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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АРХИВЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЙ БИРСКАЯ СПЕЦИАЛЬНАЯ (КОРРЕКЦИОННАЯ) ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА-ИНТЕРНАТ V  ВИДА
1. Общие положения

1.1. Понятие архива организации 

1.1.1. Документы Архивного фонда Российской Федерации, отнесенные к государственной собственности, до передачи на постоянное хранение, временно, в пределах сроков, установленных Федеральной архивной службой России, хранятся в организации . 

1.1.2. В целях своевременного приема архивных документов, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения и использования в соответствии с настоящими Правилами и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в организации создается архив, архив создается как подразделение в составе службы документационного обеспечения, осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования. 

1.1.3. Организация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами. 

1.1.4. Должностные лица организации несут ответственность за нарушение норм, установленных настоящими Правилами. 

1.2. Основные задачи и функции архива

1.2.1. Основными задачами архива организации являются: 

комплектование архива документами, состав которых предусмотрен положением об архиве; 

учет и обеспечение сохранности документов; 

создание научно-справочного аппарата к документам архива; 

использование хранящихся в архиве документов; 

подготовка и передача документов, относящихся к Архивному фонду Российской Федерации, на постоянное хранение в соответствии со сроками и требованиями, установленными Федеральной архивной службой России и органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации. 

1.2.2. В целях выполнения основных задач архив осуществляет следующие функции: 

принимает упорядоченные документы; 

учитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов; 

создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный аппарат к документам архива; 

организует информационное обслуживание, осуществляет использование документов по запросам частных лиц, в том числе социально-правовым запросам граждан, ведет учет и анализ использования; 

проводит экспертизу ценности и осуществляет комплекс организационных и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение; 

осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел; 

организует работу по составлению номенклатуры дел организации; 

оказывает методическую и практическую помощь в работе с документами; 

участвует в разработке нормативных и методических документов по архивному делу и документационному обеспечению управления; 

1.3. Права архива 

Для выполнения основных задач и функций архив организации имеет право: 

требовать своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии; 

контролировать правила работы с документами; 

запрашивать  необходимые для работы архива сведения; 

участвовать в мероприятиях, проводимых Федеральной архивной службой России, органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации, федеральными архивами Российской Федерации, по вопросам архивного дела и документационного обеспечения управления. 

1.4. Ответственность архива

Архив совместно с руководителем организации несет ответственность за: 

несоблюдение условий обеспечения сохранности документов; 

утрату и несанкционированное уничтожение документов; 

нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством. 

 1.5. Комплектование архива

5.1. Комплектование архива организации - это систематическое пополнение архива документами: административно-хозяйственной части, учебной  части, воспитательной части, медицинского блока, бухгалтерии, профкома. 

Комплектование архива включает: 

определение источников комплектования архива; 

определение состава документов, подлежащих приему в архив; 

организация передачи документов в архив. 

5.2. Источники комплектования архива

Основными источниками комплектования архива организации являются: 

структурные подразделения организации. 

5.3. Состав документов, подлежащих передаче в архив

Архив организации в соответствии с положением о нем комплектуется делами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, а также делами по личному составу. 

Дела временного хранения со сроками хранения до 10 лет передаче в архив организации не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению. 

В архив передаются документы организаций-предшественников, а также документы ликвидированных подчиненных организаций. 

1.6. Требования к оформлению дел, принимаемых в архив

6.1.Оформление дел проводится работниками службы документационного обеспечения, закрепленных приказом по учреждению, в обязанности которых входит заведение и формирование дел. 

6.2. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. 

6.3. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. 

Полное оформление дел предусматривает: 

подшивку дела; 

нумерацию листов дела; 

составление листа-заверителя; 

составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов; 

внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, регистрационного индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела). 

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: допускается не проводить систематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. 

6.4. Документы, составляющие дела, подшиваются на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются. 

6.5. Дела постоянного хранения, состоящие из особо ценных документов или неформатных документов, хранятся. 

6.6. В конце каждого дела подшивается чистый бланк листа-заверителя, а в начале дела (для учета особо ценных документов) - бланк внутренней описи документов дела. 

6.7. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы этого дела (кроме листа-заверителя и внутренней описи) нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа простым карандашом или нумератором. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

6.8. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или по каждой части отдельно. 

6.9. Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне на верхнем поле листа. 

6.10. Сложенный лист (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

6.11. Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и т.п.) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то каждый документ нумеруется отдельно. 

6.12. Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядку расположения листов в деле. 

6.13.  Лист-заверитель составляется в деле на отдельном листе, в книгах - на оборотной стороне последнего чистого листа, в картотеках - на отдельном чистом листе формата карточки. 

