска. Большое внимание уделяется работе по взаимодействию архивистов и работников организаций. 

При переходе учреждений здравоохранения на бюджетную форму собственности у некоторых учреждений возникли проблемы  по сохранности документов. Как оказалось,  некоторые районные архивные отделы взяли на хранение у лечебных учреждений документы по личному составу, а так же документы, относящиеся к лечебной деятельности учреждения. Проблема была решена – документы возвращены в учреждения.  В сеть учреждений, подведомственных комитету здравоохранения Курской области входят учреждения, занимающиеся не только лечебной деятельностью, но и обеспечивающие бесперебойную работу учреждений здравоохранения. Поэтому и документация, образующаяся в процессе деятельности учреждений разнообразна, специфична и представляет интерес не только для сотрудников учреждений, но и для студентов и научных работников. 

На хранении в ведомственных архивах учреждений, занимающихся лечебной деятельностью,  находятся документы, относящиеся к лечебной деятельности учреждения (истории болезни, карты амбулаторного больного, операционные журналы, история болезни роженицы, история развития новорожденного и т.д.), документы, относящиеся к административно-хозяйственной деятельности (приказы по основной деятельности учреждений, приказы по личному составу, документы, относящиеся к деятельности бухгалтерии и т.д.).   

        В связи с тем, что ведомственный перечень был утвержден Приказом Минздрава СССР от 4 октября 1980 г. N 1030 и последнее изменение в этот перечень внесено 31 декабря 2002 года, возникает много вопросов по срокам хранения документов. Сроки хранения документов, относящихся к лечебной деятельности учреждений, колеблются от постоянного срока хранения до 1 года. Срок хранения истории болезни зависит от того, какое заболевание перенес человек. Например: история болезни психиатрического больного хранится - 50 лет. Но, в основном, лечебные учреждения хранят карты стационарного больного 25 лет, хотя срок хранения, согласно перечню, меньше. Это связано с многократными, частыми обращениями граждан, следственных органов по вопросу предоставления выписок из истории болезни.

         В основном все учреждения, подведомственные комитету здравоохранения Курской области,  имеют архивы. Помещения, выделенные под архив, в основном, приспособленные. Так как здания, в которых располагаются учреждения здравоохранения, имеют давнюю историю, некоторые – вековую. Но при постройке новых зданий медицинских учреждений помещение архива уже заложено, при проектировании объектов.  Среди  таких учреждений - областное бюджетное учреждение здравоохранения «Областной перинатальный центр», областное бюджетное учреждение здравоохранения «Курский клинический онкологический диспансер».

           Во всех учреждениях, подведомственных комитету здравоохранения, назначены сотрудники ответственные за архив. Не всегда – это освобожденные люди. В зависимости от количества единиц хранения ответственными за архив могут быть назначены несколько человек. Объем работы у таких сотрудников очень большой. Так как порой приходится работать не только с запросами граждан и следственных  органов, но и с запросами для подтверждения пенсии (в основном льготной), запросами медицинских страховых организаций и т.д. Иногда количество заявок в день может достигать более ста. 

           В силу специфики работы медицинских учреждений, сотрудникам архивов лечебных учреждений приходится помнить, что документы, относящиеся к лечебной деятельности учреждения,  не должны быть доступными для использования посторонними людьми. В настоящее время случаи обращений родственников, как близких, так и дальних, знакомых и других по вопросу предоставления информации, касающейся заболевания и т.п.,  участились. Поэтому каждый случай обращения в архив лечебного учреждения рассматривается строго в индивидуальном порядке. 

          В процессе своей работы мне приходится оказывать методическую помощь сотрудникам, отвечающим за работу архивов больниц. 

          Хотелось бы отметить тех, кто отвечает за работу архивов медицинских учреждений, не смотря на загруженность по своей основной должности : Т.М. Швейнова – заместитель главного врача бюджетного медицинского учреждения «Областная клиническая больница», Н.В. Авилова -  медицинский статистик областного бюджетного учреждения здравоохранения «Курский областной клинический кожно-венерологический диспансер». 

          Но без внимания и ответственности со стороны руководителей учреждения, понимания ими проблемы сохранности документов, должного порядка в функционировании и организации архива учреждения быть не может, даже при наличии контроля со стороны комитета здравоохранения.

                                                         Е.В. Левина
О СОЗДАНИИ ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ В АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГЛУШКОВСКОГО РАЙОНА 

(Из опыта работы начальника архивного отдела по созданию фонда пользования на документы Архивного фонда Курской области)
Одной из важнейших задач современных архивов является обеспечение сохранности хранящихся в них документов. В целях обеспечения сохранности оригиналов документов на бумажных носителях создается фонд пользования, который представляет собой совокупность копий документов, выполненных на бумажных, пленочных или цифровых носителях, и предназначенных для использования взамен подлинников. В настоящее время широкое развитие получает создание электронного фонда пользования путем проведения оцифровки бумажных документов с помощью соответствующего оборудования, так как цифровые носители обладают рядом преимуществ. Они обеспечивают быстрый поиск и прямой доступ к записанным на них сведениям; многократное копирование записанной цифровой информации; позволяют передавать записанную информацию по каналам связи, выставлять ее в сети Интернет.

К работе над созданием фонда пользования в архивном отделе Администрации Глушковского района приступили после состоявшегося в 2010 г. на базе архивного отдела  Администрации Кореневского района областного семинара с начальниками архивных отделов Администраций районов и городских округов Курской области,  организованного архивным управлением Курской области. Именно  на заседании семинара работники архивного отдела Глушковского района впервые узнали о необходимости создания фонда пользования на документы Архивного фонда и смогли наглядно увидеть весь процесс перевода работниками архивного отдела Кореневского района документов в электронный вид.   
 К работе над созданием фонда пользования работники архивного отдела приступили  в апреле 2011 г. В связи с тем, что навыков в этом направлении не было, был выбран не значительный по объему и не часто  используемый фонд муниципального образования  «Лещиновский сельсовет». Для получения цифровой копии документа можно использовать различные технологии. Нами был выбран метод оцифровки с помощью цифрового фотоаппарата как наиболее подходящий с точки зрения экономической привлекательности и производительности. Оцифровка документов проводилась фотоаппаратом Kenen G12, 10 mega pixels.

В рабочей комнате архива на столе был установлен штатив, установлены две лампы накаливания. Освещение в процессе оцифровывания документа с помощью цифровой фотокамеры имеет большое значение, так как любая тень может испортить качество снимка. Дела, подготовленные к оцифровке, расшивались, так как получить качественный снимок из не расшитого дела сложно. В переплет «уходят» фрагменты текста, части документа возле переплета затемняются тенью. 

С помощью фотоаппарата, установленного на штативе, каждый лист дела был отснят. В течение одного часа работы фотоаппаратом можно сделать в среднем около 100-120 снимков. Производительность работы зависит от скорости работника, занимающегося оцифровкой, и от технических характеристик фотоаппарата. 

Далее, все сделанные снимки с флеш-карты фотоаппарата были перенесены в компьютер на диск D. С помощью программы Microsoft Office Picture Manager (файл- открыть с помощью- Microsoft Office Picture Manager), которая установлена практически во всех компьютерах производилась обработка сделанных снимков  в следующей последовательности: 

1. Обработка рисунков и его оформление. Необходимо открыть отснятый снимок в программе Microsoft Office Picture Manager, затем на панели управления необходимо выбрать символ «Рисунок», далее «обрезать». С помощью активных точек, расположенных по периметру снимка, на экране необходимо оставить только лист дела, удалив из снимка видимую часть рабочей столешницы, оставив  небольшую белую полоску, показывая тем самым, что никакая другая информация с листа документа удалена не была. После того, как снимок обрезан, необходимо подвести курсор мыши на символ «ок», который располагается с правой стороны от снимка, и нажать. После чего появится следующий снимок. В случае, если книжный вариант снимка будет располагаться на экране в альбомном виде, его разворот можно произвести через «файл»- «повернуть по часовой стрелке» или «повернуть против часовой стрелки». Когда все имеющиеся снимки обрезаны, на панели управления необходимо нажать «х» (закрыть). После нажатия «х» программа Microsoft Office Picture Manager предлагает сохранить несохраненные изменения. В случае необходимости, закрыть программу и сохранить обработанные снимки, можно частично, не сделав этого до конца. При следующем открытии папки во время просмотра снимков сразу будет видно, на каком снимке была закончена работа. 

2. Формирование рисунков в папки. После обработки снимков, производится их формирование в папки. Папке присваивается наименование в точном соответствии с архивным шифром дела (пример: Ф.Р-1. Оп. 1. Д. 215.). Папка создается на каждую единицу хранения отдельно. Проблем с формированием снимков в папки по единицам хранения не возникает, так как снимки, как и листы в деле располагаются в том порядке, в каком производилась их обработка. 

3. Составление описи. После формирования снимков в папки начинается работа по составлению описи дел, состоящей из описательных статей единиц учета, итоговой записи, и справочного аппарата к описи. На каждое дело составляется своя опись. Предисловие составляется общее ко всем описям данного фонда пользования. В предисловии кратко излагается история фондообразователя и название архивного фонда; аннотация состава и содержания единиц учета. После чего описи представляются на утверждение ЭПК архивного управления Курской области.

В результате проведения  такой работы в архивном отделе Администрации Глушковского района в течение 2011 года на утверждение ЭПК архивного управления Курской области были представлены описи на оцифрованные документы указанного фонда - это постановления и распоряжения Главы Лещиновского сельсовета района за 1992-2000 годы. Всего фонд пользования был создан на 18 ед. хр., 254 листа, объемом 200,16 Мб, формат данных– JPEG.

В 2012 году данный вид работы был продолжен. Для оцифровки были отобраны протоколы сессий Лещиновского сельского Совета народных депутатов и протоколы заседаний исполнительного комитета Лещиновского сельского Совета народных депутатов за 1981-1993 годы. В августе текущего года на ЭПК архивного управления Курской области были представлены описи оцифрованных дел на бумажной основе в количестве 25 ед.хр., 1309 листов, объемом 768,45 Мб, формат данных– JPEG. Из-за того, что объем оцифрованных документов не большой, весь отсканированный материал сохранен на 1 диске, создана так же страховая копия. 

В 2013 году работу по оцифровке распорядительной документации Лещиновского сельсовета Глушковского района Курской области планируется завершить.

При проведении дальнейшей работы по оцифровке  документов Архивного фонда Курской области, хранящихся в архивном отделе, будет выбран фонд, который чаще востребован при информационном обеспечении физических и юридических лиц, поскольку, как показала практика, работать с электронной версией архивного документа намного проще, а  на ее поиск уходит всего  лишь несколько минут. 

Качество копий документов, полученных путем оцифровки, с помощью фотоаппарата в специально созданных условиях, является удовлетворительным, и не уступает по качеству копиям, полученным путем сканирования документов на простом сканере.  
В связи с тем, что архивный отдел не имеет возможности приобрести дорогостоящее сканирующее оборудование, а время диктует перевод в обязательном порядке документов в электронный вид,  работники архивного отдела считают, что лучше данную работу проводить с помощью имеющегося в наличии недорогого оборудования, чем не проводить эту работу вообще.  
ГОРДОСТЬ АРХИВИСТОВ 

КУРСКОГО КРАЯ  __________________________________________________

АРХИВИСТ ПО ПРИЗВАНИЮ 

(о Людмиле Сергеевне Ласочко,   ветеране архивного дела ОКУ «Государственный архив Курской области»)
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Одним из ведущих архивов Курской области является областное казенное учреждение «Государственный архив Курской области», а по-простому, как привыкли называть его многие ученые курских вузов -  государственный архив Курской области. Сегодня в нем сосредоточено  более миллиона  документов, характеризующих состояние и развитие экономики, политики, культуры нашей губернии – области со второй четверти XVII века до конца второго тысячелетия. Здесь хранятся уникальные и древние документы дореволюционного периода  – это писцовые, разборные, межевые книги, книги описания примечательных мест губернии, крепостные акты на земельные владения, метрические книги церквей, документы по переписи населения – ревизские сказки и др. 

