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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          Прием  на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации является одним из основных направлений деятельности государственного архива.  Качественная организация приема документов на хранение, строгие требования, предъявляемые  к передаваемым документам при осуществлении приема, позволяют государственному архиву избежать многих проблем при их использовании и хранении.

          Настоящие методические рекомендации описывают организацию приема-передачи документов на постоянное хранение в государственный архив и проведение приема на хранение документов на бумажном носителе (прежде всего управленческой документации). В методических рекомендациях нашел отражение опыт работы ОГКУ «Государственный архив Костромской области» (далее государственный архив) по приему документов Архивного фонда РФ на постоянное хранение.
          Целью настоящих методических рекомендаций является совершенствование процесса приема документов на постоянное хранение в государственный архив, повышение квалификации сотрудников архива. Методические рекомендации  предназначены для использования в работе сотрудниками государственного архива, а также могут быть использованы специалистами других государственных архивов субъектов РФ и муниципальных архивных учреждений, организующими и осуществляющими прием архивных документов на постоянное хранение. 
          Методические рекомендации не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.
          Методические рекомендации разработаны в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Костромской области от 28 апреля 2006 года № 17-4-ЗКО «О формировании и содержании архивных фондов Костромской области», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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», приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», иными нормативными документами Федерального архивного агентства.
          В настоящих методических рекомендациях применяются следующие основные понятия:
· государственный архив - федеральное государственное учреждение, создаваемое Российской Федерацией или государственное учреждение субъекта Российской Федерации, создаваемое субъектом Российской Федерации, которые осуществляют комплектование, учет, хранение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов;  
· документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

· источники комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами - государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда РФ и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в государственные и муниципальные архивы;                                                                                                                                       

· постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации - хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока (бессрочное);
· упорядочение архивных документов - комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с  правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.                       
          Настоящие методические рекомендации имеют приложения, в которых приведены образцы документов, используемые при организации и проведении работы по приему документов на постоянное хранение в государственном архиве.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ                                    НА ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ В ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ

2.1 Организация приема-передачи документов от организаций-

источников комплектования   

          Государственный архив осуществляет прием на постоянное  хранение документов Архивного фонда РФ, образовавшихся в процессе деятельности организаций - источников комплектования данного архива. Источниками комплектования государственного архива субъекта РФ архивными документами выступают органы государственной власти и иные государственные органы субъекта РФ, государственные унитарные предприятия (включая казенные предприятия), государственные учреждения субъекта РФ, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда РФ и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в государственный архив.  

          Согласно статье 21 Федерального закона, в государственные архивы субъекта РФ, могут передаваться документы Архивного фонда РФ, образовавшиеся в процессе деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов РФ, расположенных на территории субъекта РФ (относящиеся к федеральной государственной собственности). Такие государственные органы и организации могут являться источниками комплектования государственного архива. Документы  передаются в государственный архив на основании трехстороннего соглашения об отношениях и сотрудничестве, заключенного органом или организацией, передающими указанные документы, комитетом по делам архивов Костромской области и государственным архивом.

В списки источников комплектования государственного архива, согласно статье 20 Федерального закона, могут быть также включены негосударственные организации. В этом случае с негосударственными организациями   должны быть заключены договоры  о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства, передаче документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение.
          Документы Архивного фонда РФ от организаций-источников комплектования  должны поступать на постоянное хранение в государственный архив по истечению сроков их временного хранения в организациях.   

       В соответствии со статьей 22 Федерального закона, установлены следующие сроки временного хранения документов Архивного фонда РФ до их поступления в государственные архивы:
1) для включенных в состав Архивного фонда РФ документов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов РФ (в том числе органов прокуратуры РФ, Центральной избирательной комиссии РФ, Счетной палаты РФ, Центрального банка РФ (Банка России), а также для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда РФ документов государственных внебюджетных фондов и федеральных организаций - 15 лет;
2) для включенных в состав Архивного фонда РФ органов государственной власти, иных государственных органов субъектов РФ и организаций субъектов РФ - 10 лет;
3) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда РФ отдельных видов архивных документов:
а) записей актов гражданского состояния - 100 лет;
б) записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилищного фонда документов - 75 лет;
в) проектной документации по капитальному строительству - 20 лет;
г) технологической и конструкторской документации - 20 лет;
д) патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец - 20 лет;
е) научной документации - 15 лет.

          Сроки временного хранения документов Архивного фонда РФ в негосударственных организациях-источниках комплектования государственного архива определяются в договоре о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства, передаче документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение, заключаемом государственным архивом и организацией. 

          По просьбе организаций, при необходимости практического использования подлежащих передаче архивных документов, установленные законодательством сроки временного хранения документов в организациях могут быть продлены. 

          Возможен также досрочный прием документов на постоянное хранение по просьбе организации-источника комплектования и при наличии в государственном архиве свободных площадей. 

           Прием-передача документов на хранение в государственный архив осуществляется в плановом порядке, по утвержденному плану комплектования государственного архива и графику приема документов. План комплектования государственного архива и график приема документов предварительно согласовываются с организациями-источниками комплектования путем предоставления организациями заявок на прием документов.                      
          Возможен внеплановый прием документов на хранение в государственный архив при возникновении угрозы сохранности документов в архиве организации  (и при ликвидации организации). Такой прием документов проводится на основании мотивированной заявки организации-источника комплектования, направляемой в государственный архив. 
           Прием-передача документов от организаций на хранение в государственный архив оформляется актом (актами) приема-передачи архивных документов на хранение. Акт приема-передачи архивных документов утверждается руководителем государственного архива и руководителем организации, передающей на хранение документы. Акт  составляется в 2-х экземплярах, один  экземпляр передается организации, другой остается в государственном архиве и подшивается в дело фонда. В соответствии с существующим распределением функций между отделами государственного архива подготовкой актов приема-передачи архивных документов на хранение и оказанием другой помощи организациям в передаче документов на хранение занимаются работники отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства государственного архива, являющиеся  кураторами данных организаций. К настоящим методическим рекомендациям приложен (Приложение № 1) заполненный образец акта приема-передачи архивных документов на хранение.  

