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УТВЕРЖДАЮ

Директор БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии
_______________Г.В. Ертмакова

«____»________________2011 г.

Введение


Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Чувашской Республики является одной из важнейших задач БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии (далее госистархив). Оно включает в себя комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение, утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии.
Одной из составляющих комплекса мероприятий является прием документов Архивного фонда Чувашской Республики на постоянное хранение.

Настоящая Памятка по приему документов Архивного фонда Чувашской Республики на бумажной основе составлена в соответствии с Федеральным Законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г №125-ФЗ (с изменениями от 04.12.2006, 01.12.2007, 13.05.2008, 08.05.2010, 27.07.2010), Законом Чувашской Республики «Об архивном деле Чувашской Республике» от 30 марта 2006 г. №3 (с изменениями от 27.02.2010), п.п. 4.4. - 4.4.2. «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», утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. №19, «Схемой организации учета архивных документов в РГУ «Государственный исторический архив Чувашской Республики» (Чебоксары, 2009).
Настоящая памятка является методическим пособием по организации работы по приему документов на постоянное хранение и подготовлена для сотрудников отдела обеспечения сохранности и учета документов БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии.

1. Организация приема архивных документов
1.1. Прием документов Архивного фонда Чувашской Республики в госистархив осуществляется от государственных и негосударственных организаций – источников комплектования БУ «Госистархив Чувашской Республики»  Минкультуры Чувашии (далее госистархив), от граждан.

1.2. Документы постоянного хранения иных государственных органов Российской Федерации (прокуратуры Чувашской Республики) и федеральных государственных учреждений, расположенных на территории Чувашской Республики, поступают на хранение в госистархив на основании договора.
1.3. Документы постоянного хранения негосударственных организаций поступают на хранение в госистархив с согласия собственников указанных документов на основании договора.
1.4. Документы физических лиц (личного происхождения) передаются на хранение в госистархив на основании договора дарения, заключаемого между госистархивом и собственником документов, завещания, договора купли-продажи, решения суда.
2. Порядок приема архивных документов на постоянное хранение

2.1. Прием документов Архивного фонда Чувашской Республики от организаций – источников комплектования осуществляется в соответствии с планом-графиком, утвержденным директором госистархива по согласованию с источником комплектования, по истечении сроков временного хранения документов. 
2.2. Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их поступления в государственный архив установлены Федеральным Законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года №125-ФЗ (ст.22).
2.3. В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Чувашской Республики могут быть продлены по просьбе источников комплектования архива при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у госистархива возможности для приема указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации. Продление указанных сроков осуществляется решением экспертно-проверочной комиссии Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее - ЭПК Минкультуры).
2.4. Сроки временного хранения документов Архивного фонда Чувашской Республики в негосударственных организациях определяются в договоре между госистархивом и собственником или владельцем указанных документов.

2.5. Внеплановый прием документов, сроки хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации источника комплектования без правопреемника или в случае угрозы сохранности документов Архивного фонда Чувашской Республики.
2.6. По просьбе источников комплектования и при наличии свободных площадей госистархив может осуществлять досрочный прием документов Архивного фонда Чувашской Республики, а также временное хранение архивных документов на основе договора.
2.7. Прием документов Архивного фонда Чувашской Республики осуществляется на основании письма от организации – сдатчика на имя директора госистархива, в котором указывается их объем и хронологические рамки (Приложение №1).
2.7.1. Прием дел постоянного хранения от БУ «Госархив современной истории Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии и муниципальных архивов производится на основании распорядительных документов Минкультуры Чувашии и решения ЭПК Минкультуры Чувашии. 

2.8. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняется за счет средств организации, передающих указанные документы.
2.9. Документы Архивного фонда Чувашской Республики принимаются в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом. При первом приеме архивных документов от источника комплектования принимается также историческая справка о нем и его фонде, которая затем дополняется сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (фондообразователя).
2.10. При приеме документов постоянного хранения проводится проверка их физического и санитарно-гигиенического состояния. 

2.11. При поступлении документов Архивного фонда Чувашской Республики от организаций заместитель начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов проверяет наличие фонда в госистархиве по списку фондов, уточняет его номер. 
2.12. При первом поступлении фонда организации заместитель начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов  присваивает номер по списку фондов. Заведующий архивохранилищем проставляет номер фонда на титульных листах описей дел, документов постоянного хранения. 