К такому историческому богатству  работники государственного архива Курской области относятся трепетно, осознавая себя хранителями не только историко-документального наследия, но и важнейшей части информационного потенциала страны, понимая, что это достояние сохранено  в результате труда многих поколений архивистов по сбору, описанию и вводу в научный оборот архивных материалов.   Среди такой плеяды   архивистов  выделяется такая личность как  Людмила Сергеевна Ласочко, заместитель начальника отдела использования и публикации документов, которая вместе с  работниками  отдела дает мирно покоящимся на стеллажных полках документам  архива вторую жизнь путем их использования в научной и практической деятельности. 

Именно о ней пойдет речь в настоящей статье.   
Людмила Сергеевна родилась 6 ноября 1952 г. в д. Скоробогатая  Слобода Новозыбковского района Брянской области. В 1969 г. окончила Сновскую среднюю школу Новозыбковского района Брянской области и решила поступать    в Московский историко-архивный институт по специальности историко-архивоведение, поскольку, еще учась в школе, твердо определила для себя свою будущую профессию. Однако  Людмиле Сергеевне не удалось в 1969 г. осуществить свою мечту,  не хватило одного балла, но она не отчаялась,  а пошла работать старшей пионервожатой во Внуковическую восьмилетнюю школу Новозыбковского района Брянской области. Через год (1970 г.), не теряя надежды, проявляя упорство и необычайное желание познавать историю и архивистику, Людмила Сергеевна вновь отправилась в Москву для осуществления своей мечты, и поступила в желаемый Московский государственный историко-архивный институт на факультет архивного дела по специальности историко-архивоведение.  
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По окончании института в 1975 г. была направлена на работу в государственный архив Брянской области, где работала  научным сотрудником отдела ведомственных архивов, комплектования и экспертизы. В 1977 г. вышла замуж. В   ноябре 1978 г.  муж был направлен  в город Курск  по распределению на завод ЖБИ главным технологом и, конечно, Людмила Сергеевна поехала вместе  с ним. В декабре 1978 г.  была принята   временно на период декретного отпуска в государственный архив Курской области на должность младшего научного сотрудника отдела ведомственных архивов, комплектования и экспертизы ценности документов. С 1980 г. – уже старший архивист, а затем  – старший методист отдела организационной и научно-методической работы.  Она занималась оказанием методической помощи подразделениям госархива в проведении работ, обеспечивала комплектование справочно-информационного фонда, организовывала работу методической комиссии госархива и выполняла обязанности ее секретаря.  Была активным деятелем общественной жизни госархива – являлась членом профкома, общественным распространителем печати, возглавляла производственный сектор, была ударником коммунистического труда. 

    
В 1979 г. родилась дочь Екатерина, а через два года – сын Сергей.  В ноябре 1988 г. Людмила Сергеевна была переведена на должность младшего научного сотрудника отдела использования и публикации документов. В марте 1989 г. была назначена на должность заведующей отделом использования и публикации  документов, но уже с  февраля 1990 г. вынуждена была уйти с работы по состоянию здоровья.  Огромная сила воли, оптимизм и упорство помогли ей выжить и вновь вернуться к любимому делу и любимой работе, к которой она приступила с мая 1992 г. в должности ведущего научного сотрудника все того же отдела использования и публикации  документов. С этого времени начинается ее  творческая деятельность по популяризации документов Архивного фонда.

С апреля 1993 г. Людмила Сергеевна была  переведена на должность старшего научного сотрудника,  а с 2003 г. – стала заместителем начальника данного отдела.   
 Таким образом, в государственном архиве Курской области Людмила Сергеевна оказалась волею судьбы и вот уже около 40 лет с огромным энтузиазмом осуществляет деятельность по использованию документов государственного  архива Курской области, внося неоценимый вклад в популяризацию документального богатства  Курского края, организуя изучение и внедрение передового опыта с целью улучшения форм использования документов, осуществляя подготовку информационных документов для учреждений и организаций, исполняя генеалогические, тематические и социально-правовые запросы учреждений и граждан.
 Людмила Сергеевна Ласочко - пример самоотверженного и бескорыстного служения архивному делу. 

Сегодня привычным явлением для  курян  являются ее статьи и заметки на страницах городских газет  «Городские известия», «Курская правда», «Комсомольская правда», «Курск». С 1994 по 2011 гг.  ею написано и опубликовано более сотни статей, связанных с самой разнообразной тематикой. Среди них такие, например, как  «Герой Советского Союза Ломакин Алексей Максимович» (1994г.), «Из истории рода Хрущевых» (1994г.), «О переходе из Италии в Швейцарию через Альпийские горы русских войск под командованием А.В. Суворова» (1999г.), «Читаем Пушкина» (1999г.), «Организация работы по разминированию территории Курской области в 1943-1946гг.» (2000г.),  «Об ущербе, причиненном архивам Курской области в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.» (2000г.), «Документы учреждений духовного ведомства в государственном архиве Курской области и их использование в научных и практических целях» (2000г.), «Курск и курская губерния 100 лет назад» (2007г.), «О курском отделении Общества любителей мироведения» (2007г.),  «Златоверховников Николай Иванович» (2007г.), «Маяковский в Курске» (2007г.),   «Уникальные и особо ценные документы государственного архива Курской области» 1 (2011г.) и др.

Знают Людмилу Сергеевну и на страницах районных газет, куда неоднократно  направлялись и направляются ее заметки: в 2000 г. в  газету «Районные будни»  Рыльского района была направлена статья под названием «Письма из сорок второго» о письмах солдат с фронта, адресованных  своим родным, и найденных в фонде Крупецкого райсельхозуправления; в газету «За честь хлебороба» Солнцевского района под названием «Родиной призванные»;  в 2007 г. в газету «Районный вестник» г. Щигры  и Щигровского района под названием «Знаменитые земляки» 2 об известных и выдающихся гражданах, уроженцах г. Щигры и др.   

Всем нам известно, что много испытаний выпало на долю архивов во время Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. В этой связи Людмила Сергеевна,    проанализировав сводные данные об ущербе, нанесенном немецко-фашистскими захватчиками документальным материалам архивных учреждений Курской области, сведения о фактах гибели документов,  хранящихся в государственном архиве Курской области,  подробно осветила их в статье  «Архивы Курской области в годы Великой Отечественной войны» 3. Это наглядное свидетельство истинного профессионала своего дела.

О Людмиле Сергеевне, как о высоко квалифицированном специалисте,    свидетельствует еще одна очередная статья, посвященная биографическим сведениям о Никите Сергеевиче  Хрущеве,  в региональном пособии «Прошлое и настоящее Курского края»,4 по которому учащиеся курских средних общеобразовательных школ изучают историю края. 

 Её голос всегда тихий,  уверенный и спокойный легко узнаваем сегодня слушателями местного радио- и телевещания, а познавательные  истории о деятельности Курского губернского статистического комитета,   истории курского водопровода,   эвакуации гражданского населения Курской области в 1941 г. и др., с первых минут  уносят слушателей в  исторические события прошлого.  

 Ласочко  принимает активное участие в международных и региональных научно-практических краеведческих конференциях, где выступает с интереснейшими сообщениями по краеведению, поисковому движению, способствуя воспитанию патриотизма у подрастающего поколения. В  2006 г.  ею были подготовлены сообщения по истории Курского землемерного училища, посвященного 130-летию открытия, для Международной краеведческой конференции «Краеведение в Курском крае»;  в 2008 г. -   о работе вспомогательных трофейных рот и команд по разминированию территории Курской области (1943-1945гг.) - для региональной научно-практической конференции, посвященной 65-летию Курской битвы; в 2010 г.  -  обзор фондов учреждений церковного ведомства, хранящихся  в государственном архиве Курской области: белгородский аспект - для   научно-практической конференции, посвященной 100-летию канонизации Святителя Иоасофа  Белгородского, проходившей  в г. Белгороде.
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Людмила Сергеевна - одна из активных современных исследователей архивных документов.  Она является признанным специалистом в изучении генеалогических корней, поиске  родословной.  Благодаря ее скрупулезности  в  исследовании документов, а также особому таланту в поиске генеалогических сведений были открыты неизвестные страницы в истории, а именно записи в метрических книгах о рождении  руководителя Советского государства Никиты  Сергеевича Хрущева,   композитора Георгия Свиридова. Найденные ею в 2010 г., новые сведения о художнике Казимире Малевиче и его венчании в Курском римско-каталическом приходском костеле г. Курске, а также рождении  его первого сына Георгия 5, вызвали   широкий резонанс в СМИ, что с одной стороны, стало новым  значимым документальным подтверждением проживания Малевича в городе Курске, а с другой  - способствовало поднятию престижа профессии архивиста.
Она не только успешно осуществляет генеалогические изыскания, но и активно проводит работу по организации научно-исследовательской деятельности в области архивоведения, документоведения, археографии с целью вовлечения документов архивного фонда в научный оборот. За последние два года ею были подготовлены рецензии на сборник  документов «Хранители документальной памяти. Нижегородская архивная служба в 1919-1938 гг.» и на путеводитель по фондам государственного архива Смоленской области и его филиалов в г. Вязьма; отзыв на проект «Методических рекомендаций по исполнению запросов социально-правового характера». 

Являясь членом экспертно-методической комиссии государственного архива Курской области, она  проявляет себя как истинный методист архивного дела. В последние годы ею были подготовлены памятки по организации исполнения заявлений о награждении граждан орденами, медалями, присвоения почетных званий; методическое пособие по исполнению социально-правовых запросов граждан и др.  

В качестве члена экспертно-проверочной комиссии архивного управления Курской области Людмила Сергеевна всегда трепетно и бережно относится к документам, включенным в акты на уничтожение, проявляя тем самым неравнодушие к сохранению исторического документального наследия, считая, что «лучше сохранить, чем потерять»,  являя собой  пример  истинного архивиста.   
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С особой ответственностью подходит Людмила Сергеевна к подготовке документальных и справочно-информационных изданий. С 2003 по 20012 гг. была непосредственным составителем  таких  коллективных изданий госархива., как Путеводитель по фондам государственного архива Курской области, сборников документов: «Глушковская суконная фабрика: три века истории», «Из истории храмов Курской епархии. Обоянский и Суджанский районы», «Суровая правда войны на курской земле в документах архивов» (изд. в 3-х частях), «Курской области – 75. События. Факты. Люди», «Поклонимся великим тем годам. Курская область в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. Хроника военных лет», буклета «200 лет Победы в Отечественной войне 1812 г.»  и др. 

Являясь с 1999 г. руководителем практики студентов исторического факультета, а затем филологического факультета, факультета «Теологии и религиоведения» Курского государственного университета, Людмила Сергеевна помогла многим 18-20 летним начинавшим и начинающим свой самостоятельный путь в освоении азов архивного дела. Умение создать теплую дружескую, но одновременно деловую обстановку в молодежном коллективе - еще одно уникальное качество Людмилы Сергеевны. Об этом свидетельствуют отчеты студентов о практике, находящиеся в фондах госархива, в которых  студенты с огромным  теплом выражают благодарность Людмиле Сергеевне за доброту, отзывчивость, взаимопонимание, доверие, и, конечно же, за полученные знания по исполнению запросов генеалогического характера, выявлению краеведческого материала по источникам, которые будут полезны им в дальнейшем  при написании курсовых и дипломных работ 6.   

Слова благодарности в ее адрес были также высказаны  матушкой Иустиной на состоявшемся 16 ноября 2012 г. научном совете архивного управления Курской области  за помощь историко-архивной комиссии по изучению материалов о репрессированных священнослужителей Курской епархии, оказанную в поиске архивных документов  о пострадавших  священниках в годы репрессий.  

Талантливая и преданная архивному делу Людмила Сергеевна своим скромным трудом способствуют  приумножению богатства архива. За какую бы работу она не взялась, будь то написание статьи, подготовка радио- и (или) телепередачи, выступление с лекциями и докладами по историко-краеведческой тематике, проведение экскурсий для студентов и школьников, участие в подготовке выставок документов архива, она с особой тщательностью готовится к таким мероприятиям,  выверяя каждую дату или событие, что служит примером для молодых   начинающих архивистов государственного архива Курской области.   