          В соответствии со статьей 21 Федерального закона, документы  негосударственной организации, находящиеся в частной собственности, поступают на постоянное хранение в государственный архив на основании договора между архивом и собственником. Если в заключенном государственным архивом с такой негосударственной организацией-источником комплектования договоре о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства, передаче документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение нет четких указаний о праве собственности на передаваемые государственному архиву на постоянное хранение документы, то при непосредственной передаче документов на хранение заключается отдельный  договор о передаче документов на постоянное хранение в государственный архив, в котором определяется право собственности на передаваемые документы. К методическим рекомендациям прилагается (Приложение № 2) заполненный образец договора о передаче документов на постоянное хранение в государственный архив. Неотъемлемой частью такого договора является акт (акты) приема-передачи архивных документов  на хранение.

          Согласно статье 23 Федерального закона, документы от организаций должны приниматься  на постоянное хранение в государственный архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом. На хранение принимаются также (при наличии) страховые копии на особо ценные и уникальные документы. В соответствии с Федеральным законом, все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств органов и организаций, передающих документы.
          Документы организаций передаются на постоянное хранение в государственный архив по описям дел, документов постоянного хранения, утвержденным экспертно-проверочной комиссией комитета по делам архивов Костромской области (далее ЭПК).    

          Согласно Правилам 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 (2007) (далее Правила), вместе с архивными документами государственному архиву передаются  три экземпляра описи дел, документов постоянного хранения (на бумажной основе). Четвертый экземпляр описи (экземпляр организации) представляется государственному архиву при передаче документов для проставления в нем отметки о приеме документов, позднее он возвращается организации. В Правилах организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (2015) указано, что архив организации должен передать государственному архиву один экземпляр описи в электронном виде наряду с экземплярами                  описи на бумажной основе. По этим причинам  государственный архив принимает  от архива организации  дополнительно  один экземпляр описи в электронном виде (копию описи в электронном виде). 

          В некоторых случаях происходит дополнительный прием-передача документов от организаций-источников комплектования. Причинами дополнительного приема-передачи документов являются обнаружение организацией ранее не переданных на хранение в государственный архив дел, включенных в описи дел постоянного хранения, либо обнаружение в организации документов Архивного фонда РФ за ранние годы, документы за которые уже поступили на хранение в государственный архив, и включение обнаруженных дел под литерными номерами в описи дел постоянного хранения данной организации-фондообразователя по решению ЭПК.  Основанием для приема таких документов на хранение в государственный архив служит письмо организации о приеме документов на хранение. Прием-передача таких документов оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение. При этом во все экземпляры описи должна быть внесена информация (заголовки дел, крайние даты дел  и т.д.) о принимаемых на хранение делах, включенных в опись под литерными номерами (ранее в описи не значившихся).

          Перед непосредственной передачей организацией-источником комплектования (или иной организацией) документов для приема на хранение в государственный архив,  работники государственного архива (работники отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства и главный хранитель фондов) должны проверить наличие основания для приема этих документов на постоянное хранение: 

· включение приема документов данной организации в план комплектования государственного архива в связи с истечением срока временного хранения документов в организации; 

· или наличие  письма  организации - источника комплектования о приеме документов (с указаниями директора государственного архива о приеме документов); 

· или наличие  указания комитета по делам архивов Костромской области о приеме документов данной организации  на хранение. 

          При первом приеме на хранение документов организации государственному  архиву вместе с документами и описями должна передаваться историческая справка по истории организации - фондообразователя и истории архивного фонда. При дальнейших поступлениях документов организации государственному архиву передаются дополнения  к исторической справке - сведения об изменениях  в названии, подчиненности, функциях, структуре фондообразователя. Историческая справка может быть дополнительно приложена к описям дел.               
2.2 Особенности приема-передачи документов 

от ликвидированных организаций 

          Свои особенности имеет организация  приема-передачи на постоянное хранение в государственный архив документов от ликвидированных организаций.

          В соответствии со статьей 23 Федерального закона, при ликвидации государственных органов, государственных  организаций, включенные в состав Архивного фонда РФ документы в упорядоченном состоянии поступают на хранение в соответствующий государственный архив.                       При ликвидации негосударственных организаций, образовавшиеся в процессе их деятельности и включенные в состав Архивного фонда РФ архивные документы также передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в соответствующий государственный (муниципальный) архив. 
          Документы ликвидированных организаций-источников комплектования государственного архива, включенные в состав Архивного фонда РФ, могут приниматься на постоянное хранение в плановом порядке или вне плана. При внеплановом приеме на хранение, основанием для приема документов таких организаций может быть письмо ликвидируемой (ликвидированной) организации, ее конкурсного управляющего (или ликвидационной комиссии) с приложением документа, подтверждающего факт ликвидации организации или же указание комитета по делам архивов Костромской области о приеме документов  на хранение в связи с обращением ликвидируемой организации. 