2.13. Описям дел, документов постоянного хранения присваиваются учетные номера по листу фонда. К номеру описи может добавляться буквенный индекс, определяющий состав и вид документов, учтенных в описи: «Л.С» (личный состав), «Н» (научная), «Т» (техническая).
2.14. Документы Архивного фонда Чувашской Республики принимаются по утвержденным экспертно-проверочной комиссией Минкультуры Чувашии описям дел, документов в четырех экземплярах.
2.15. Первый (страховой) и второй экземпляры передаются заведующему архивохранилищем №4, ответственному за сохранность учетных документов, третий – в читальный зал по акту приема-передачи, четвертый после простановки штампа о приеме возвращается организации, передающей документы.
2.16. Документы Архивного фонда Чувашской Республики принимаются специалистами отдела обеспечения сохранности и учета документов в присутствии представителя организации-сдатчика.

2.17. Прием архивных документов постоянного хранения производится поединично. Сверяется наличие каждого дела в соответствии с описательными статьями описи (номер дела, заголовок, крайние даты, количество листов). Выборочно проверяется наличие титульного листа, листа-заверителя дела, правильность нумерации листов дел, соответствие заголовков дел на обложках описательным статьям в описи, правильность шифровки дел. 

2.18. В случае обнаружения недостатков в обработке дел информация о них доводится до организации-фондосдатчика, которая должна их устранить.

2.19. При отсутствии отдельных единиц хранения, включенных в опись, прием-передача документов не оформляется до представления организацией-сдатчиком необнаруженных документов. 
2.20. В случае их утери номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в прилагаемой к акту приема-передачи справке и акте о результатах розыска документов в организации, согласованных ЭПК Минкультуры Чувашии (Приложение №2,3). Утраченные подлинные архивные документы могут быть заменены их копиями.
2.21. После тщательной сверки информации на обложке дела с описью, сотрудник отдела обеспечения сохранности и учета документов проставляет архивный шифр (обозначение наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения ее учета и идентификации), который состоит из сокращенного названия архива: БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии и номеров: архивного фонда, описи дел, документов, единицы хранения.
2.22. Архивный шифр проставляется на лицевой стороне обложки в нижнем левом и верхнем правом углах, при этом верхняя часть обоих изображений шифра должна быть обращена к середине обложки; на ценных художественных и темных переплетах дел, шифр проставляется на обороте переплета. 

2.23. Принятые документы Архивного фонда Чувашской Республики на бумажной основе помещаются в коробки или формируются в связки и размещаются на стеллажах.
2.24. Сотрудник отдела обеспечения сохранности и учета документов каждую коробку, связку снабжает ярлыком, на котором указывается название и номер архивного фонда, номер описи дел, документов, номера единиц хранения, находящихся в коробке, связке (Приложение №4).
3. Требования к архивным документам, передаваемым на хранение

3.1. Документы Архивного фонда Чувашской Республики принимаются в упорядоченном состоянии. Они должны быть  подшиты в твердую обложку на 4-5 проколов, не задевая текста, дат, виз, с удалением металлических скрепок.

3.2. Листы дел должны быть пронумерованы черным графитным карандашом в правом верхнем углу, не задевая текста, арабскими цифрами сплошной нумерацией, при наличии нескольких томов, каждый том нумеруется отдельно.

3.3. Фотографии и другие иллюстрированные материалы должны быть пронумерованы на оборотной стороне в верхнем левом углу сплошной (валовой) нумерацией с листами документов.

3.4. Чистые листы и листы с заверительной надписью не нумеруются, листы, сложенные в несколько раз, нумеруются в развернутом виде.

3.5. Лист с приклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и т. п.) нумеруется как один лист.

3.6. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются следующим образом: вначале нумеруется конверт, а затем – очередным номером каждое вложение в конверте.

3.7. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.
3.7.1. При наличии в деле не нумерованного листа, на нем ставится номер предыдущего пронумерованного листа с прибавлением буквы – литерный номер. Например: 23а.
3.8. Нумерация листов должна быть закреплена в конце дела на отдельном листе – заверителе (Приложение №5) цифрами и прописью; указывается количество пронумерованных листов, первый и последний номера листов единиц хранения. Оговариваются имеющиеся пропуски номеров, литерные номера, особенности формирования дела (вырезки из газет, марки почтовые, гербовые, фотодокументы, карты, планы, чертежи, сургучные, мастичные печати и др.), указывается должность, подпись, расшифровка подписи составителя и дата составления.
3.9. После проверки качества подшивки и нумерации листов в делах проводится сверка всех элементов информации на обложке каждого дела с описью, в том числе наименование фондообразователя, структурного подразделения, индекса дела, заголовка, крайних дат и количества листов в деле.
4. Оформление приема архивных документов
4.1. По завершении приема документов Архивного фонда Чувашской Республики заведующий архивохранилищем оформляет акт приема-передачи архивных документов на хранение  в двух экземплярах (Приложение №6). 
4.1.1. Во всех экземплярах описей дел, документов постоянного хранения проставляется штамп о приеме дел с указанием общего количества единиц хранения, первого и последнего №№ ед. хранения, оговариваются пропущенные и литерные номера дел (Приложение №7).
4.2. Акты приема-передачи архивных документов на хранение утверждаются руководителями организации-фондосдатчика и директором госистархива, заверяются печатями.