За долгие годы добросовестного труда  Людмила Сергеевна  имеет награды и поощрения. Это Почетная грамота Федерального архивного агентства,  благодарность Министра культуры и массовых коммуникаций РФ, Почетная грамота архивного управления Курской области, Почетная грамота  государственного архива Курской области, Благодарность директора государственного архива Курской области. За участие в конкурсах научных работ в области архивоведения, документоведения и археографии за 2005-2006 гг. награждена дипломом Федерального архивного агентства, а за 2007-2008 гг. – дипломом Федерального архивного агентства и третьей премией.

Склонность к кропотливой работе, скрупулезность, хорошая словесно-логическая память, скромность, душевная простота, терпение,   коммуникабельность – вот те качества, которые  присуще Людмиле Сергеевне. 

В 6 ноября  2012 года Людмиле Сергеевне исполнилось 60 лет!

Хочется сказать ей огромное спасибо за повседневный подвижнический труд по  использованию документального наследия и пожелать доброго здоровья, радости, удачи во всех делах, хорошего настроения, осуществления новых надежд и  новых поисков, открытий.  
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ИНФОРМАЦИЯ 
И ХРОНИКА СОБЫТИ  __________________________________________ 

 КОНФЕРЕНЦИИ, КРУГЛЫЕ СТОЛЫ, СЕМИНАРЫ: 

29 марта 2012 года в ОКУ «Государственный архив документов по личному составу Курской области» состоялось заседание   круглого стола  по теме  «О сотрудничестве   и взаимодействии  архивных учреждений Курской области  с  отделениями  ПФР  по Курской области  и ОБУ «МФЦ»  в целях обеспечения полной и эффективной реализации прав граждан в области пенсионного обеспечения». В заседании круглого стола приняли участие заместитель начальника архивного управления Курской области (Карманова Л.Б.), директор ОКУ «Госархив Курской области» (Литвинова М.М.), директор ОКУ «ГАДЛС Курской области» (Шалобаева В.М.),  начальник отдела ГУ – Отделение Пенсионного фонда РФ по Курской области  (Бибикова О.А.), начальник отдела оценки пенсионных прав  застрахованных лиц  управления Пенсионного фонда РФ по г. Курску и Курскому району (Большанин В.А.), начальник отдела приема и выдачи документов ОБУ «МФЦ» (Матушанская Е.В.), работники ОКУ «Госархив Курской области», ОКУ «Государственный архив общественно-политической истории Курской области», ОКУ «Государственный архив документов по личному составу Курской области»,  начальники и специалисты муниципальных архивов 32 районов Курской области, работники филиалов ОБУ «МФЦ» из 12 районов. Всего более  50 человек.

На заседании круглого стола были рассмотрены актуальные вопросы, связанные с  обеспечением социальных и пенсионных прав граждан Курской области. Среди них, такие как вопросы о сотрудничестве и взаимодействии ОКУ «ГАДЛС Курской области» с ОПФ РФ по Курской области и ОБУ «МФЦ» по исполнению запросов социально-правового характера; о сотрудничестве и взаимодействии   ОПФ РФ  по Курской области с государственными и муниципальными архивами  Курской области в рамках заблаговременной   подготовки  документов для оформления  пенсий застрахованным лицам;  о правоприменительной практике пенсионного законодательства  в работе  ОБУ «МФЦ»  по  предоставлению населению государственных и муниципальных услуг. Активно обсуждался вопрос   по информационному взаимодействию Пенсионного фонда и муниципальных архивов Курской области  в области организации защищенного  электронного  документооборота в целях обеспечения полной и эффективной реализации прав граждан в области пенсионного обеспечения. Рассмотрение данных вопросов было актуально в связи с тем, что  в сентябре 2012 г. в г. Рязань состоится очередное заседание  научно-методического совета ЦФО,  где проблемам  организации  информационного взаимодействия между отделениями Пенсионного фонда РФ  и органами управления архивным делом в субъектах РФ будет уделено особое внимание. Все участники круглого стола были единодушны в том, что подобные встречи необходимо проводить  ежегодно. 


30  марта 2012 года  в ОКУ «Государственный архив Курской области»  состоялось открытие выставки «Из истории открытки»,  посвященной 140-летию со дня выпуска первой почтовой карточки в России.  
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На выставке впервые были  представлены  уникальные документы из архивного фонда «Канцелярия Курского Губернатора»,  печатные издания из фондов научно-справочной библиотеки  ОКУ «Госархив Курской области» и ОБУК «Курская областная научная библиотека им. М.А. Асеева»,   частных коллекций работников  ОКУ «Госархив Курской области» (Пешехоновой О.В., Виноградовой В.К., Дороховой А.Ю), а также филокартистов, в частности, старшего научного сотрудника ОБОК «Курский государственный областной краеведческий музей»   Склярука В.И. Выставка была организована работниками ОКУ «Госархив Курской области». 

Выставку открыла заместитель начальника архивного управления Курской области (Карманова Л.Б.), которая отметила, что в 1872 году в России впервые была  напечатана первая открытка, завоевавшая большую популярность. Прошло 140 лет, а интерес к открытке не исчез, остался.  
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Отдельная экспозиция была посвящена архивным документам, рассказывающим о возникновении и развитии открытки в дореволюционный  период. Среди них - прошении и рапорты Курскому Губернатору  о продаже художественных  и пейзажных открыток с видами г. Курска  при галантерейном, табачном и писчебумажном магазинах; Свидетельства на право продажи поздравительных и видовых открыток; Правила  о пересылки по почте частной внутренней коллекции открыток и др. 


Интерес для посетителей представили красочные, начала XX века, карикатурные открытки, открытки с дружескими шаржами; открытки-приветствия городам («Привет из Киева», «Привет из Санкт-Петербурга», «Городу-Белгороду», «Городу-Киеву»), а также поздравительные открытки «С Новым годом» (1890 г.), «Святочное гадание»(1900 г.) и др.;   тематические и видовые  открытки различных стран мира, в частности, России, Германии, Польши, Швейцарии, Франции, Африканской республики Сомали.

На выставке также были представлены открытки периода  Октябрьской социалистической революции, времен Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. и послевоенного времени. Это агитационные, поздравительные «С Победой Октября!» «День Великой Октябрьской социалистической революции», «День Международной Солидарности трудящихся!»; открытки , сатирические: «Гитлер хочет есть-накорми его!» (1941 г.), о замерзающих немцах «Что русскому здорово, то немцу смерть!»;  открытки   с изображением воинов, идущих на фронт из Москвы; поздравительные открытки «Новогодний привет с фронта!» со специальным детским сюжетом «Папа, бей фашистов!», « С Новым годом, годом Победы!» и др.
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 Основу выставки составили иллюстрированные открытки XX-XXI века, посвященные различным темам – репродукционные, жанровые, агитационно-массовые и поздравительные. Среди них такие, как открытки-плакатные, посвященные первым  пятилеткам, молодежным стройкам, полету в космос, спортивной и трудовой жизни граждан,  открытки с изображением детей (1950-1970 гг.),  а также всевозможные поздравительные открытки современности «С Рождеством!», «С Новым годом!», «Со Святой Пасхой!», «Вербным воскресеньем!»: «Поздравляем бабушку!», «Маме к празднику!» и др.  Также на выставке были представлены альбомы 1950-1970 гг. XX века из частных коллекций работников ОКУ «Госархив Курской области», на которых красовались пейзажи и виды городов мира, актеры советского кино. Выставка освещалась местными СМИ. 

20 апреля 2012 года в актовом зале Администрации Мантуровского района состоялся семинар на тему «Об организации работы по упорядочению документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела Администрации Мантуровского района».   Организаторами  семинара стало  архивное управление Курской области совместно с архивным отделом Администрации Мантуровского района. В проведении семинара приняли участие  заместитель главы Администрации Мантуровского района по социальным вопросам В.С. Коровина, заместитель начальника архивного управления Курской области – начальник отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов Л.Б. Карманова; ведущий консультант отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов архивного управления Курской области М.В. Шишлова; начальник архивного отдела Администрации Мантуровского района Л.Н. Кулешова; ответственные работники за делопроизводство организаций-источников комплектования архивного отдела Администрации Мантуровского района, всего более 30 человек. На семинаре были рассмотрены актуальные вопросы, касающиеся   создания документов;  группировки, формировании их в дела;   упорядочения  документов и  передаче на постоянное хранение в архив. 


Семинар открыла В.С. Коровина,  подчеркнувшая, что вопросы упорядочения документов остаются основными в деле  формирования истории района документами Архивного фонда Курской области. О нормативно-методической базе делопроизводства, организации документов в деятельности организаций и основных требованиях  к составлению номенклатуры дел  рассказала Л.Б. Карманова. В частности, ею было отмечено, что    сам процесс создания документов, организация работы с ними регламентируются специальными законодательными, нормативными правовыми, нормативно-методическими документами. Нормативная база делопроизводства, т.е совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, которая содержит общие принципы организации документационного обеспечения управления, регламентирует процессы и технологии создания, обработки и хранения документов в текущей деятельности организации, пополнилась   за последние годы Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 (с изменениями, внесенными  постановлением Правительства РФ от 07.09.2011 № 751), Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными  приказом Росархива  от 23.12.2009 № 76  и другими нормативными документами. Она остановилась на отдельных требованиях архивного законодательства, а именно Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» №125-ФЗ, в котором  указано, что упорядочение документов организаций должно осуществляться не работниками муниципального архива, как  зачастую считают руководители организаций, а   силами  организаций – источников комплектования. Было  обращено внимание на то, что все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе их транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих документы.   Так же Карманова Л.Б. подробно остановилась на порядке разработки номенклатуры дел, содержании ее каждой графы и основных требованиях при формировании дел. О проведении экспертизы ценности документов, оформлению дел и составлении описей на документы постоянного хранения и по личному составу поведала  М.В. Шишлова. Она отметила, что очень часто работники организаций  считают, что после упорядочения документов,  они сразу же должны быть переданы  на хранение в архив.  В связи с этим,  работники организации просто не представляют часть документов к научно-технической обработке. Именно поэтому,  на рассмотрение ЭПК архивного управления Курской области,  поступают описи на документы постоянного хранения организаций – источников комплектования Мантуровского района  не в полном объеме    отражающие деятельность организации.  Кроме того, Шишлова М.В. подробно остановилась на вопросах экспертизы ценности документов и   требованиях, предъявляемых к оформлению дел и составлению описей на документы постоянного хранения и по личному составу.  Кулешова Л.Н. подробно рассказа присутствующим о процедуре и порядке передачи документов постоянного хранения в муниципальный архив, отметив, что документы передаются по утвержденным ЭПК архивного управления Курской области описям с научно-справочным аппаратом к ним, в четырех экземплярах, о чем часто забывают работники организаций.  В заключении  были подведены итоги семинара и отмечены его позитивные результаты.  Выступления сопровождались демонстрацией слайдов образцов документов, образующихся в делопроизводстве. Проведение семинара освещалось местными СМИ. 

16 мая 2012 г. в 10.00 часов в актовом зале Курского государственного университета   (г. Курск, ул. Радищева,33)  состоялось открытие областной научно-практической конференции «Курский край в истории Отечества», посвященной  празднованию 1150-летия зарождения российской государственности и 980-летию  образования города  Курска.   
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Организаторами мероприятия выступили комитет образования и науки Курской области,  архивное управление Курской области, ФГБОУ ВПО  «Курский государственный университет». В конференции приняло участие более 100 человек, среди которых историки, архивисты, культурологи, педагоги, музейные работники, краеведы,  обучающиеся школ, гимназий, учреждений дополнительного образования, учреждений начального и среднего профессионального образования,  студенты и аспиранты вузов.   Конференцию открыл проректор  по научной работе  университета  Кудинов В.А., пожелавший всем присутствующим плодотворной работы по изучению исторического прошлого Курского края, сохранению традиций и пропаганде достижений наших земляков.  С приветственным словом к собравшимся обратились  председатель комитета образования и науки Курской области  Худин А.Н. и начальник архивного управления Курской области Богданов В.Л.,  которые  подчеркнули, что сегодняшняя конференция –  одно из крупных мероприятий года, символизирующее продолжение традиции, начатой в 2004 г. курскими архивистами, и  свидетельствующее о возрождении  у подрастающего поколения любви к своей «малой родине», восстановлении исторических фактов, имен и событий. 