          В случае ликвидации организации, в соответствии с Федеральным законом,  государственному (или муниципальному) архиву должны передаваться на постоянное хранение хранившиеся в данной организации документы Архивного фонда РФ. 
           Прием-передача документов от ликвидированной организации-источника комплектования на постоянное хранение в государственный архив оформляется актом (актами) приема-передачи архивных документов на хранение. Документы  ликвидированной негосударственной организации, находящиеся в частной собственности, поступают на постоянное хранение в государственный архив на основании договора между архивом и конкурсным управляющим или ликвидационной комиссией, ликвидатором (образец договора дан в Приложении № 2 к настоящим методическим рекомендациям). Неотъемлемой частью такого договора является акт (акты) приема-передачи архивных документов  на хранение.
          Документы от ликвидированных организаций должны поступать на хранение в государственный архив в упорядоченном состоянии, при этом упорядочение документов должно производиться за счет средств организации, передающей документы. В исключительных случаях, в соответствии с указанием  комитета по делам архивов Костромской области, документы ликвидированных организаций, являющиеся бесхозяйными, могут быть приняты на хранение  в неупорядоченном состоянии по сдаточным описям с последующим упорядочением документов работниками государственного архива. К настоящим методическим рекомендациям приложен образец сдаточной описи (приложение № 3). 
          В случае неполного состава передаваемых на хранение документов, включенных в описи, конкурсный управляющий или ликвидационная комиссия (ликвидатор) должны вместе с описями представить справку об отсутствии документов с указанием причины их отсутствия (образец справки об отсутствии документов организации, подлежащих передаче на хранение в государственный архив, дан в приложении № 4 к настоящим методическим рекомендациям). 
          Наряду с документами организаций – источников комплектования  на постоянное хранение в государственный архив могут приниматься  также имеющие историческую ценность и подлежащие включению в состав Архивного фонда РФ (по результатам проведения экспертизы ценности документов) документы ликвидированных  организаций, расположенных на территории данного субъекта РФ, не являвшихся ранее источниками комплектования государственного архива. Основанием для приема таких  документов на хранение является  указание комитета по делам архивов Костромской области в связи с обращением ликвидируемой организации. 
           При подготовке ликвидированной организацией архивных документов к передаче на хранение в государственный архив, работники государственного архива (отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства) должны оказать организации методическую помощь, в частности, помощь в оформлении приема-передачи документов на хранение. Работниками государственного архива может быть проведено упорядочение документов организации на договорной основе. 

2.3 Особенности приема-передачи документов

от государственного и муниципального архива 

          Основанием для приема-передачи документов на постоянное хранение из одного государственного архива Костромской области в другой государственный архив Костромской области служит указание комитета по делам архивов Костромской области. Причиной передачи документов может быть решение ЭПК комитета по делам архивов Костромской области или мотивированное предложение руководителя государственного архива. 
          Основанием для приема-передачи документов на постоянное хранение из муниципального архива Костромской области в государственный архив Костромской области служит указание комитета по делам архивов Костромской области. Передача документов может быть мотивирована решением ЭПК комитета по делам архивов Костромской области или обращением органа местного самоуправления муниципального образования. 
          Прием-передача документов оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение, составляемым в 2-х экземплярах.                    При передаче документов от государственного архива акт утверждается  руководителями двух государственных  архивов, при передаче документов от муниципального архива акт утверждается руководителем государственного архива и руководителем органа местного самоуправления муниципального образования.      
          Документы должны передаваться на постоянное хранение в государственный архив по описям, утвержденным ЭПК. Вместе с архивными документами государственному архиву  передаются три экземпляра описей дел, документов постоянного хранения, дело фонда и лист фонда. Государственному архиву, по возможности, должен быть передан дополнительно один экземпляр описи (описей) в электронном виде.
          В случае если передаваемые государственному архиву документы находятся в неупорядоченном состоянии, прием-передача документов производится по акту (актам) приема-передачи архивных документов на хранение и сдаточной описи (описям) документов (образец сдаточной описи приведен в приложении № 3 к методическим рекомендациям). Кроме того, государственному архиву  передаются дело фонда и лист фонда.

3. ПРОВЕДЕНИЕ  ПРИЕМА  ДОКУМЕНТОВ                                                         НА ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ 

3.1 Контроль оформления описей дел, актов приема-передачи                     архивных документов на хранение, договоров о передаче документов                                    на постоянное хранение

           В государственном архиве контроль оформления описей, актов приема-передачи архивных документов на хранение, договоров о передаче документов на постоянное хранение осуществляется работниками отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства и главным хранителем фондов. 
          Перед направлением документов организации на прием обязательно должна быть проведена проверка оформления описей, по которым данные архивные документы поступают на постоянное хранение. В первую очередь необходимо проконтролировать, все ли разделы описей утверждены ЭПК (должны присутствовать реквизиты утверждения ЭПК).  Документы, включенные в неутвержденные ЭПК описи или отдельные неутвержденные разделы описей, не должны приниматься на хранение в государственный архив. Передаваемые  организацией  описи  (разделы описей)  должны быть  утверждены руководителем организации.

          При приеме документов проверяется комплектность передаваемых организацией описей. Описи дел, документов  постоянного хранения при приеме-передаче документов должны представляться в государственный архив в четырех экземплярах (на традиционном бумажном носителе). При этом три экземпляра описи поступают на хранение в государственный архив, а четвертый экземпляр после проставления в нем отметки о приеме документов передается организации. 
          Государственный архив принимает  от организации  дополнительно один экземпляр описи (описей) в электронном виде (электронный фонд пользования). Опись (описи) в электронном виде передается организацией на оптическом диске CD-R или DVD-R. Главный хранитель фондов  (осуществляющий контроль оформления поступающих на хранение описей) передает опись в электронном виде на диске (мастер-копию) отделу информационно-поисковых систем, аудиовизуальных и электронных документов для создания рабочих копий  и дальнейшего хранения. Отдел информационно-поисковых систем, аудиовизуальных и электронных документов предоставляет электронные рабочие копии описей отделу использования и публикации документов и отделу документов по личному составу. 

          Передаваемые описи должны быть в хорошем физическом состоянии. Описи на бумажном носителе, находящиеся в плохом физическом состоянии, должны быть предварительно отреставрированы (либо скопированы). Нельзя принимать на постоянное хранение экземпляры описей с угасающим или слабоконтрастным текстом. 

          При приеме документов от организации необходимо контролировать правильность составления акта (актов) приема - передачи архивных документов  на хранение, в необходимых случаях  и договора (договоров) о передаче документов на постоянное хранение в государственный архив.             Акт приема-передачи архивных документов организации на хранение  составляется по форме, приведенной в приложении № 9 к Правилам. В приложении № 1 к настоящим методическим рекомендациям содержится заполненный образец акта приема-передачи архивных документов на хранение. При приеме-передаче документов необходимо следить, чтобы акт был правильно заполнен, а в дальнейшем контролировать его утверждение  передающей и принимающей документы сторонами. В исключительных случаях, если передаваемые на хранение документы ликвидированной организации являются по сути бесхозяйными, акт (акты) приема-передачи архивных документов на хранение может быть утвержден только руководителем государственного архива. 

