Правила пользования архивными документами

Пользователи оформляются для работы в читальном зале на основании официального письма направившей их организации или личного заявления на имя директора архива с обоснованием необходимости изучения архивных материалов. 

Разрешение на работу с документами дается руководством архива на срок не более одного года с момента оформления пользователя для работы в читальном зале. По истечении этого срока или при изменении темы пользователь предоставляет новое письмо.

При оформлении заполняется  анкета установленного образца. Все пользователи знакомятся с правилами работы читального зала.

Архив  предоставляет пользователю научно-справочный аппарат к хранящимся документам. Документы  предоставляются на основании письменного заказа пользователя.

 Единовременно пользователю могут быть выданы:

дела досоветского периода - не более 7 ед. хр.;

картографических документы - до 5 ед. хр.;

фотодокументы - до 5 ед. хр.;

документы советского периода - до 10 ед. хр.;

описи - до 5.
При получении заказанных материалов пользователь, проверив сохранность документов, расписывается в присутствии сотрудника читального зала в бланке заказа в графе "Дата выдачи и расписка исследователя в получении". 
Подпись пользователя удостоверяет, что он принимает на себя ответственность за них на время пользования. 
При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации пользователи должны сообщить об этом сотруднику читального зала.

Во время работы пользователь обязан соблюдать правила работы с архивными документами:
 не выносить их из здания архива,
 не передавать их другим лицам,
 не делать в документах помет,
 не писать на листах бумаги, положенных поверх архивных материалов, 
не оставлять дела незащищенными от солнечного и электрического света продолжительное время, 
не пользоваться при работе с архивными материалами клеем, скотчем, маркером, чернильной авторучкой, штрихом для пишущей машинки, ножницами и другими режущими предметами.
Пользователь обязан ежедневно возвращать выданные ему материалы сотруднику читального зала. 
Необходимо заполнять листы использования документов в делах. 
При окончательной сдаче дел для возвращения их в хранилище сотрудник читального зала принимает их от пользователя, о чем заверяет своей подписью в бланке заказа в графе "Дата и расписка сотрудника читального зала в получении". При обнаружении в делах недостачи составляется акт.

Пользователь имеет право получать информацию:

о распорядке работы читального зала, услугах, оказываемых архивом через читальный зал, порядке и условиях их предоставления;

о составе и содержании документов в соответствии с темой исследования, об имеющихся в архиве справочниках.
При работе с архивными материалами пользователь по специальному разрешению руководства архива может использовать технические приборы и устройства, облегчающие его работу (микрокалькулятор, персональный компьютер).

 Копирование сканерами, фотоаппаратами пользователей производится только с разрешения руководства архива. 
 Категорически воспрещается  переводить изображение при помощи копировальной бумаги или проколов копируемого материала. Пользователя могут сопровождать переводчики или помощники.
Пользователь обязан соблюдать правила работы с документами в читальном зале,  а также распорядок работы читального зала, тишину и порядок во время работы.

В научных трудах и публикациях пользователь указывает поисковые данные используемых документов (название архива, NN фонда, описи, дела, листов).
Телефон для справок: (39132) 2-06-34, Камилова Мария Григорьевна