О значимости  и масштабности конференции свидетельствовал состав ее участников – 6 докторов наук; 37 кандидатов исторических наук, аспирантов и студентов курских вузов; 20 архивистов, музейных работников и краеведов; 48 преподавателей, обучающихся школ и гимназий, учреждений начального и среднего профессионального образования.   
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Работа конференции была построена на докладах пленарного  заседания и выступлениях участников в секциях. Ученые, архивисты, краеведы, музейные работники  выступали в секции № 1; студенты, аспиранты,  педагоги – в секции № 2; молодые ученые – обучающиеся школ и  учреждений дополнительного, начального и среднего профессионального образования –  в секции № 3. 

Основу выступлений составили малоизвестные страницы по  истории создания и строительства Курского Знаменского монастыря;  новые исследования  о  периоде возникновения города Курска;  развитии  русско-украинских связей и сосуществовании двух культур в современный период;  летописей сел  районов Курской области; предметах быта в Суджанском уезде XIX в.; деятельности курского клуба исторического фехтования и ролевого моделирования «Рарог» и др. 

Большинство выступлений было посвящено вопросам  истории Руси и архетипического образа «Русской Земли»; административно-территориальных преобразований в Курском крае  в XVIII веке; специфики земского налогообложения Курской губернии в период с XIX по XX вв.;  крестьянских выступлений против духовенства в Первую русскую революцию;  поселенческой инфраструктуры, относящейся к 1897 г.; «курского соловья» в Антарктиде;  уездной полиции Курской губернии в системе политического сыска; создания исторического факультета КГУ;  курских землевладельцев по развитию сельскохозяйственного образования в XIX - XX вв.; восстановления православных храмов; погребальном костюме населения верховья Сейма XI-XII вв.; зрелищного искусства на Курской коренной ярмарке в  XIX в. и др.    

 В выступлениях  участников, в основном молодых ученых и школьников, были освещены новые страницы по истории  Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., в том числе  о потерях 70 гвардейской стрелковой дивизии в оборонительном сражении на Курской дуге; потерях 60-й армии в зимней компании 1943 г.; наследниках боевой славы 394-го радиодивизиона,  формировании  Курских городских комитетов обороны и их деятельности по организации народного ополчения; фронтовых судьбах выпускников школы № 6  города  Курска и ее деятельности с 1941 по 1945 гг.; о судьбе  одной семьи в период Великой Отечественной войны в 1941-1945 гг.; истории одного памятника;  судьбе Черемисиновского района в первые месяцы войны;  п. Золотухино; воинах Курской битвы,  повторивших подвиг Александра Матросова; судьбе деда – Ивушкина П.Т.; судьбе  семьи Коноваловых; судьбе семьи Гусельниковых и др.
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Отдельные выступления  были посвящены истории школ, сел и поселков районов области, в частности, истории села Карыж Глушковского района; села Верхнесмородино; истории села Солдатского Большесолдатского района; Пригородненской средней школы; села Дичня Курского района; деятельности Кучеровского техникума Хомутовского района; села Басово Железногорского района и др.  

Подводя итоги конференции, ее участники отметили возрастание   интереса к изучению прошлого  курского края  у подрастающего поколения, в большей степени у школьников, которые с большим удовольствием выступали.   Было  принято решение  о проведении подобной конференция в 2014 г. с расширением тематики исследования  по культуре, образованию, экономике, торговле и другим сферам деятельности через изучение истории на микроуровне  - деревни, села и конкретного дома и с привлечением исследователей из других регионов.    


В рамках конференции была развернута выставка фотодокументов о   проведении конференций по истории Отечества в 2004 и 2009 гг.    Мероприятие освещалось местными СМИ. Всем участникам конференции были вручены материалы конференции. 
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23 мая 2012 г. в читальном зале ОКУ «Государственный архив Курской области»  состоялось очередное выездное  заседание областного  организационного комитета по подготовке и проведению в Курской области празднования 1150-летия зарождения российской государственности. 

Заседание открыл заместитель Губернатора Курской области – председатель административно-правового комитета Администрации Курской области, председатель оргкомитета Ткачев Н.А.который особо подчеркнул, что  мероприятия, проводимые в рамках празднования 1150-летия зарождения российской государственности направлены, в первую очередь, на воспитание гражданственности и патриотизма подрастающего поколения, возрождение  народной культуры и народного творчества Курской области, историческому прошлому нашего региона. Основным вопросом на пленарном заседании был вопрос о  выполнении Плана основных мероприятий по подготовке и проведению в Курской области празднования 1150-летия зарождения российской государственности. Были заслушаны информации участников заседания о выполнении мероприятий, запланированных к проведению  во 2-м квартале 2012 года.   

После заседания члены оргкомитета посетили архивохранилища, в которых хранится  документальное историческое наследие региона, а также познакомились  с  новым отделом государственного архива  Курской области – отделом  автоматизированных архивных технологий, который занимается оцифровкой документов Архивного  фонда РФ и Курской области, т.е. созданием электронного фонда пользования.

Участникам заседания были продемонстрированы  особо ценные архивные  документы, которые  сегодня отнесены к разряду уникальных.  
Члены оргкомитета и представители СМИ познакомились  с документами, включенными  в  Государственный реестр уникальных  документов  Российской
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       Федерации  и   в  Региональный реестр особо ценных документов, среди которых  метрические  книги о рождении  политического деятеля Н.С. Хрущева,  выдающегося композитора Г.В. Свиридова;  ревизская сказка  о семье великого русского актера  М.С. Щепкина; свидетельство об отставке рядового курского пехотного полка Т. Шабанова,   подписанное  А. Суворовым и заверенное его печатью и др.

29 мая 2012 г. в актовом зале Администрации Суджанского района   состоялся «круглый стол», посвященный 50-летию со дня образования Суджанского районного краеведческого музея.   
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Мероприятие проходило в рамках Года российской истории и было организовано  архивным управлением Курской области совместно с Администрацией Суджанского района.  В работе  заседания приняли участие заместитель начальника архивного управления Курской области (КармановаЛ.Б.), Глава Суджанского района (Ильин Н.И.), заместитель  Главы Администрации Суджанского района (Приходько В.М.), управляющий делами Администрации Суджанского района (Сердюкова Н.А.), заместитель директора ОБУК «Курский  областной краеведческий музей» (Плаксин И.М.), заведующий Суджанским филиалом ОБУК "Курский областной краеведческий музей" (Придубкова Л.М.), и.о. начальника архивного отдела Администрации Суджанского района (Воронцова Т.Н.), начальники архивных отделов Администраций Большесолдатского, Глушковского, Кореневского  районов (Щербакова С.В., Левина Е.В., Коренева Г.Н.),  начальник отдела ЗАГС Суджанского района (Карачевцева Н.А.), учитель истории МОУ «Суджанская средняя школа № 2  (Буряченко Г.В.), настоятель Свято-Троицкого храма Суджанского района (Протоиерей Евгений), заместители глав муниципальных образований района, работники структурных подразделений Администрации и учреждений культуры Суджанского района, учителя школ района, краеведы и историки, обучающиеся школ, интересующиеся историей родного края. Всего более 70 человек. 
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Открыл заседание «круглого стола» Глава Суджанского района, который кратко осветил социально-экономическое развитие района, в частности, им было отмечено, что в районе действуют  2 крупных промышленных предприятия -  ОАО «Суджанский маслодельный комбинат» и ЗАО «Суджанский мясокомбинат»; 14 крупных сельскохозяйственных предприятий; Суджанское отделение Курской птицефабрики; ОГУП «Суджанский «Рыбхоз»; более 50 крестьянско-фермерских хозяйств; свыше 9 тысяч личных подсобных хозяйств;  25 общеобразовательных школ, два старейших специальных учебных заведения - Суджанский сельскохозяйственный техникум и техникум искусств; 6 детских садов, 2 учреждения дополнительного образования, специальная (коррекционная) школа и школа-интернат, в которых учатся и воспитываются 3 тысячи учащихся.   

В процессе общения были затронуты вопросы, касающиеся  происхождения г. Суджа, гипотез и таинственных названий рек, озер и населенных пунктов района (Буряченко Г.В.). Так, одним из предположений  по названию города является версия о подарке княжества сборщиком налогов монголо-татарского ига своему брату, которого звали «Суджан».

Не менее интересным был обзор архивных фондов по  истории г. Суджа и Суджанского района, хранящихся в ОКУ «Госархив Курской области»  (Карманова Л.Б.). Было отмечено, что сегодня с возрастанием  интереса к истории рода и составлению своей родословной, возрастает значимость архивов и в первую очередь основного исторического архива области  – ОКУ «Госархив Курской области», в котором  хранится  большой пласт неизученных документов, рассказывающих о функционировании  правоохранительных органов, организаций  культуры, образования, здравоохранения и др. учреждений Суджанского района от дореволюционного до советского периодов.
 

Присутствующие также узнали о расположенных на территории Суджанского района и поставленных на учет более чем 200 памятниках храмовой, гражданской, усадебной  архитектуры (Плаксин И.М.);  создании Суджанского районного краеведческого музея (Придубкова Л.М.) и образовании органов ЗАГС (Карацевцева Н.А.); о работе архивного отдела Администрации Суджанского района (Воронцова Т.Н.); о совместных мероприятиях, проводимых архивным отделом Администрации Глушковского района  и  МУК «Районный краеведческий музей»? (Левина Е.В.) по популяризации архивных документов (праздновании памятных и юбилейных дат по истории сел, деревень; школьных уроков; выставок; классных часов в школах с демонстрацией документов личных фондов и фотодокументов; конкурсов и др.).


Особо запомнилось присутствующим выступление о 200-летней  истории со дня создания Свято-Троицкого храма и взаимодействии Администрации района со священнослужителями по возрождению духовности  - созданию воскресных школ, уроков православия в школах города и района   (Протоиерей Евгений).  

В заключении Глава Суджанского района  поздравил  работников Суджанского филиала ОБУК "Курский областной  краеведческий музей", вручил им Памятный адрес и ценный подарок. Мероприятие освещалось местными СМИ.    

В рамках проведения «круглого стола» демонстрировалась выставка личных документов известных граждан района, хранящихся в архивном отделе Суджанского района, и гончарных декоративно-прикладных  изделий Центра художественных промыслов района.  После заседания участники «круглого стола» посетили архивный отдел Администрации Суджанского района и  Суджанский краеведческий музей.

30 мая 2012 г. в зале заседаний Дома журналиста состоялся «круглый стол» на тему «Коренная ярмарка – гордость земли курской». Мероприятие проводилось в рамках Года российской истории, 1150-летия  зарождения российской государственности и в соответствии с постановлением  Губернатора Курской области  от 06.03.2012 № 108-па. Организаторами «круглого стола» выступили  комитет информации и печати Курской области и архивное управление Курской области.

В работе  «круглого стола» приняли участие начальник архивного управления Курской области (Богданов В.Л.), начальник управления информационного обеспечения комитета информации и печати Курской области  (Носкина Н.И.), заместитель начальника архивного управления Курской области (Карманова Л.Б.), заместитель директора ОБУ «Выставочный центр «Курская Коренская ярмарка» (Благирев А.Н.), заместитель директора  ОКУ «Госархив Курской области» (Пешехонова О.В.),  заместитель  директора ОБУК «Курский областной краеведческий музей» (Плаксин И.М.), профессор кафедры культурологии  ФБГОУ ВПО «Курский государственный университет» (Арцыбашева Т.Н.),   доцент кафедры истории государства и права ФБГОУ ВПО «Курская сельскохозяйственная академия им. проф. И.И. Иванова» (Кузнецова Л.А.), главный специалист-эксперт архивного отдела Администрации Золотухинского района (Зрелых Т.И.), выпускница факультета философии, социологии и культурологии ФБГОУ ВПО «Курский государственный университет» (Пенькова А.С.), работники архивного управления Курской области и областных казенных архивных учреждений Курской области.    