          Договор о передаче документов на постоянное хранение подписывается  руководителями  государственного архива и организации, передающей документы. В договоре о передаче документов на постоянное хранение в  государственный архив указывается   количество передаваемых единиц хранения и крайние даты документов. Необходимо следить, чтобы  сведения о передаваемых документах, содержащиеся в договоре, совпадали со сведениями  в акте приема-передачи и  в отметке о приеме документов           в  описи по результатам приема на хранение. 

3.2 Контроль правильности фондирования документов

          В государственном архиве контроль правильности фондирования документов, передаваемых на прием, осуществляет главный хранитель фондов архива.          

          Правильность фондирования документов важно контролировать при приеме-передаче  документов на хранение в государственный архив. Обнаруженные ошибки в фондировании документов должны быть устранены.                                              

         Возможны следующие варианты фондирования документов: 

· создание нового архивного фонда (архивной коллекции),                                                                                                                                                                         

· включение документов в уже существующий архивный фонд организации,                         

· включение документов в состав объединенного архивного фонда,                      

· включение  документов в состав архивной коллекции.   

          При  первом поступлении в государственный архив документов организации, имеющей признаки организационной самостоятельности (организация является юридическим лицом, имеет правовой акт об ее образовании, компетенции, задачах, порядке деятельности, самостоятельный баланс (смету) и  расчетный счет в банке, штатное расписание, гербовую печать, собственные бланки и т. п.), из документов этой организации создается  самостоятельный  архивный фонд. Возможен также вариант, когда  существовавшая организация-фондообразователь подверглась серьезной реорганизации, требующей создания нового архивного фонда:  преобразованию с  изменением формы собственности имущества организации (приватизация, акционирование, национализация и т.п.), либо изменению целевого назначения, профиля деятельности и функций организации. Новому архивному фонду присваивается номер  по списку фондов государственного архива.

          Если документы организации - фондообразователя уже поступали ранее на хранение в государственный архив  и  никаких изменений, требующих в соответствии с действующими Правилами создания нового архивного фонда, не произошло, документы  организации включаются в уже существующий в государственном архиве фонд этой организации.

          В соответствии с действующими Правилами, при наличии в государственном архиве объединенного архивного фонда, содержащего документы организаций, однородных по целевому назначению и функциям,   или  объединенных тем же объектом деятельности,  или подчиненных тому же руководящему органу (и действовавших на той же территории),  или  выполнявших в предыдущие годы те же задачи и функции, что и организация, документы которой поступают на хранение в государственный архив,   документы  этой организации должны быть включены в состав существующего объединенного архивного фонда. 

          Если на хранение поступают отдельные разрозненные архивные документы, образовавшиеся в деятельности разных организаций, но объединенные по одному или нескольким признакам (например, по тематическому, номинальному, объектному, авторскому, хронологическому признакам), то необходимо изучить возможность включения таких документов в состав существующих в государственном архиве архивных коллекций, либо создания из этих документов новой архивной коллекции. 

          При приеме документов на хранение в государственный архив обязательно уточняется (или заново определяется) не только номер архивного фонда, но и номер описи данного фонда, в которую включены поступающие на хранение  документы. Учетный номер описи определяется по  листу фонда. Если в хронологический период, документы за который передаются на хранение в государственный архив, произошло существенное изменение названия самой организации-фондообразователя, либо ее правового статуса, масштаба деятельности, целесообразно создание новой описи данного фонда.         

3.3 Акклиматизация и контроль физического и                                                   санитарно-гигиенического состояния документов
Передаваемые организацией на прием архивные документы должны быть первоначально размещены в помещении для приема, временного хранения и акклиматизации документов. При поступлении документов работник отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, курирующий данную организацию, освобождает документы  от транспортной тары и размещает их на стеллажах в этом помещении. Здесь документы должны пройти акклиматизацию перед их размещением на постоянное  место хранения в архивохранилище. Срок акклиматизации документов зависит от степени их увлажнения. Если документы имеют низкую степень увлажнения (вследствие воздействия влажного воздуха  при их транспортировке в государственный архив), достаточно просушить их в режиме обычной комнатной акклиматизации в течение 1-2 суток (в развернутом виде) или 3-4 суток (в стопе).
Непосредственно приём документов на постоянное хранение производит заведующий архивохранилищем отдела обеспечения сохранности документов или сотрудник отдела его замещающий. Желательно, чтобы заведующий архивохранилищем осуществлял прием в присутствии представителя организации, передающей документы, либо работника отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, курирующего данную организацию.          

Прием дел на хранение в государственный архив осуществляется поединично. В соответствии с требованиями Правил, особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. 
          При приеме документов на хранение в обязательном порядке проверяется их физическое и санитарно-гигиеническое состояние. Поступившие документы должны пройти контрольно-профилактический осмотр. Размещать поступившие документы в основные хранилища без их осмотра запрещается. При осмотре выявляют документы, пораженные биологическими вредителями,  сильно увлажненные документы, сильно запыленные документы, документы с повреждениями бумаги и текста. 

Документы, пораженные биологическими вредителями (плесневыми грибами, насекомыми), перед их размещением в хранилища направляются на санитарно-гигиеническую обработку (дезинфекцию, дезинсекцию). Сильно увлажненные документы должны быть просушены в помещении для приема, временного хранения и акклиматизации документов в течение 7-14 суток (в зависимости от степени увлажнения) с размещением дел в развернутом виде на стеллажах и столах.  Желательна также интенсивная вентиляция воздуха в этом помещении. Сильно запыленные документы должны  предварительно подвергнуться  обеспыливанию.

          В ходе приема  документов выборочно проверяется качество бумаги и текста. Дела, в которых значительное количество листов имеют сильные повреждения бумаги и текста, не рекомендуется принимать на постоянное  хранение в государственный архив без их предварительной   реставрации за счет организации-источника комплектования. В случае если проведение реставрации поврежденных документов за счет организации по объективным  причинам невозможно, поступившие на хранение документы реставрируются безвозмездно силами работников государственного архива в плановом порядке. 
3.4 Контроль оформления дел 

          При приеме на постоянное хранение  контролируется правильность оформления  дел. Дела постоянного срока хранения, согласно Правилам организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (далее Правила (2015), подлежат полному оформлению. Согласно пункту 4.19 Правил (2015), оформление дел на бумажном носителе предусматривает:

· подшивку или переплет документов дела (неформатные документы   хранятся в закрытых твердых папках или в коробках);

     -    нумерацию листов дела;

· составление листа-заверителя дела;

· составление внутренней описи документов дела (в необходимых случаях);

· оформление обложки дела.