Лист-заверитель дела составляется по установленной форме, в которой указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности нумерации номеров дела (наличие литерных номеров дела, пропущенных номеров, номеров листов с наклеенными фотографиями, номеров крупноформатных листов, конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов), а также указывается наличие в деле типографских экземпляров брошюр с количеством листов в них, если они не были отмечены в общей валовой нумерации в деле. 

Лист-заверитель дела подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт. 

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть листа на внутренней стороне обложки дела. 

6.14. Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные, судебные, следственные дела и т.д.), а также для учета дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документа. 

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение 10), в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи. 

Внутренняя опись подписывается ее составителем. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела. 

Изменения состава документов дела (изъятия, включения документов, замена их копиями и т.д.) отражаются в графе "Примечания" со ссылками на соответствующие акты. При необходимости составляется новая итоговая запись к внутренней описи и заверительная надпись дела. 

6.15. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу составляется и оформляется по установленной форме (приложение 11), в которой указываются наименование организации, структурного подразделения, индекс дела, архивный шифр дела, номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел, заголовок дела. 

На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного архива, в который дела организации будут приняты, обозначения кодов государственного архива и организации. 

При изменении наименования организации (структурного подразделения) в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другую организацию (в другое структурное подразделение) на обложке дела указывается новое наименование этой организации или организации-правопреемника, а прежнее наименование организации (структурного подразделения) заключается в скобки. 

Заголовок дела на обложке дел переносится из номенклатуры дел организации, согласованной с экспертно-проверочной комиссией соответствующего архивного учреждения. В необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения (номера приказов, протоколов и др.). 

В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома (части). 

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается их копийность. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается. 

На обложке дела указываются арабскими цифрами крайние даты дела - год(ы) заведения и окончания дела. 

Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строчки делается об этом запись: "в деле имеются документы за ... год(ы)". Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел. 

Крайними датами дел, содержащих организационно-распорядительную, творческую и иную документацию (протоколы, стенограммы, письма, доклады и т.д.), для которых точная датировка имеет важное значение, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), проставляются крайние даты документов дела, т.е. даты регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. 

Если делом является журнал регистрации приказов, распоряжений и т.п., то датой дела будут точные календарные даты первой и последней записей в журнале. 

Крайними датами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты утверждения (для документов, которые утверждаются) или составления первого и последнего протоколов, составляющих дело. 

Крайними датами личного дела являются даты подписания приказа о приеме и увольнении лица, на которое это дело заведено. 

Обязательными реквизитами обложки дела являются количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и сроки хранения дела (на делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно"). 

1.7. Составление и оформление описей дел

7.1. Для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи. 

Архивная опись (далее - опись) - это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. 

Описи составляются отдельно: на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; дела, состоящие из документов, характерных только для данной организации (судебные, следственные дела, научные отчеты по темам и т.п.). 

Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) нумерацией. 

7.2. В организации ежегодно формируется сводная опись дел. 
7.3. При составлении описи дел : 

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел; 

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером); 

порядок нумерации дел в описи - валовый за несколько лет; порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласованию с архивом; 

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; 

графа описи "Примечания" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п. 

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и пропущенных номеров). 

7.4. Заголовки дел, включенные в годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения, нумеруются в валовом порядке. 

7.5. Заголовки дополнительно обнаруженных дел в зависимости от их количества могут быть внесены в годовой раздел под литерными номерами в соответствии с принятой систематизацией или в конец годового раздела. 

После внесения в опись записей о поступлении или выбытии дел составляется окончательная итоговая запись, в которой указываются также основания внесенных изменений. 

7.6. К первому годовому разделу сводной описи дел постоянного хранения составляется предисловие и при необходимости - указатели, оглавление, список сокращенных слов, которые составляют справочный аппарат годового раздела описи. 

7.7. Годовой раздел сводной описи дел составляется в 4-х экземплярах. 

7.8. Годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения подлежит рассмотрению ЭК организации, после чего в случае согласования в конце раздела ставится гриф "Согласовано" с указанием номера протокола ЭК и даты заседания, на котором он был рассмотрен. 
После утверждения годового раздела ЭК архивного учреждения раздел утверждается руководителем организации. 

7.9. В организациях с небольшим обьемом ежегодно образующихся дел постоянного хранения (до 200 дел) опись считается законченной, если в нее включены годовые разделы сводных описей дел постоянного хранения за 5 лет. 

7.10. Каждой законченной описи присваивается номер. 

7.11. Законченная опись имеет самостоятельную нумерацию заголовков дел, к ней составляются итоговая запись и заверительная надпись. Итоговая запись и заверительная надпись (приложение 13) к законченной описи составляются так же, как к годовому разделу сводной описи дел. 