Заседание «круглого стола» открыл начальник архивного управления Курской области Богданов В.Л., который подчеркнул , что тема, выбранная для сегодняшнего разговора, неслучайна, так как  затрагивает 300-летнюю историю одного из самых ярких символов курского края – Курской Коренной ярмарки, с ее взлетами и падениями.
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Начальник управления информационного обеспечения комитета информации и печати Курской области Носкина Н.И.,  отметила, что одно из достойнейших мест в истории нашего региона  занимает    Коренная ярмарка, поскольку  именно она пользовалась  большой славой не только у российских, но и европейских торговцев и была  тесно  связанна  с  Чудотворной иконой «Знамение» Божьей Матери Курской Коренной.   


 В дружеской и теплой обстановке состоялся деловой разговор по  истории создания Коренной ярмарки, ее славе, периоде забвения,  который затянулся  на многие десятилетия и ее возрождении сегодня. В частности, Карманова Л.Б. особо отметила, что  сегодняшняя ярмарка – это место, где вновь торгуют, заключают сделки, подсчитывают прибыли и строят планы на будущее многие регионы ближнего и дальнего зарубежья.  

Интерес вызвала информация о ярмарочной торговле в Коренной Пустыни Курского уезда в дореволюционный период (Плаксин И.М.),  а именно, докладчиком была дана характеристика торговых рядов и ярмарочных товаров; порядка  организации с помощью внутренней стражи, пожарной команды, временного создания отделения губернской почтовой конторы; размещения товаров  в Гостином Дворе и на  9 открытых  площадях; ассортимента товаров и др. В продолжение темы выступления были раскрыты  факты о   деятельности Временных отделений  Курского отделения Госбанка Российской империи, создававшихся на период действия ярмарки в первой половине XVIII;  доходах с ярмарки и  торговом обороте отделений  (Кузнецова Л.А.).  О новом периоде ярмарки в начале  XXI в.  участники мероприятия узнали из выступления Благирева  А.Н., в частности, что у истоков возрождения стояли Губернатор Курской области Михайлов А.Н.; митрополит Курский и Рыльский Ювеналий; народный художник, скульптор, президент Международного фонда  славянской письменности и культуры  Клыков В.; председатель Курского областного отделения Международного фонда славянской письменности и культуры Локтионов С.П.; весомый вклад в ее развитие внес заместитель Губернатора Курской области  Овчаров Н. И.
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С каждым годом число   участников ярмарки  возрастает, например, если в 2002 г. в ней участвовало 55 предприятий,  в 2006 г. уже более 600 предприятий из России, стран ближнего и дальнего зарубежья, представителей Болгарии, Венгрии, Казахстан, то в  2009 г. –  уже более 2 тысяч предприятий, артистов, мастеров народного творчества. 

О современном развитии ярмарки, ее  политическом образе в контексте межрегиональных экономических  и культурных связей России рассказала Арцыбашева Т.Н., которая  подробно  осветила работу Делового совета торгово-промышленных палат белорусско-российско-украинского приграничья, состоявшегося на базе ярмарки в 2011 г. и   планирующегося    Среднерусского экономического форума в июне 2012 г.  
Участники узнали, что 
важные исторические сведения о Коренной ярмарке содержатся  в документах архивных фондов – «Курская казенная палата», «Канцелярия Курского губернатора», «Курское губернское правление»,   «Курский губернский статистический комитет» и печатных источниках научно-справочной библиотеки ОКУ «Госархив Курской области» (Пешехонова О.В.), посредством которых создается общее представление об истории Коренной ярмарки и о характере торговли на ней с конца XVIII до конца XX века.  Интересным и познавательным было  выступление с демонстрацией слайдов (Пенькова А.С.),  посвященное традициям и самобытной культуре ярмарки - отраслям промысловой деятельности,  цирковым и театральным балаганам, балаганам с паноптикумами,  механическому театру, театру живых картин, бродячим зверинцам, конским торгам и др.  

Участникам «круглого стола»  была продемонстрирована с помощью слайдов возрожденная история  подворий, со всей широтой географии и многоликостью участников (Зрелых Т.И.), в частности, их взору  открылись  подворья  из  Глушковского района о вводе в эксплуатацию комбикормового завода и работе современного свинокомплекса; мастер-класс по изготовлению изделий из глины Курчатовского Центра традиционных народных ремесел; продукция сельхозпредприятий из республики Сербии, Молдовы, Абхазии, Беларусь, компании «Ламбре» из Франции;  выступление детских художественно-хореографических коллективов из г. Курск и  г. Обоянь; проведения молебна перед Чудотворной иконой «Знамение» Божьей Матери Курской Коренной  и др.  В рамках заседания «круглого стола» состоялось обсуждение 
вопроса   по названию ярмарки   - «Коренная» или «Коренская», т.к. сегодня выставочный цент называется  «Курская Коренская ярмарка», а в архивных документах значится «Коренная». Все [image: image28.jpg]


сошлись на мнении о том, что в связи с изменением образа жизни и самого облика ярмарки следует считать ее «Коренской».  В заключение  «круглого стола» курский краевед Владимир Борисович Степанов   подарил  ОКУ «Госархив Курской области», накануне вышедшую из под пера самого автор, брошюру «Курские базары и ярмарки», основное внимание в которой уделено помимо истории курских [image: image29.jpg]


базаров и ярмарок, знаменитой Коренной ярмарке – гордости нашего края. 

В рамках проведения «круглого стола» демонстрировалась выставка  архивных документов и фотодокументов, хранящихся в ОКУ «Госархив Курской области» и архивном отделе Золотухинского района,   по истории  ярмарки с учетом всех периодов ее деятельности.    
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13 июня 2012 г. в читальном зале ОКУ «Государственный архив Курской области» состоялся обучающий  семинар с руководителями органов ЗАГС и начальниками  архивных отделов муниципальных районов и городских округов 
Курской области по теме: «Об организации и проведении работы по экспертизе ценности документов органов ЗАГС муниципальных районов и городских округов Курской области».  Организаторами мероприятия выступили архивное управление Курской области и комитет ЗАГС Курской области. В работе семинара приняло участие более 60 работников ЗАГС и архивистов Курской области. 
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Семинар открыли заместитель начальника архивного управления Курской области (Карманова Л.Б.) и заместитель председателя комитета ЗАГС Курской области (Татаренкова И.Г.). Участники семинара узнали об архивном законодательстве на современном этапе  (Прокопович Е.Л.), основных требованиях по разработке и порядке согласования номенклатуры дел (Бахта Н.Ф.), требованиях к описанию архивных документов и составлению научно-справочного аппарата к описям дел постоянного хранения органов ЗАГС (Красноухова Е.В.). 

Большой интерес у присутствующих вызвала   информация  о  работе отдела автоматизированных архивных технологий ОКУ «Госархив Курской области» по созданию электронного фонда пользования на документы Архивного фонда Курской области  (Юносов С.Л.). В рамках семинара его участники познакомились с процессом перевода документов в электронный вид, посетив отдел автоматизированных архивных технологий ОКУ «Госархив Курской области».  

29 июня 2012 г. в зале заседаний Администрации Солнцевского района  состоялся «круглый стол», посвященный 45-летию со дня переименования п. Коровино в п. Солнцево.  
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Мероприятие проходило в рамках Года российской истории и было организовано  архивным управлением Курской области совместно с Администрацией Солнцевского района.  В работе  «круглого стола» приняли участие  заместитель  Главы Администрации Солнцевского района по социальным вопросам (Прозорова Л.А.), Глава п. Солнцево (Хихадзе В.А.), ведущий консультант архивного управления Курской области (Шишлова М.В.), начальник архивного отдела Администрации Солнцевского района (Сараева Е.М.), начальник отдела ЗАГС (Потемкина Т.Л.), директор МКУК «Солнцевская межпоселенческая библиотека» (Болотова Т.И.), бывший заместитель главного редактора районной газеты «За честь хлебороба», пенсионер (Бесчеров Н.П.), ведущий специалист-эксперт отдела культуры Администрации Солнцевского района (Соклаков Р.В.), настоятель Николаевского храма (отец Василий), работники структурных подразделений Администрации и учреждений культуры Солнцевского района, учителя школ района, краеведы и историки. Всего более 40 человек. 

Открыла заседание «круглого стола» заместитель Главы Солнцевского района Прозорова Л.А., которая осветила историю возникновения и развития поселка Солнцево в дореволюционный, советский и постсоветский периоды, в частности, ею было отмечено, что поселок получил свое название по фамилии дворянского рода Сонцовых,  последний из которых владел крупным конезаводом. Первое упоминание о п. Коровино относится к 1890 г., о чем свидетельствуют  труды Курского губернского статистического комитета, хранящиеся в ОКУ «Госархив Курской области». В дореволюционный период Солнцевский район входил в состав Тимского уезда и был образован как самостоятельная административная единица в 1928 г., в котором проходил процесс коллективизации, период оккупации немецко-фашистскими войсками и восстановления народного хозяйства. 
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Из  выступления Главы поселка Солнцево Хикадзе В.В. участники «круглого стола» узнали о том, что в 70-е годы был проложен первый тротуар из кирпича по центральной улице поселка, в  80-е годы – начало развиваться предпринимательство, сфера услуг и сервисов, в 90-х -  газификация; сегодняшних проблемах – бесперебойной подаче воды жителям поселка, чистоте улиц поселка и др. Начальник архивного отдела Администрации района Сараева Е.М. поведала  присутствующим о многогранной деятельности архивистов районного звена: от формирования архивных фондов, их хранения, комплектования до использования документной информации посредством выставок; публикаций в районной газете; школьных уроков; конкурсов, последний из которых состоялся в 2011 г. на лучшее сочинение на тему «Мое родное село».  
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Об  уникальных и особо ценных исторических источниках, хранящихся в ОКУ «Госархив Курской области»,  доложила ведущий консультант архивного управления Шишлова М.В., которая не только охарактеризовала увлекательные и содержательные документы 17-18 вв. – выписки из книг на земельные владения помещиков  и служилых людей (столбцы); книги о рождении, смерти и венчании местных жителей (метрические книги); книги об истории сел и деревень (писцовые книги);  документы по переписи населения др. (ревизские сказки); клировые ведомости по фонду Церкви Курской губернии (именные списки лиц духовного звания),   но перечислила  имеющиеся по Тимскому уезду (Солнцевский район входил в состав Тимского уезда)  метрические книги сел Афанасьева (1876-1915гг.), Доброе (1876-1913гг.), Выползово (1845-1896гг.), Субботино (1883-1915гг.) и сведения о крестьянах, помещиках, дворовых людях, отставных солдат, вольных хлебопашцах, находящихся в ревизских сказках с 4-й (1782 г.) по 9 ‑ ю (1858г.) ревизии. 

Значимые события в жизни поселка, в контексте  их публикаций в районной газете «За честь хлебороба» осветил бывший заместитель главного редактора, пенсионер Бесчеров Н.П.,  особо подчеркнувший, что газета была и остается наставником, пропагандистом и организатором всех хороших дел. За 45-лет в поселке изменилось многое  - из деревни Коровино он вырос в поселок городского типа с детскими садами,  многоэтажными домами, больницей, баней, почтой,  где стали проводиться большие праздники – детская игра «Зарница», Дни урожая, концерты и др.      
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Начальник отдела ЗАГС Администрации Солнцевского района Потемкина Т.Л. представила историю поселка с демографической стороны. Ею было отмечено, что с 2002 г. прослеживается тенденция к росту рождаемости и уменьшению смертности, в последние годы на 60% увеличилось количество матерей, имеющих второго и третьего и последующих детей, при отделе ЗАГС действует семейно-консультативный центр, стали традиционными такие мероприятия, как  «Дни семьи, любви и верности», «Дни Матери» с участием фольклорных коллективов и др.   