          Соответствие оформления принимаемых на хранение дел требованиям действующих Правил должно обязательно проверяться работником отдела обеспечения сохранности документов, осуществляющим прием.

         Необходимо проконтролировать качество подшивки, переплета дел. Дела должны быть подшиты на 4 прокола (малоформатные дела – на 3 прокола) в твердую обложку из картона или переплетены, при этом должна сохраняться возможность свободного чтения текста документов. Необходимо требовать, чтобы плохо подшитые дела, из которых выпадают листы, были прошиты заново. Включенные в дело отдельные особо ценные документы (а также личные документы) вкладываются в конверт, а конверт должен быть подшит в конце дела или приклеен к внутренней стороне обложки дела. Дела постоянного хранения, состоящие из особо ценных документов или неформатных документов, могут храниться в закрытых твердых папках с тремя клапанами с завязками или в коробках.  Из принимаемых на хранение дел обязательно должны быть удалены все посторонние предметы: металлические скрепки, булавки, бумажные закладки и т.п.  

          Работник, осуществляющий прием, обязательно проверяет наличие в делах листов-заверителей установленной формы и правильность их заполнения. К настоящим методическим рекомендациям приложен образец листа-заверителя дела (приложение № 5). При приеме выборочно контролируется правильность нумерации листов в делах, сверяется соответствие фактического количества листов в деле с количеством листов, указанным в листе-заверителе дела и в описи. Прием на хранение особо ценных дел производится с их полистной проверкой.

          При проведении приема дел обязательно проверяется правильность  оформления обложек дел – проводится сверка информации на обложке дела с информацией о деле в описательной статье описи. Проверяется,  правильно ли указаны (и указаны ли вообще): название организации-фондообразователя, название структурного подразделения  организации, делопроизводственный индекс дела, полный заголовок дела, срок хранения дела, крайние  даты дела, количество листов в деле. Осуществляющий прием работник государственного архива должен проверить, написано ли на обложке дела (вверху) наименование государственного архива. Наименование архива должно быть написано на обложках всех дел в ходе  подготовки организацией документов к передаче на хранение в государственный архив.

          При приеме проверяется наличие на делах архивного шифра, состоящего из номера архивного фонда, номера описи дел, номера единицы хранения. Если на обложках дел (вверху) невозможно указать название государственного архива, архивный шифр должен содержать сокращенное название государственного архива. 
          При обнаружении расхождений между записями на обложках дел и в описи (расхождения в заголовках дел,  количестве листов,  датах и т.д.), должны быть внесены необходимые исправления. Незначительные исправления могут быть внесены работником отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, курирующим данную организацию и работником отдела обеспечения сохранности документов, осуществляющим прием документов.
          При наличии у работников государственного архива значительного количества замечаний по оформлению передаваемых на хранение дел, работникам отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства необходимо привлечь к  устранению имеющихся недостатков организацию, передающую дела. В отдельных случаях возможно составление акта произвольной формы по итогам приема документов организации на хранение, в котором должны быть зафиксированы все выявленные при приеме документов недостатки, дефекты. Акт составляется работниками отдела обеспечения сохранности документов, осуществлявшими прием документов.
          В случае отсутствия при приеме на хранение отдельных единиц хранения, включенных в передаваемую опись, работники отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства государственного архива должны известить об этом передающую документы организацию  для  розыска не поступивших на хранение архивных документов. Если поиски в течение месяца не дали  никаких результатов, организация обязана представить государственному архиву справку о причинах отсутствия этих единиц хранения, подписанную руководителем организации (образец справки об отсутствии документов организации, подлежащих передаче на хранение в государственный архив, дан в приложении № 4 к настоящим методическим рекомендациям). При этом утраченные подлинные документы могут быть заменены организацией  их копиями. После завершения организацией розыска документов, работник государственного архива, осуществляющий прием документов, заканчивает оформление приема-передачи документов на хранение: проставляет в описи отметку о приеме документов в государственный архив, подписывает акт приема-передачи архивных документов на хранение.   При этом номера отсутствующих при приеме единиц хранения и причины отсутствия указываются  в акте приема-передачи архивных документов на хранение (под итоговой записью о приеме документов). Информация об отсутствующих при приеме единицах хранения должна содержаться и в прилагаемой к акту справке организации. 
3.5 Проставление отметки о приеме документов,                                                                 составление новой итоговой записи к описи
          При приеме документов на хранение работник отдела обеспечения сохранности документов должен фиксировать (выписывать) все литерные, пропущенные номера по принимаемой описи и номера всех отсутствующих при приеме дел  для правильного составления отметки о приеме документов в государственный архив.
          Отметка о приеме документов составляется работником отдела обеспечения сохранности документов по результатам приема документов, она  проставляется на всех экземплярах передаваемой описи. В отметке  о приеме документов в государственный архив указывается по факту приема за какие годы и в каком количестве (цифрами и прописью) приняты дела, указываются первый и последний номера принятых дел (с № …по №…), а также все литерные, пропущенные номера  и отсутствовавшие при приеме дела (прописываются номера всех отсутствовавших при приеме дел). К методическим рекомендациям приложен образец отметки о приеме документов в государственный архив в описи дел (приложение № 6). В акте приема-передачи архивных документов на хранение  также делается  запись об отсутствовавших при приеме делах (указываются их номера  и причины их отсутствия). В графе "Примечание" описи дел,  напротив заголовков всех отсутствовавших при приеме дел,  проставляется отметка "отсутствовало при приеме". 
          По итогам приема на хранение документов, кроме проставления в описи отметки о приеме документов, во многих случаях необходимо составить  и  новую итоговую запись ко всей описи.                                                                             

Это обязательно нужно сделать, в случае если:                                                                                                                         

· документы по этой описи ранее уже принимались на хранение в государственный архив, а в настоящий момент принят очередной раздел описи,    
· при приеме на хранение отсутствовали                                                           отдельные включенные в опись дела,                                                                                                            
· существующая итоговая запись принятой описи содержит не точную  или не полную информацию о  принятых делах:  в ней, например,  указаны сведения только по самому последнему из нескольких принятых одновременно разделов описи, неверно указаны первый или последний номера дел принятой описи, указаны не все литерные номера, не все пропущенные номера по принятой описи и т.п.                                                                                                                                   

          В итоговой записи к описи полагается делать ссылки на соответствующие акты о движениях архивных документов, нашедших отражение в этой итоговой записи (например, необходимы ссылки на акт приема-передачи архивных документов на хранение, в котором зафиксированы не принятые на хранение дела, на акт об обнаружении архивных документов, не относящихся к данному фонду и др.). 

