	ДЕПАРТАМЕНТ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА  ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	ОБЛАСТНОЙ

НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ

	

	Россия, 160000, Вологда, ул. Мира, д.36, 5 этаж, офис 14
Телефон/факс (8172) 72-49-31, e-mail: onmc_vologda@mail.ru,
р/сч. № 40601810600093000001 в Отделение Вологда  г.Вологда 
л/с  007200081, ИНН 3525016239, КПП 352501001

бюджетное учреждение культуры  Вологодской области 
«Областной научно-методический центр культуры» (БУК ВО «ОНМЦК»)                                                                                                    

    ___06.10.2015 г._ № __01-23/326_________
На № _______________________от ___________________________


                                                    ИНФОРМАЦИОННОЕ  ПИСЬМО
Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Областной научно-методический центр культуры» (БУК ВО «ОНМЦК»)  29 октября 2015 года  проводит  семинар по теме «Ведение архива организации».
Категория слушателей:  специалисты, ответственные за ведение делопроизводства и архива организации.

Ведущий семинара: Чулкова Татьяна Николаевна, заведующий отделом комплектования КАУ ВО «Государственный архив Вологодской области».
Регистрация участников 29 октября с 9.00 до 10.00  по адресу: г. Вологда,  Советский проспект, д. 16 «Б», зал ОНМЦК, 2 этаж. Проезд от вокзалов автобусом № 6 до остановки «Драмтеатр». Время проведения занятий с 10.00 до 17.00.
Оплата командировочных расходов и проживание производится за счёт направляющей стороны. 
Участникам семинара предоставляются места в общежитии Вологодского областного музыкального колледжа по адресу: ул. Октябрьская, д. 19, тел. (8172) 21-03-95. Стоимость проживания 295 руб. в сутки. 
Бронирование мест в гостиницах (не менее чем за 1 неделю до начала семинара) по телефонам: 8 (8172) 56-04-09 - гостиница "Вологда", отдел бронирования; 8 (8172) 75-79-75 - гостиница "Спутник".

       Кандидатуры участников просим сообщить до 28 октября 2015 года  Мельниковой Елене Витальевне, вед. методисту ОНМЦК по тел./факсу: (8172)72-13-48 или электронной почте elvit64@mail.ru.

Стоимость семинара:   620  руб.  (в т.ч. НДС).  

При оплате  наличных денег  в кассу БУК  ВО «ОНМЦК» в день заезда, при регистрации, выдаются документы, подтверждающие оплату услуг: кассовый чек и корешок приходного ордера, договор, счет на оплату, счет-фактура и акт приемки. Для выписки документов слушателю необходимо иметь с собой реквизиты учреждения: наименование плательщика, ИНН, КПП, адрес, банковские реквизиты. 

            При оплате за безналичный расчет просим для выписки счета на 100% предоплату до 27 октября 2015 г. сообщить свои реквизиты по телефону в Вологде 8(8172)72-13-48. Копия платежного поручения предоставляется до начала занятий, при регистрации. Зачисление участников в группу по гарантийным письмам не производится.

Программа семинара (Приложение 1).
      И.о. директора        [image: image1.png]


                    Л.Г. Упадышева  
                                                                                                                        Приложение 1

                                                        ПРОГРАММА СЕМИНАРА
                                           «Ведение архива организации»

       29 октября  2015 года
1. Законодательное и  нормативно-методическое регулирование делопроизводства и архивного дела. (ФЗ № 125 от 22 октября 2004 года 

«Об архивном деле в Российской Федерации», Основные правила работы архивов организаций, Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (утверждены постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477), Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждены приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76)).
2. Номенклатура дел. Виды, назначение, требования к составлению, правила заполнения, порядок оформления и удостоверения. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся  в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утвержден приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558).

Практическое занятие.
3. Порядок формирования дел в организации.
4. Научно-справочный аппарат к документам архива (описи, указатели, историческая справка).  Составление и оформление описей дел постоянного хранения и по личному составу.
5. Оформление дел (полное, частичное). Правила подготовки дел к передаче на постоянное (долговременное) хранение. Требования к составлению внутренней описи, листа-заверителя дела, нумерации листов в деле.
6. Порядок передачи документов архива на постоянное хранение.

7. Требования к помещениям архива. Режимы хранения документов.

Размещение документов в хранилище (средства хранения, расстановка стеллажей).  Проверка наличия и состояния документов.
8. Учет документов в архиве (единицы учета, система учетных документов, порядок ведения основных учетных документов).