 В своем выступлении директор МКУК «Солцевская  межпоселенческая библиотека»  Болотова Т.И. затронула социально-культурное развитие поселка, в основе которого  традиции, художественные промыслы и ремесла солнцевцев. Издревле мужское население славилось  мастерством по дереву – изготовлением  комодов, сундуков, повозок, саней, салазок, а женское -      прядением  пряжи, ткачеством ковров, холстов, вышиванием рушников.    О здоровом образе жизни подрастающего поколения, деятельности спортивной школы  МКОУ «Солцевская ДЮСШ»  говорил ведущий специалист-эксперт Администрации Солнцевского района Соклаков Р.В. О духовном возрождении солнцевцев, взаимодействии Администрации района со священнослужителями, еженедельных уроков православия в школах  поселка  и района, участии в мероприятиях, проводимых  Администраций поселка и района  рассказал настоятель Николаевского храма отец Василий. В заключении участники «круглого стола» поблагодарили организаторов мероприятия за увлекательный, интересный и познавательный экскурс в мир истории, в том числе истории  поселка, предложили подобные встречи проводить ежегодно.  В рамках проведения «круглого стола» демонстрировались выставки  архивных документов «Из истории поселка Солнцево», документов из личных фондов архивного отдела «Письма с фронта», фотовыставка «История в фотографиях: события и люди».  Выступления участников сопровождалось показом слайдов.  

17 августа 2012 года в актовом зале Администрации Черемисиновского района состоялся семинар на тему «О работе архивного отдела Администрации Черемисиновского района по исполнению социально-правовых запросов граждан».  Организаторами  семинара стало  архивное управление Курской области совместно с архивным отделом  Администрации Черемисиновского района. В проведении семинара приняли участие  Управляющий делами  Администрации Черемисиновского района И.Ю. Косаухов,  ведущий консультант   отдела методического руководства за работой государственных, муниципальных и отраслевых архивов архивного управления Курской области М.В. Шишлова; начальник архивного отдела Администрации  Черемисиновского района  М.В. Сапронова; заместители глав муниципальных образований и  заместители начальников, специалисты организаций-источников комплектования архивного отдела Администрации Черемисиновского района, ответственные за делопроизводство и архив, всего около 30 человек. 

 Семинар открыл Косаухов И.Ю.,  подчеркнувший, что вопросы,  связанные с обеспечением социальных и пенсионных прав граждан Курской области  остаются сегодня актуальными, ведь от того, как и в каких условиях будет протекать данная работа в ведомствах, зависит и эффективность исполнения поступающих в архив запросов. 

О работе архивного отдела Администрации Черемисиновского района по исполнению запросов граждан и организаций, их видах  и различной тематике     рассказала  М.В.Сапронова, отметившая, что с каждым годом увеличиваются количественные показатели  выдаваемых работниками архивного отдела архивных справок, архивных выписок и копий документов,  позволяющих  гражданам оформлять пенсии, пересматривать их размеры, получать компенсации, пользоваться различными льготами, обеспечивать свои имущественные и иные законные права. Так, если в  2009 г.  архивным отделом было исполнено около  400 запросов, в 2010 г. – 600 запросов, то в 2011 г.  их количество возросло до 800 запросов.    

 Вопросы использования архивных документов и информационного обеспечения пользователей достоверной ретроспективной информацией, в том числе в сфере обеспечения конституционных прав и законных интересов граждан; нормативно-правовой и методической базы в деятельности муниципальных архивов, учреждений и организаций по исполнению запросов социально-правового характера  осветила М.В. Шишлова. Она подробно остановилась на вопросах, связанных со сроками исполнения и рассмотрения обращений; требованиях, предъявляемых к письменным обращениям и обращениям, поступающим в электронном виде, их регистрации и оформлению;  проблемах, возникающих при подготовке, составлении и оформлении архивных справок, архивных выписок и архивных копий, в том числе подготовленных организациями и учреждениями области; ведение делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

После окончания  мероприятия участники семинара получили в электронном виде Методические рекомендации  по исполнению запросов социально-правового характера, разработанные ВНИИДАД  в 2011 г., и образцы  оформления справок по  наиболее сложным и часто встречающимся  обращениям граждан для использования в практической работе.   Проведение семинара освещалось местными СМИ. 
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28 августа 2012 г. в  Дворянском зале ОБУК «Курский областной краеведческий музей»  состоялось очередное выездное  заседание областного  организационного комитета по подготовке и проведению в Курской области празднования 1150-летия зарождения российской государственности.

Заседание открыл заместитель Губернатора Курской области – председатель административно-правового комитета Администрации Курской области, председатель оргкомитета Ткачев Н.А., который  отметил, что сегодняшнее мероприятие проходит в стенах  музея неслучайно, ведь музей - это кладезь истории, где в его 180 тысяч экспонатах запечатлены  исторические пути  становления и развития  российской государственности за 1150 лет. Сам музей, рассказывая современникам о том, как жили их деды и как отстаивали независимость своей Родины на полях сражений,  в следующем году отметит 110 лет со дня его основания. 
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В своем выступлении председатель комитета по культуре Курской области подчеркнул, что накануне  27 августа все россияне  отметили  День российского кино, роль которого огромна в освещении исторического пути нашего государства. Была затронута тема строительства нового здания для краеведческого музея с просторными залами для экспозиций, которое предположительно намечено в 2013 г. Директор ОБУК «Курский областной краеведческий музей» проинформировала собравшихся об открытии в музее выставки «Год русской славы», посвященной 200-[image: image37.jpg]


летию  Отечественной войны 1812 года, и предложила ее посетить.  Она расположилась в трех залах и насчитывает свыше 200 подлинных экспонатов из Франции, Германии и Великобритании.   

В ходе заседания участникам оргкомитета было предложено посмотреть  эпизоды из лучших отечественных фильмов, рассказывающих о значительных событиях и периодах зарождения, становления нашего  Отечества.  

После заседания участникам оргкомитета предложили посетить еще одну экскурсию под названием  «Тайна музейных подземелий» в одно из  хранилищ музея, где они смогли познакомиться  с условиями хранения и фамильными экспонатами 18-19 веков.      
29 августа 2012 г. в Доме журналиста  состоялось  заседание «круглого стола», посвященного  дню освобождения Курской области от немецко-фашистских оккупантов. Мероприятие проводилось   в  рамках Года российской истории и в соответствии с  постановлением Губернатора Курской области от 06.03.2012 № 108-пг.  Организаторами «круглого стола» выступило архивное управление Курской области совместно с комитетом информации и печати Курской области.
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В работе  «круглого стола» приняли участие начальник архивного управления Курской области (Богданов В.Л.),  директор Обоянского краеведческого музея – филиала ОБУК «Курский областной краеведческий музей» (Довбняк В.Н.), начальник отделения архивной информации   и реабилитации ИЦ УМВД по Курской области (Филатова С.Ю.), начальник архивного отдела Администрации Дмитриевского района (Бачурина А.И.), ведущий архивист ОКУ «Госархив Курской области» (Рожковская И.О.), научный сотрудник ОКУ «ГАОПИ Курской области» (Ульянкина Н.А.),  научный сотрудник Поныровского историко-мемориального музея Курской битвы-филиала ОБУК «Курский областной краеведческий музей» (Кушнер О.Н.), сотрудник пресс-службы УФСБ по Курской области (Моторина Е.А.), научный сотрудник Советского краеведческого музея-филиала ОБУК «Курский областной краеведческий музей» (Долженкова Т.И.), старший преподаватель КИСО (филиала) РГСУ (Манжосов А.Н.), работники  архивного управления Курской области, областных государственных архивных учреждений, научная общественность. 

Заседание «круглого стола» открыл начальник архивного управления Курской области Богданов В.Л., который   подчеркнул, что 2 сентября  все куряне будут  отмечать, как  день освобождения Курской области от немецко-фашистских   захватчиков. Для нашего региона  данная  дата является  Днем поклонения великому подвигу освободителей родной земли, праздником гордости за героическое прошлое Курского края и уверенности в его светлом будущем.  
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Интересным было выступление И.О. Рожковской, которая рассказала о злодеяниях и ущербе, которые причинили фашисты на территории Курской области.  Ею было отмечено, что Курская область  была одной из наиболее пострадавших областей во время войны, из 3648 школ фашистами было  полностью уничтожено 1295 школ  и  разрушено 2157 зданий, общая сумма ущерба составила около 27 мил. рублей.    

О том, как осуществляли свою деятельность партизанские отряды на территории  Дмитриевского, Поныровского районов,  подрывая врага изнутри и организуя засады, внезапные вылазки и нападения на фашистов,  рассказали А.И. Бачурина и  О.Н. Кушнер. Ими было отмечено,  что партизаны Дмитриевского  района уничтожили более 200 гитлеровцев, свыше 25 воинских эшелонов; в Поныровском  районе партизанами были пущены   под откос железнодорожные составы, обрезаны линии связи,  собраны сведения о передвижении немецких войск.

Особый интерес вызвала информация  Е.А. Моториной об участии чекистов в 1-й партизанской бригаде,  о внедрение чекистов  во вражеские спецбатальоны, благодаря которым  добывались чертежи, схемы расположения военных объектов и осуществлялись крупные акции по подрыву  железных дорог, поездов и паровозов на территории Курской области.   О добровольческих военизированных формированиях –  истребительных батальонах, насчитывавшихся к началу июня 1943 г. на территории Курской области более 50 с общей численностью 3590 бойцов, рассказала С.Ю. Филатова.  Ею было отмечено,  что среди бойцов истребительных батальонов, формировавшихся из коммунистов, комсомольцев, советских активистов  были рабочие, колхозники, служащие, выпускники школ и даже женщины.     Истребительные батальоны  обстреливали вражеские самолеты, занимались  [image: image39.jpg]980 et Ma ’
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оперативно-подрывной деятельностью и др.

В продолжение темы выступления была освещена  деятельность 719 авиаполка ночных бомбардировщиков, базировавшихся в п. Кшень и осуществлявших по 6-7 ночных вылетов  на учебных самолетах По-2 (Т.И.  Долженковой).  В составе авиаполка были женщины, которые вооружали самолеты, следили за состоянием пулеметов штурмана и летчика, грузили боеприпасы, вручную подвешивали бомбы по 50 и 100 кг.

Участники заседания узнали о том,  в каких условиях проходила эвакуация, а затем и реэвакуация населения, колхозов,  совхозов и товарно-материальных ценностей на территории Курской области в период оккупации (Н.А.Ульянкина),  как освобождали Обоянский район (В.Н. Довбняк), какие письма и о чем писали своим родным солдаты с фронта (Л.И. Сальникова).  
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             В рамках заседания «круглого стола» состоялось обсуждение вопроса, касающегося дат окончательного освобождения  территории Курской области в период августа-сентября 1943 г. Так, А.Н. Манжосов представил факты, которые ему удалось обнаружить в просмотренных  архивных документах Центрального архива Министерства обороны, подтверждающие освобождение  п. Пристень не 12 февраля, а 15 февраля 1943 г;  п. Теткино не 2 сентября, а 1 сентября 1943 г.; сел Званное, Сухиновка, Веселое, Обод, Обуховка, Медвежий, Петровка Глушковского района 2 сентября и т.д. 

В связи с новыми архивными  сведениями по датам освобождения  территории Курской области в августе-сентябре 1943 г.  было принято решение о направлении  данной информации в каждый муниципальный район Курской области, а также переиздании  некоторых курских сборников документов, включая  дополненные и уточненные  сведения  по данному вопросу. Выступления участников сопровождалось показом слайдов. В рамках проведения «круглого стола»  демонстрировались архивные документы, хранящиеся в архивном отделе Администрации Дмитриевского района  и  фотоальбомы, хранящиеся в ОКУ «Госархив Курской области»,  наглядно подтверждающие факты злодеяний, террора и причиненного ущерба немецко-фашистских  захватчиков  на территории Курской области.   