          Новая итоговая запись к описи дел вписывается в опись сразу после отметки о приеме документов на хранение. В государственном архиве новая итоговая запись к описи по результатам приема документов на хранение составляется главным хранителем фондов. К методическим рекомендациям приложен образец итоговой записи к описи дел (приложение № 7).  

3.6 Размещение дел в архивохранилище

          Принятые на хранение в государственный архив дела должны быть размещены работником отдела обеспечения сохранности документов на постоянное место хранения в архивохранилище. Размещение документов происходит в соответствии с принятым в государственном архиве планом (схемой) размещения архивных фондов.  

          Перед размещением на места хранения принятые дела постоянного срока хранения должны быть закартонированы – помещены в картонные коробки. Если картонных коробок недостаточно, дела, относящиеся к менее ценным архивным фондам, могут быть временно увязаны в связки (а в дальнейшем закартонированы). 

Каждое первичное средство хранения архивных документов (коробка, связка и т.д.) должно быть снабжено ярлыком, на котором указываются название и номер архивного фонда, номер описи дел, документов, номера единиц хранения, находящихся в коробке (связке), годы документов  и номер коробки (связки). На ярлыке может быть также указано название структурного подразделения организации. К методическим рекомендациям приложен образец ярлыка архивной коробки (связки) (приложение № 8).  
При размещении документов в архивохранилище необходимо соблюдать следующее правило: расстановка коробок на полках стеллажей и плотность заполнения коробок документами должны обеспечивать свободное перемещение коробок, вынимание и вкладывание документов.
         В целях закрепления места хранения и дальнейшего поиска принятых на хранение архивных документов в архивохранилище, работником отдела обеспечения сохранности документов составляются  карточки пофондового топографического указателя или в существующие карточки топографического указателя вносится дополнительная информация. В приложении № 9 к настоящим методическим рекомендациям дан заполненный образец карточки пофондового топографического указателя.
3.7  Внесение в учетные документы государственного архива                                                              записей о приеме документов на хранение

   По итогам приема документов на хранение  в государственный архив делаются  записи в основных и вспомогательных учетных документах архива. Учет поступлений архивных документов в государственный архив осуществляется, прежде всего,  на основании актов приема-передачи архивных документов на хранение. 

  Главным хранителем фондов вносятся записи в книгу учета поступлений документов в государственный архив и в книгу учета ежедневного движения фондов, описей и дел государственного архива на основании актов приема-передачи архивных документов на хранение, а также договоров о передаче документов на постоянное хранение и принятых описей дел.  

          Заведующий архивохранилищем, в свою очередь, делает записи о принятых на хранение документах в книге учета ежедневного движения фондов, описей и дел архивохранилища.

          В случае поступления на хранение нового архивного фонда, архивной коллекции, главным хранителем фондов вносится запись в список фондов государственного архива. Название архивного фонда вносится в список фондов на основании титульного листа описи дел или исторической справки к фонду. На новый архивный фонд заполняется лист фонда, составляются карточки указателя к листу фонда, заводится дело фонда. В дело фонда включаются историческая справка к фонду, акт (акты) приема-передачи архивных документов на хранение, договор (договоры) о передаче документов на постоянное хранение.
          В случае поступления документов в уже существующий в государственном архиве архивный фонд (коллекцию), в лист данного фонда вносится информация о принятых на хранение документах. В дело фонда  наряду с актом (актами) и договором (договорами) включается дополнение к исторической справке к фонду.
          Каждой впервые поступившей описи дел работником отдела обеспечения сохранности документов, ведущим реестр описей дел,  присваивается номер по реестру описей (реестровый номер). Реестровый номер указывается на обложке описи в верхнем левом углу. Обложки новых описей дел должны быть правильно оформлены.  Кроме реестрового номера на обложке описи указывается информация из титульного листа описи: полное название государственного архива, полное название архивного фонда (последнее за данный хронологический период), официально принятое краткое название фондообразователя (в круглых скобках), номер архивного фонда, номер описи, название описи, крайние даты дел, включенных в данную опись.  К методическим рекомендациям приложен образец обложки  описи  дел постоянного хранения (приложение № 10).  
          Информация о внесении записей в описи дел по результатам приема  документов  изложена в подразделе 3.5 настоящих методических рекомендаций.

          Сведения о принятых на хранение архивных документах должны быть внесены в электронную базу данных «Архивный фонд». 

                                                                                             Приложение N 1

              УТВЕРЖДАЮ                                                                 УТВЕРЖДАЮ

      Директор департамента                                            Директор ОГКУ «Государственный                                       

здравоохранения Костромской области                        архив Костромской области»                        

__________________П.П. Петров                                   ______________И.И. Иванов

      подпись                                                                                                 подпись                                                                                         

 05.10.2015                                                                                           10.10.2015   

                        АКТ

05.10.2015                               N 15

приема-передачи архивных документов

на хранение

В связи с истечением срока временного хранения документов в организации,                             на основании плана комплектования ОГКУ «ГАКО» на 2015 г.