4.3. Заведующий архивохранилищем в течение двух дней после утверждения один экземпляр акта приема-передачи архивных документов на хранение передает заместителю начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов, другой - возвращает организации-фондосдатчику.
4.4. Заместитель начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов в течение десяти дней вносит изменения в учетные документы централизованного учета.
4.5. На основании акта приема-передачи архивных документов на хранение заместитель начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов составляет итоговую запись описи, при последующих поступлениях составляется сводная итоговая запись, в которых отражаются количество принятых дел, перечисляются все литерные, пропущенные, свободные, отсутствовавшие при приеме номера дел по описи. Описи присваивается номер по реестру описей.
4.6. При первом поступлении фонда организации он фиксируется в списке фондов, на него составляется лист фонда. 
4.6.1. Последующие  поступления документов по годовым разделам описи фиксируются в листе фонда отдельными  записями в соответствии с данными, отраженными в актах приема – передачи документов на хранение, подводится итог о количестве хранящихся единиц хранения по каждой описи и по фонду в целом.

4.7. Организуется сейфовое хранение листов фондов у заместителя  начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов. 
4.8. Листы фондов систематизируются  в валовом порядке номеров фондов, хранятся в папках-регистраторах. К каждой папке составляется лист-заверитель, где указываются начальные и конечные номера архивных фондов.
4.9. В соответствии с данными акта приема-передачи архивных документов на хранение заместитель начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов вносит изменения в книгу учета поступлений документов, журнал учета изменений в составе и объеме фондов архива, реестр описей, ПК «Архивный фонд». 
4.10. Акт приема-передачи архивных документов после внесения изменений в учетных документах помещается в дело фонда, нумеруется и фиксируется во внутренней описи, пересоставляется лист-заверитель к делу фонда. 
4.11. Делу фонда присваивается номер, аналогичный номеру архивного фонда, на который оно заведено.
4.12. Заведующий архивохранилищем на основании акта приема-передачи архивных документов и итоговой записи к описи дел, документов вносит сведения в журнал учета изменений в составе и объеме фондов, список фондов по хранилищу о первом поступлении архивных документов или повторных поступлениях с указанием их количества со ссылкой на акт.
4.13. Сотрудник архивохранилища, в которое поступили документы, в целях закрепления и поиска документов в хранилище составляет пофондовый (в трех экземплярах) и постеллажный топографические указатели (Приложение №8, 9). Один экземпляр пофондового топографического указателя хранится у заведующего архивохранилищем, ответственного за сохранность учетных документов, второй – в архивохранилище, третий – у заместителя начальника отдела обеспечения сохранности и учета документов.

4.14. При повторном приеме документов Архивного фонда Чувашской Республики сотрудник архивохранилища вносит изменения в пофондовый и постеллажный топографические указатели в соответствии с данными акта приема передачи архивных документов на хранение.

5. Порядок приема архивных документов личного происхождения

5.1. Архивные документы личного происхождения принимаются на хранение на основании решения ЭПК Минкультуры Чувашии о приеме этих документов в госистархив по сдаточным описям. Сдаточная опись составляется в двух экземплярах гражданином-собственником архивных документов или сотрудником архива по согласованию с ним.
5.2. Прием архивных документов личного происхождения осуществляется поединично. Количество принятых документов обозначается в единицах хранения и условных документах (листах).
5.3. В итоговой записи к сдаточной описи, включающей единицы хранения на различных носителях, указывается их количество раздельно по видам носителей. Один экземпляр описи передается собственнику, другой остается в архиве.

5.4. На основе итоговой записи к сдаточной описи архивных документов личного происхождения составляется акт приема на хранение архивных документов личного происхождения в двух экземплярах (Приложение №10). Первый экземпляр остается в архиве, второй передается гражданину-собственнику.

5.5. Акту присваивается очередной в пределах данного вида актов номер и помещается в дело фонда. Во внутренней описи к делу фонда фиксируется указанный акт.

5.6. В соответствии с данными актов приема-передачи архивных документов личного происхождения и сдаточной описи заместитель начальника отдела вносит сведения в книгу учета поступлений документов личного происхождения.

Согласовано
Протокол заседания ЭМК 
БУ «Госистархив Чувашской 

Республики» Минкультуры Чувашии
от___________2011 г. №__
Список использованной литературы

1. Федеральный Закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ.

2. Закон Чувашской Республики «Об архивном деле в Чувашской Республике» от 30 марта 2006 г. №3.

3. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. М., 2007.

4. Схема организации учета архивных документов в РГУ «Государственный исторический архив Чувашской Республики». Чебоксары, 2009.

5. Основные правила работы архивов организаций. Росархив, ВНИИДАД. М., 2002-152 с.