 Мероприятие освещалось местными СМИ. Все выступления участников  размещены в информационном бюллетене на сайте комитета информации и печати Курской области.   
17 сентября 2012 года  в рамках празднования в 2012 г. 1150-летия зарождения российской государственности и в связи с 980-летием образования города Курска в ОКУ «Госархив Курской области»  состоялось  открытие  выставки под названием: «980 лет городу Курску». 
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На выставке впервые были представлены архивные документы, фотографии, научные и популярные издания  с конца XVIII в. до наших дней,  хранящиеся в фондах, фотокаталогах и научной библиотеки  областного казенного учреждения «Государственный архив Курской области».   
 
На открытии выставки присутствовали заместитель Губернатора Курской области (Ткачев Н.А.), начальник архивного управления Курской области (Богданов В.Л.), директор ОКУ «Госархив Курской области» (Елагина Н.А.), работники областных казенных учреждений Курской области, историки, краеведы (Степанов В.Б., Озеров Ю.В. и др.),  научная общественность, фотокорреспонденты и фотолюбители города.  

Выставку открыл начальник архивного управления Курской области,   подчеркнувший, что сегодня всем присутствующим представляется уникальная  возможность  увидеть город таким, каким он был три века назад. В своем выступлении заместитель Губернатора Курской области сравнил архив с храмом, где  мирно «покоится»  наше документальное прошлое,   необходимость бережного  хранения которого очевидна. Краевед Озеров Ю.В. отметил уникальность выставки  в представлении  неизвестных фотографий и архивных документов, открывающих новые факты из жизни города.

[image: image42.jpg]


В основе экспозиции –  более 100 фотографий, запечатлевших памятники архитектуры, общественные здания,  улицы, переулки, уютные дворики, городские парки, храмы и другие интересные виды города с 1897 г.   до  сегодняшних дней – это виды Красной Площади с западной и восточной части города, улицы Добролюбова, Ямской, виды Знаменского монастыря, Троицкой церкви, заводов и фабрик. Они позволяют увидеть город с другой стороны, таким, каким он был в XIX веке.  Впервые на выставке представлен Генеральный план города Курска (копия), утвержденный Екатериной II в 1782 г. и воспроизведенный в 1906 г., на котором указаны  наименования улиц, свобод, площадей того времени. Здесь же для сравнения  размещены планы города 1925 г., 1950 г. и 2005 г.

Отдельной экспозицией размещены фотографии, периода 70-80-х годов XX века, в большей степени это любительские снимки курянина Зубец В.Н., переданные после его смерти женой в архив. На фото запечатлены улицы Урицкого, Ленина, Ватутина, Садовой,  Радищева, Московская площадь,  бывшие дома купцов Масловой А.А., Алехиной Н.И., строительство институтов, виды дворов частного сектора, которых уже нет по улицам Луначарского, Дзержинского, Овечкина и др. 

Яркими, красочными представлены фотографии современного города. Это  высотные административные здания, здания новых школ, жилых многоэтажек, городские фонтаны возле торгового центра «Пушкинский», во дворе домов, по улице К. Зеленко, перед зданием ЗАО «КОНТИ РУС» и др., светомузыкальные фонтаны на площади возле Курского государственного цирка, по улице Союзной и др.  


Интерес представили книги из научной библиотеки архива, среди   которых   книга главного прокурора Курского наместничества Ларионова С.Н., в которой имеется абрис (план) г. Курска 1722 г., одна из первых печатных книг, рассказывающая об истории города, изданная в курской типографии в 1792 г.; книга по описанию  курского наместничества (1786 г.); памятная книжка 1860 г., в которой представлено «историческое обозревание местности»; книга,  содержащая сведения по истории городских  слобод; книги,  рассказывающие об истории  древнейших зданий города – Мариинской гимназии (1861 г.) и Александровского городского училища (1911 г.) и др. 

В заключении вдова  фотографа-любителя   Зубец В.Н.,   подарила научно-справочной библиотеке госархива две книги  с фотографиями  Курска 70-80-х годов XX века. Работник ОКУ «Госархив Курской области» (Авдеева Е.В.) зачитала присутствующим стихотворение собственного сочинения, посвященное 980-летию г. Курска. Мероприятие освещалось местными СМИ.
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19 октября 2012 г.  в читальном зале ОКУ «Государственный архив Курской области» состоятся областной выездной семинар по теме: «О порядке исполнения и оформления социально-правовых запросов юридических лиц и граждан». Организатором семинара выступило архивное управление Курской области.  
В семинаре приняли  участие работники государственных архивов Курской области, начальники и специалисты архивных отделов Администраций районов Курской области и городских округов Курской области, всего около  60 человека. 
Открыла мероприятие заместитель начальника архивного управления Курской области Л.Б. Карманова, отметившая, что с увеличением  количества запросов граждан, поступающих  в архивные учреждения Курской области,  возрастает  персональная ответственность работников за квалифицированную подготовку и оформление ответов на них, т.к. исполнение запросов социально-правового характера, согласно действующим законодательным и нормативным правовым документам, рассматривается как одна из составляющих государственной услуги  по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного  самоуправления на основе документов Архивного фонда и других архивных документов.Об организации работы по подготовке архивных справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, с подробными примерами и образцами различных видов писем-ответов заявителям, рассказала  ведущий консультант архивного управления Курской области М.В. Шишлова. Она также подробно осветила структуру Методических рекомендаций по исполнению запросов социально-правового характера, зарегистрированных  СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД  в 2012 г. 

На порядке оформления архивных справок, архивных копий, архивных выписок по запросам граждан и юридических лиц  с учетом требований ГОСТа Р 6.30 – 2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» остановилась Л.Б. Карманова. Ею, на  конкретных  примерах архивных справок и информационных писем-ответов, подготовленных работниками муниципальных архивов Курской области, с имеющимися в них ошибками, было показано, каким образом должны оформляться бланки писем, бланки конкретных видов документов (архивных справок, архивных [image: image44.jpg]


выписок) с  наличием в них  обязательных и правильно оформленных реквизитов.

Ведущий эксперт архивного управления Курской области В.П. Тверской  рассказал о порядке перехода  на модернизированную версию 4.3 ПК «Архивный фонд» и ее  ежемесячному обновлению. 
После окончания мероприятия участники семинара получили в электронном виде Методические рекомендации по исполнению запросов социально-правового характера (2012г.) и образцы писем-ответов по запросам  обращений граждан для использования в практической работе. Выступления сопровождались демонстрацией слайдов писем–ответов, информационных писем и архивных справок по запросам заявителей.

15 ноября 2012 г. в читальном зале ОКУ «Госархив Курской области» состоялся областной семинар по теме: «Обновление программного комплекса «Архивный фонд» и внедрение модернизированной версии 4.3 в ПК «Архивный фонд».  Данный  интерактивный обучающий семинар, организатором которого выступило архивное управление Курской области, проводился в целях организации перехода государственных и муниципальных архивов Курской области к новой версии программного комплекса «Архивный фонд» реализованного на новой платформе через Web интерфейс. 

На семинаре присутствовали  работники архивного управления Курской области, управляющий делами Советского района;  заместитель директора ОКУ «Государственный архив общественно-политической истории Курской области»;  начальники архивных отделов  из Дмитриевского,  Курчатовского, Фатежского, Черемисиновского районов и г. Курчатова;  работники Администраций районов и городских округов, ответственные за установку программного обеспечения,  из 23 районов и городских округов;  специалисты ОКУ «Государственный архив Курской области» и ОКУ «Государственный архив документов по личному составу Курской области», всего более 50 человек.
  Все вопросы, касающиеся   установки  SQL сервера 2005, инсталляции программного комплекса «Архивный фонд» версия  4.3 и переноса данных из версии 4.1 в  версию 4.3 программного комплекса «Архивный фонд» осветил ведущий эксперт архивного управления Курской области (В.П. Тверской).

Выступление сопровождалось показом слайдов. 


16 ноября 2012 г. состоялось  заседание научного совета архивного управления Курской области. Данное мероприятие проводилось в соответствии с планом   основных  мероприятий по проведению в Курской области Года российской истории, утвержденным постановлением Губернатора Курской области от 06.03.2012 № 108-пг.
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В заседании приняли участие заместитель начальника архивного управления Курской области  (Карманова Л.Б.) и работники архивного  управления  Курской области; ученые курских вузов   (Ильина З.Д., профессор, доктор исторических наук, зав.кафедрой истории государства и права ФГБОУ ВПО «Курская государственная сельскохозяйственная академия им. проф. И.И. Иванова»; Салтык Г.А., профессор, доктор исторических наук, зав. кафедрой культурологии ФБГОУ ВПО «Курский государственный университет»; Третьяков А.В., профессор, доктор исторических наук, зав.кафедрой  истории Отечества ФБГОУ ВПО «Курский государственный университет»; Манжосов А.Н., кандидат исторических наук,  старший преподаватель   Курского института социального образования  (филиала) ФГБОУ ВПО  «Российский государственный социальный университет»); Припачкин И.А., директор  ОБУК «Курская государственная картинная галерея им. А.А. Дейнеки»; Стародубцев Г.Ю.,  директор ОБУК «Курский государственный областной музей археологии»; Плаксин И.М., зам.директора по научной работе ОБУК «Курский государственный областной краеведческий музей», кандидат исторических наук; Раков В.В., зам.директора- начальник отдела использования и публикации документов ОКУ «Госархив Курской области», кандидат исторических наук; Пешехонова О.В., зам.директора ОКУ «Госархив Курской области»,  Хондарь В.И., директор ОКУ «ГАОПИ Курской области»; работники областных казенных учреждений Курской области, подведомственные архивному управлению Курской области.


Заседание научного совета открыла заместитель председателя научного совета З.Д. Ильина,  отметившая значимость и актуальность вопросов,  предложенных к рассмотрению. 
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Вопросы, касающиеся использования архивного фонда ОКУ «Госархив Курской области» в диссертационных исследованиях: современное состояние и перспективы, осветил В.В. Раков. Им было отмечено, что  по документам ОКУ «Госархив Курской области»  за период с 2008 по 2011 годы была защищена 71 диссертация по специальности 07.00.02 – «отечественная история». Хронологические рамки исследований – с XVI века по 2008 г., больше всего написано работ (37) по дореволюционному периоду,  причем, периоду, касающемуся второй четверти XIX в. - 1917г. исследователями было уделено больше внимания (27 работ); по современному периоду было написано 34 научные работы, причем период с 1914 по 1918 годы  практически не исследовался;  всего было использовано 92 архивных фонда; в   большей степени использовались фонды дореволюционного периода   до 1917 г. (49 фондов); из 71 работы  - 40 было написано по истории Курской губернии (области).                                                                    
С обзором  печатных изданий, подготовленных  по документам Архивного фонда РФ, хранящимся в ОКУ «Госархив Курской области» и ОКУ «ГАОПИ Курской области»,  выступила О.В. Пешехонова, которая проанализировала публикации, подготовленные  архивами  в течение последних   пяти лет.  В 2008-2012гг. были изданы сборник документов «Из истории храмов Курской епархии. Обоянский и Суджанский уезды»,   «Курской области – 75. События. Факты. Люди», «Память, ты для сердца свята …», «Поклонимся великим тем годам..», брошюры:  «Письма с фронта», «Боевые годы», переизданы сборники документов «Суровая правда войны в документах курских архивов» (часть1,2,3) . С 2009 по 2012 годы в ОКУ «Госархив Курской области» поступило более 30 изданий, при  написании которых были использованы документальные и печатные источники, хранящиеся в ОКУ «Госархив Курской области», в частности, «Иконописание слободы Борисовки» (монография И.А.Припачкина), «История государственного регулирования свободного оборота алкоголя в пореформенной России» (монография Н.Е.Горюшкина), «Становление советской медицинской интеллигенции 1917-1928 гг.» (монография М.В.Соловьянова) и др.