документы фонда «Департамент здравоохранения  администрации Костромской области»
Департамент здравоохранения  Костромской области сдал,

а ОГКУ «Государственный архив Костромской области»  приняло  документы                названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	N  
п/п 
	Название, номер  
описи       
	Количество  
экземпляров  
описи     
	Количество  
ед. хр.   
	Примечания 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Опись № 7 дел постоянного хранения за 2001 – 2003 годы
	4
	101
	


    Итого принято  101 (сто одна)  ед. хр.

Передачу произвели:                                               Прием произвели:

Лицо, ответственное  за архив                               Заведующий архивохранилищем

                                                                                   документов периода после 1917 года                                                                                                

____________А.А. Иванова                                    ______________  С.С. Смирнова              подпись                                                                                      подпись          

05.10.2015                                                                                  08.10.2015                                                                                                       

    Фонду присвоен N  Р-2132

Изменения в учетные документы внесены

Главный хранитель фондов          ______________     Н.Н. Петрова

                                                                           подпись           

10.10.2015   
Образец акта приема-передачи архивных документов на хранение

                                          Приложение N 2                                   

ДОГОВОР № 1

о передаче документов на постоянное хранение 

в областное государственное казенное учреждение 

«Государственный архив Костромской области» 

Город Кострома




            25 декабря 2014  года

Областное государственное казенное учреждение «Государственный архив Костромской области» в лице директора Иванова И.И., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем ОГКУ «ГАКО», с одной стороны и Открытое акционерное общество «Мотор» в лице генерального директора Смирнова С.С., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Организация», с другой стороны, а при совместном упоминании именуемые «Стороны» заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора, порядок его реализации

1.1 Настоящий договор регламентирует отношения Сторон в процессе передачи на постоянное хранение, в собственность Костромской области документов, образовавшихся в результате деятельности Организации, а также их последующего хранения, учета и использования в научных, практических и иных целях.

1.2. Организация передает на безвозмездной основе на постоянное хранение и в собственность Костромской области документы за 2000-2009 годы, в количестве 750 единиц хранения, образовавшиеся в результате деятельности Организации, а ОГКУ «ГАКО» принимает данные документы на постоянное хранение и в собственность Костромской области, а также организует и осуществляет их последующее хранение, учет и использование в научных, практических и иных целях.

1.3. Организация передает документы в упорядоченном состоянии по утвержденным в установленном порядке описям дел постоянного хранения. Прием документов на хранение оформляется актом приема-передачи документов, который утверждается Сторонами и является неотъемлемым приложением к настоящему договору.

1.4. Работы по упорядочению документов Организации не охватываются условиями настоящего договора и оказываются ОГКУ «ГАКО» на возмездной основе по отдельным договорам.

1.5. С момента утверждения описей дел постоянного хранения в установленном порядке, документы, внесенные в описи, включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации.
1.6. С момента передачи документов на постоянное хранение и утверждения Сторонами акта приема-передачи документов данные документы становятся собственностью Костромской области и поступают в оперативное управление ОГКУ «ГАКО».

2. Обязанности Сторон

2.1. ОГКУ «ГАКО» обязуется:

2.1.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации в области архивного дела и иными нормативно-правовыми актами организовать прием документов Организации и осуществлять их дальнейшее хранение, учет, а так же использование в научных, практических и иных целях.

2.1.2. Обеспечить сохранность документов.

2.1.3. Обеспечивать исполнение запросов по передаваемым документам, в том числе запросов социально-правового характера.

2.1.4. Не ограничивать доступ к документам Организации.

2.2. Организация обязуется:

2.2.1. В согласованные сроки предоставить ОГКУ «ГАКО» в полном объёме документы, образовавшиеся в результате своей деятельности, и подлежащие передаче на постоянное хранение и в собственность Костромской области по настоящему договору.

2.2.2.Оказывать необходимую консультативную помощь представителям ОГКУ «ГАКО», а также  обеспечить собственными силами доставку документов к месту их дальнейшего постоянного хранения.

3. Ответственность сторон

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств или условий настоящего договора, Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.Срок действия договора и иные условия

4.1.Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами и действует бессрочно.

4.2. Все споры по настоящему договору подлежат разрешению путем двусторонних переговоров Сторон. В случае не достижения согласия путем переговоров, спор передается на разрешение суда, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Настоящий договор составлен и подписан Сторонами в двух подлинных экземплярах, по одному для каждой из договаривающихся Сторон. Оба экземпляра идентичны и имеют равную юридическую силу.

4.4. Изменения и дополнения к настоящему договору признаются действительными, если они совершены в письменной форме и подписаны Сторонами.

5.Юридические адреса, банковские реквизиты и подписи Сторон

	Областное государственное казенное учреждение «Государственный архив Костромской области» _____________________________         _____________________________
  _____________________________         
	Открытое акционерное общество

                   «Мотор»

____________________________

____________________________

____________________________


   _____________________________
____________________________

Директор ОГКУ «ГАКО»
                 Генеральный директор ОАО «Мотор»

_____________ И.И. Иванов                   _______________ С.С. Смирнов

26 декабря 2014  года                              25 декабря 2014  года

Образец договора о передаче документов на постоянное хранение                     в государственный архив 

                                                                         Приложение № 3
Общество с ограниченной                            УТВЕРЖДАЮ
ответственностью                                          Генеральный директор                                                           
«Контакт»                                                       Общества с ограниченной  

 
ответственностью «Контакт»
                                                                          _________________ И.П. Петров                                          
                                                                          «_____» ______________ 2015 г.                                                                
Фонд № Р-127

Сдаточная опись № 1

за 2005 год
	№
п/п
	Заголовок дела
	Даты дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	Приказы генерального директора общества по личному составу
	2005
	

	2
	Личные карточки работников общества
	2005
	

	3
	Трудовые договоры с работниками общества
	2005
	

	4
	Списки работников общества 
	2005
	

	5
	Книга учета движения трудовых книжек
	2005/2006
	

	6
	Табели учета рабочего времени работников общества
	2005
	

	7
	Лицевые счета работников общества
	2005
	

	8
	Акты о несчастных случаях на производстве
	2005
	


В данную опись внесено 8 (восемь) единиц хранения с № 1 по № 8.
Составитель описи                                                                        О.А. Федорова

Образец сдаточной описи 

Приложение № 4
ООО «Строительное управление № 2»
Профсоюзная ул., д. 33,                            Директору ОГКУ «Государственный  Кострома, 156005                архив Костромской области»
Тел./факс (4942) 55-75-71                                           
                                                                     И.И. Иванову
         15.05.2015    N 34

На N _________от _________
СПРАВКА 

об отсутствии документов
          На основании заявки от 14.01.2015 г. на хранение в ОГКУ «Государственный архив Костромской области» передаются документы ликвидированного ООО «Строительное управление № 2»  за 2001-2008 годы.