О создании фонда пользования на документы Архивного фонда РФ, находящиеся на хранении в ОКУ «Госархив Курской области» рассказала Л.Б. Карманова. Она отметила, что в связи с утвержденной Президентом РФ 7 февраля 2008 г. Стратегией развития информационного общества в РФ, задача по развитию информационных технологий, созданию электронного фонда пользования в архивных учреждениях Курской области, стала приоритетной.  В этой связи, была принята областная целевая программа «Сохранение и развитие архивного дела в Курской области на 2011-2015 годы». На начальном этапе курскими архивистами был  проанализирован весь имеющийся опыт регионов по сканированию архивных документов, а затем осуществлен  силами сторонней организации – ООО «Интеллектуальные системы» (г.Воронеж) перевод в электронный вид в 2011 году  9 434 ед.хр. Вторым этапом стало приобретение оборудования (планетарных сканеров, электронных хранилищ) и перевод документов Архивного фонда  в электронный вид собственными силами на базе ОКУ «Госархив Курской области», т.к. в данном архивном учреждении хранятся  наиболее востребованные, уникальные и особо ценные документы.  
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В ОКУ «Госархив Курской области» был создан  отдел

автоматизированных архивных технологий в количестве 26 человек, который с января 2012 г.  начал самостоятельно оцифровывать документы. На сегодняшний день  электронный фонд пользования создан на 27 тыс. 453 ед.хр., что составляет 3% от общего количества документов Архивного  фонда, находящихся в ОКУ «Госархив Курской области».  На официальном сайте «Архивы Курской области» размещен научно-справочный аппарат к архивным фондам (27 описей дореволюционных фондов, 116 описей фондов губернского, советского и постсоветского периодов). В дальнейшей перспективе  (к 2015 году) планируется оцифровать документы 69 архивных фондов дореволюционного, советского и постсоветского периодов. 

Об использовании архивных документов в работе историко-архивной комиссии по изучению материалов о репрессированных священно-церковнослужителей Курской епархии участники заседания узнали из выступления матушки Иустины. 

Ею было отмечено, что историко-архивная комиссия по изучению материалов о репрессированных священно-служителях Курской епархии была создана по распоряжению митрополита Курского и Рыльского в 2008 г. Деятельность комиссии  в настоящее время проводится по трем направлениям: научно-просветительской, просветительской и информационно-организационной. В рамках Всероссийских научно-образовательных Знаменских чтений работает историческая секция «Дамиановские чтения», которые сегодня уже стали значительным научным форумом; доброй их традицией стало сбор студентами ФГБОУ ВПО «Курская государственная сельскохозяйственная академия им. проф. И.И. Иванова» историко-краеведческого материала о пострадавших в годы репрессий духовенства. ОКУ «Госархив Курской области» оказало  значительную помощь в подборе соответствующего архивного материала, а также его копировании и изготовлении фотографий документов по данной тематике. 

В   заключении своего выступления матушка Иустина  выразила  слова благодарности начальнику архивного управления Курской области (Богданову В.Л.), директору (Елагиной Н.А.) и работникам ОКУ «Госархив Курской области»: зам. начальнику отдела использования и публикации документов (Ласочко Л.С.), старшему научному сотруднику отдела использования и публикации документов (Атрепьевой Е.Г.), главному архивисту отдела использования и публикации документов (Виноградовой В.К.),  фотографу (Гайдукову В.В.) за оказанную помощь комиссии в подборе архивных документов.    
В ходе заседания членами научного совета были выработаны и единодушно  по окончании заседания  приняты следующие рекомендации:

- в целях популяризации научных и справочных изданий архивного управления Курской области и областных казенных учреждений, подведомственных архивному управлению:

1)  расширить практику передачи печатной продукции  (книг, брошюр, буклетов и т.п.) библиотекам ВУЗов и средних специальных учебных заведений, музеев и учреждений культуры города и области;

2)рекомендовать издателям использовать международный стандартный книжный номер (ISBN) – уникальный номер книжного издания, необходимый для  автоматизации работы с изданием;

3) проводить публичные презентации наиболее значимых изданий с приглашением СМИ и общественности;

4) сделать постоянной практику обмена научными и справочными изданиями с архивами других областей и стран;

- в целях расширения возможности использования архивных фондов в научных исследованиях:

1) отработать механизмы «обратной связи», позволяющие на регулярной основе получать архивам публикации (авторефераты, диссертации, книги, статьи и т.д.), подготовленные на документах архивов Курской области;

2) включить в планы работы архивных учреждений на 2013-2018 гг. подготовку и публикацию сборников документов по согласованной с научным советом тематике;

3) ускорить работы по размещению на сайтах архивов научно-справочного аппарата  с учетом  востребованности  в научных исследованиях;

4) рассмотреть вопрос о включении дополнительно в план по переводу в электронный вид документов наиболее значимых в научном плане фондов;

- в целях создания и использования  электронного фонда пользования в научных целях:

1) отметить большую работу, проведенную  в 2011-2012 гг. по переводу архивных фондов на электронные носители (переведено 3%  архивных документов, находящихся в ОКУ «Госархив Курской области»);

2) проработать условия и режим доступа пользователей к электронным ресурсам;

3) использовать технические возможности отдела  автоматизированных архивных технологий для решения локальных задач, в частности – ускорения размещения на сайтах НСА.

30 ноября 2012 г.  в читальном зале ОКУ «Госархив Курской области» состоялось очередное заседание коллегии архивного управления Курской области по теме «О состоянии работы по созданию фонда пользования на электронных носителях в архивах Курской области и внедрению автоматизированной информационной системы по документам Архивного фонда Курской области и иным архивным документам». В заседании коллегии приняли участие работники областных казенных учреждений, подведомственных архивному управлению Курской области, начальники архивных отделов Администраций Кореневского и Глушковского районов. 

Коллегию открыла заместитель председателя коллегии Л.Б. Карманова, отметившая значимость обсуждаемой темы. 
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О состоянии работы по созданию фонда пользования на электронных носителях в ОКУ «Госархив Курской области» рассказала заместитель директора ОКУ «Госархив Курской области» (Пешехонова О.В.). Ею было отмечено, что  отдел автоматизированных архивных технологий (далее – ААТ)  со штатной численностью  26 человек  приступил  к  переводу архивных документов в электронный вид в феврале 2012 г.   На первоначальном этапе работа отдела  была направлена,  с одной стороны на подготовку архивных фондов к сканированию (проверке листов в делах, нумерации и перенумерации дел, их расшивке и  подшивке), что занимало много рабочего времени, а с другой - на приобретение  оборудования и программного обеспечения, используемого в процессе перевода документов в электронный вид.  Поэтому к  работе по подготовке архивных фондов к сканированию были привлечены  работники других отделов ОКУ «Госархив Курской области» (отдела обеспечения сохранности  документов, отдела  научно-справочного аппарата).   Работниками ОКУ «Госархив Курской области» была проделана  значительная работа  по анализу  всех фондов архива, подлежащих  переводу в электронный вид. Было определено, что в первую очередь должны быть оцифрованы документы фондов, наиболее востребованных для исполнения социально-правовых запросов (документы фондов государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления), для генеалогических исследований,  а также фондов, содержащих особо ценные документы и документы с угасающим текстом.  Поэтому в  2011-2012гг. в электронный вид были переведены следующие фонды: Р-769 – Администрация г. Курска; Р-3322 – Курский областной Совет народных депутатов; Р-3360 – Администрация Курской области; Ф-217 Церкви Курской  губернии. В настоящее время отделом ААТ за один рабочий день переводится в электронный вид  17 000 листов. К концу 2012 г.  планируется перевести 3 млн. листов. На 01 ноября 2012 г.  в ОКУ «Госархив Курской области» электронный фонд пользования создан на 27 692 ед.хр. (5 336 623 листов), что составило около 3 % от всех  архивных дел, находящихся на хранении. Осуществлена обработка и корректировка изображения 3 188 976 листов, 17 771 ед.хр., что составило 96% от общего количества отсканированных  в 2012 г. листов. 
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 На  внедрении в ОКУ «Госархив Курской области» автоматизированной информационной системы по документам Архивного фонда и иным архивным документам  остановился начальник отдела автоматизированных архивных технологий ОКУ «Госархив Курской области» (Тверской В.П.). Он осветил проблемы, с которыми столкнулся архив в процессе апробации и ввода в эксплуатацию модульной автоматизированной информационной системы внутреннего и внешнего взаимодействия пользователей с электронным архивом, разработанной сторонней организацией ИВЦ Инсофт (Москва). На сегодняшний день  данная модульная система работает не в полном объеме,      имеет более 57 недостатков.   

Поделились небольшим опытом в работе по созданию пользования на документы Архивного фонда Курской области  начальники архивных отделов Администраций Глушковского района (Лёвина Е.В.) и Кореневского района (Коренева Г.Н.). В данных архивных отделах в электронный вид переведены постановления и распоряжения  Лещиновского сельского Совета народных депутатов, Главы Лещиновского сельсовета Глушковского района за 1981-2000,  Кореневского поселкового Совета народных депутатов,  главы администрации Кореневского поселкового Совета,  главы муниципального образования  «Поселок Коренево» за 1981 – 2006 гг., общим количеством 7304 листа.
Коллегия одобрила работу ОКУ «Госархив Курской области» по созданию электронного фонда пользования на документы АФ Курской области и внедрению автоматизированной информационной системы по документам АФ и иным архивным документам. Было   рекомендовано:

- ОКУ «Госархив Курской области» -  продолжить  работу  по сканированию архивных документов и модернизации автоматизированной  информационной системы;

-  главам районов и городских округов Курской област активизировать работу архивных отделов Администраций районов и городских округов Курской области по переводу документов Архивного фонда Курской области в электронный вид, обеспечив необходимыми материально-техническими средствами, отвечающим современным требованиям.  

ЮБИЛЯРЫ  АРХИВНОЙ 

ОТРАСЛИ_____________________________________________________________



В 2013 году юбилярами станут:


50  лет
Областное казенное учреждение «Государственный архив  Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):
Коровина Людмила Ивановна – переплетчик документов ОКУ 
«Госархив Курской области»
Якименко Татьяна Викторовна – оператор копировальных
 и множительных машин ОКУ «Госархив Курской области» 
Областное казенное  учреждение «Государственный архив документов по личному составу» (ОКУ «ГАДЛС Курской области»):
Кузнецова Инна Александровна – ведущий бухгалтер ОКУ 
«Государственный архив документов по личному составу Курской 
области»

Архивные отделы муниципальных районов  и городских округов Курской  области:

 
Российченкова Ирина Анатольевна  – начальник архивного отдела
 Администрации  Обоянского района
 
Пшеничных Любовь Дмитриевна  – специалист I категории архивного 

отдела Администрации  Солнцевского района
55  лет

Областное казенное учреждение «Государственный архив  Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

Купреева Людмила Ивановна – научный сотрудник отдела
 использования и публикации документов ОКУ «Госархив Курской 
области» 

Архивные отделы муниципальных районов и городских округов Курской  области:
 
Маленкина Ирина Анатольевна – начальник архивного отдела
 Администрации Льговского района 
Манухина Наталья Васильевна – начальник архивного отдела 
Администрации  Медвенского района 
Макеева Валентина Николаевна – начальник архивного отдела 
Администрации  г. Железногорска

Дорохова Валентина Николаевна   - главный специалист – эксперт 
архивного отдела Администрации Мантуровского района
Голотовская Татьяна Дмитриевна – специалист архивного отдела 
Администрации Пристенского района

Бурцева Ирина Михайловна – главный специалист архивного отдела
 Администрации г. Курска

60  лет

Областное казенное учреждение «Государственный архив  Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

Елагина Надежда Андреевна – директор  ОКУ «Госархив Курской 
области» 
Архивные отделы муниципальных районов области:
Ефременко Людмила Алексеевна – главный специалист – эксперт 
начальник архивного отдела Администрации  Беловского  района

65  лет

Областное казенное учреждение «Государственный архив  Курской области» (ОКУ «Госархив Курской области»):

Михайлов Виктор Михайлович  –  начальник отдела хозяйственного 
обеспечения  ОКУ «Госархив Курской области»

Торубарова Наталья Александровна – главный архивист  отдела 

комплектования ОКУ «Госархив Курской области»
Наши авторы 

Аносенкова Наталья Александровна  - 
эксперт управления организационной,







правовой и кадровой работы комитета







здравоохранения Курской области
 Лёвина Елена Валерьевна 

    -
начальник архивного отдела





 
Администрации  Глушковского





  
района

Шишлова Маргарита Витальевна       -
ведущий консультант  отдела

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