          Не могут быть переданы на хранение следующие документы:

1. Приказы по личному составу за 2001 год;

2. Личные карточки уволенных работников за 2003 –2004 годы; 

3. Лицевые счета работников за 2003 год.

          Указанные документы отсутствуют в связи с их утратой в 2007 году              при переезде ООО «Строительное управление № 2»  по новому адресу.
Председатель ликвидационной комиссии                                     Е.С. Смирнов
Образец справки об отсутствии документов организации, 
подлежащих передаче на хранение в государственный архив
                                             Приложение № 5
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №   542

В деле подшито и пронумеровано    73 (семьдесят три)                           листов

                                                                           (цифрами и прописью)                                                  с №                      1                      по №                  70                   ,  в том числе:
литерные номера листов  9а,  32а,  55а, 72а;
пропущенные номера листов     42  

+ листов внутренней описи _________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	Листы с наклеенными фотографиями
	2, 3

	Крупноформатные листы
	15, 16, 17

	
	

	
	


Хранитель фондов                                                                        С.С. Иванова

14.09.2015

Образец листа-заверителя дела
                                                                                             Приложение N 6
Документы за 2003-2006  годы  в  количестве 28  (двадцати восьми)  дел  с № 1 по № 27,  в том числе: 

литерные:  2а, 4а, 17а, 

пропущенные: 14

приняты на постоянное хранение.

Дело № 26  отсутствовало при приеме.

Заведующий архивохранилищем

документов периода после 1917 г.     _________      И.И. Иванова        

                                                                                                              подпись  
Дата
                              
Образец отметки о приеме документов  в государственный архив  в  описи дел

                                                                                                                    Приложение N 7
    В опись № 1 внесено 160 (сто шестьдесят) дел 

    с № 1 по № 161,  в том числе: 

	Литерные номера: 5а,16а, 16б, 37а, 107а,156а
#G0Пропущенные номера: 11, 49 

Непринятые номера (отсутствовали при приеме): 55, 56, 57 

Выбывшие номера: 33, 34

	Акт приема-передачи архивных документов на хранение от 10.05.2011 г. № 1                                                                  
Акт об обнаружении архивных             
документов (не относящихся к данному фонду) от 14.11.2014  №1


Главный хранитель фондов     _________________      Н.Н. Петрова   

подпись                         
Дата

Образец итоговой записи к описи дел

                                                                                               Приложение N 8
НАЗВАНИЕ ФОНДА     Костромской механический завод  № 9
Управления машиностроительной и металлообрабатывающей промышленности Совета народного хозяйства

Костромского экономического района

ФОНД №  Р-1405
                                                                ОПИСЬ №  3
ЕД.ХР. С №  22   ПО  №   36
ГОДЫ    1957-1960
КОРОБКА №  2
Образец ярлыка архивной коробки (связки)

                                                                   Приложение N 9
ОГКУ «Государственный архив Костромской области»

КАРТОЧКА ПОФОНДОВОГО

        

ТОПОГРАФИЧЕСКОГО УКАЗАТЕЛЯ     Фонд № Р-1538

Название фонда                                       Этаж    5
Исполнительный комитет                     Архивохранил. документов периода после 1917 г. Костромского областного                         Помещение  42      

Совета народных депутатов  

	Опись
№ 
	Ед. хр.
с №__по №__
	Стеллаж
№___
	Шкаф
№___
	Полка
№___
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	        12
	     с № 1 по №  99
	2
	2
	4-5
	

	12
	с № 100 по № 213
	2
	3
	1-2
	

	13
	с № 1 по № 457
	2
	3
	3-5
	

	13
	с № 458 по № 874
	2
	4
	1-5
	

	13
	с № 875 по № 1069
	2
	5
	1-4
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Образец карточки пофондового топографического указателя
                                                                                       Приложение N 10
По реестру описей №  3446
Областное государственное казенное учреждение  

«Государственный архив Костромской области»

Департамент здравоохранения  

администрации Костромской области

Фонд № Р-2132

Опись № 7 

 дел постоянного хранения

 за 1997 – 2003 годы

Образец  обложки  описи дел  постоянного хранения

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

1. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".
2. Закон  Костромской области от 28 апреля  2006 года № 17-4-ЗКО «О формировании и содержании архивных фондов Костромской области».
3. Приказ  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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».
4. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»#M12291.
5. Методические  рекомендации  «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов». ВНИИДАД, М., 2012.
6. #G0Отраслевой стандарт ОСТ 55.6-85 «Документы на бумажных носителях. Правила государственного хранения».
7. Обеспечение сохранности архивных документов на бумажной основе. Методическое пособие. Привалов В.Ф., ВНИИДАД, М., 2005.
8. Методические рекомендации по электронному копированию архивных документов и управлению полученным информационным массивом. Юмашева Ю.Ю., ВНИИДАД, М., 2012.
9. Памятка о приеме документов на бумажной основе на постоянное хранение в государственный архив Белгородской области. Белгород, 2008.
10. Памятка о порядке приема архивных документов в Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Государственный архив административных органов Свердловской области». Екатеринбург, 2010.
11. Порядок и схема учета архивных документов в государственном бюджетном учреждении Новосибирской области "Государственный архив Новосибирской области". Новосибирск, 2009.
12. Памятка по приему документов на бумажной основе на государственное хранение в ГУСО «СОГАСПИ». Самара, 2008.
13. Регламент передачи архивных документов ликвидируемых организаций в государственные и муниципальные архивы Республики Татарстан. 2008.
14. Памятка «Государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальных архивах Воронежской области». Воронеж, 2002.