7.12. В годовой раздел сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения включаются заголовки дел, отложившихся в течение года в деятельности структурных подразделений. 

Систематизация заголовков дел в годовом разделе сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения соответствует систематизации заголовков дел в сводной номенклатуре дел за этот же год. 

При необходимости к годовому разделу этой описи составляются оглавление, список сокращенных слов 
Годовой раздел сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения печатается в двух экземплярах и одобряется ЭК организации, а затем утверждается ее руководителем. 

7.13. Годовой раздел сводной описи дел по личному составу имеет установленную форму. Порядок заполнения граф, формы описи, нумерации заголовков дел раздела, составления итоговой записи и заверительной надписи к разделу аналогичен порядку, указанному в пп. 3.7.7-3.7.9, 3.7.17. 

7.14. Заголовки дел в годовом разделе сводной описи дел по личному составу систематизируются по номинальному признаку с учетом следующей последовательности: 

приказы (распоряжения) по личному составу; 

списки личного состава; 

карточки по учету личного состава (при отсутствии отдельной описи личных дел); 

личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел); 

лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные ведомости по зарплате); 

невостребованные трудовые книжки (при отсутствии отдельной описи); 

акты о несчастных случаях. 

Годовой раздел сводной описи дел по личному составу организации, передающей документы на постоянное хранение, печатается в трех экземплярах, подписывается составителем, заверяется документоведом и представляется на рассмотрение ЭК организации. После одобрения раздела ЭК он утверждается директором школы. 

Порядок составления и оформления законченной описи дел по личному составу аналогичен порядку, указанному в пп. 3.7.16-3.7.20. Форма титульного листа к законченной описи дел по личному составу идентична форме титульного листа к законченной описи дел постоянного хранения. 

7.15. Отбор документов на уничтожение и составление на них акта производится после подготовки описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения за этот период. Акты о выделении документов и дел к уничтожению рассматриваются на заседании ЭК одновременно с описями дел. 

Для организаций, сдающих дела на постоянное хранение, акты утверждаются руководителем организации после утверждения описей дел постоянного хранения за этот период архивным учреждением. 

7.16. Порядок передачи документов в архив организации. 

Дела постоянного и долговременного хранения, включая документы по личному составу, передаются в архив организации не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве. 

Передача дел в архив организации осуществляется по графику, составленному архивом и утвержденному руководителем организации. 

В период подготовки дел структурным подразделением к передаче в архив организации сотрудником архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел организации. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения обязаны устранить. При обнаружении отсутствия дел составляется соответствующая справка. 

Прием каждого дела производится лицом, ответственным за архив (специальным сотрудником) в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи ответственного за архив (сотрудника архива) и лица, передавшего дела. 

При приеме особо ценных дел проверяется количество листов в делах. 

Дела, увязанные в связки, доставляются в архив организации сотрудниками структурных подразделений. 

Вместе с делами в архив передаются регистрационные картотеки на документы. Наименование каждой картотеки включается в опись.

8. Обеспечение сохранности документов архива

8.1. Система мер обеспечения сохранности документов 

8.1.1. Организация хранения документов - система мероприятий, включающая рациональное размещение документов, контроль за их движением и физическим состоянием, копирование документов с целью создания страхового фонда и фонда пользования, восстановление (реставрация) первоначальных или близких к первоначальным свойств и внешних признаков документов, подвергшихся повреждению или разрушению. 

8.1.2. Для обеспечения сохранности документов в архиве должны осуществляться: 

комплекс мер по организации хранения, предусматривающий создание материально-технической базы хранения документов (здание и помещения хранилищ, средства хранения документов, средства охраны и безопасности хранения, средства климатического контроля, средства копирования и восстановления поврежденных документов и т.п.); 

комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, охранный режимы хранения). 

8.1.3.Система мер по организации хранения должна обеспечивать сохранность документов и контроль их физического состояния при поступлении документов в архив, при их хранении и передаче документов на постоянное хранение. При организации хранения и создании условий хранения следует учитывать специфику видового состава документов, характерного для конкретного архива. 

8.2. Требования к зданиям и помещениям архива

8.2.1. Архив размещают в специально приспособленных для хранения документов помещениях здания. 
8.2.2. Не допускается прием в эксплуатацию ветхих, сырых, не отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям помещений. 

8.2.3. Хранилища должны размещаться в изолированных помещениях. 

Помещения хранилищ должны быть безопасными в пожарном отношении, гарантированы от затопления. В помещениях не должно быть газовых и водонесущих магистральных трубопроводов. 

Хранение в помещениях без окон допускается при наличии в хранилище искусственной вентиляции. 

8.2.4. Отделку помещений хранилищ проводят с использованием неагрессивных, непылящихся материалов, а в системах и средствах пожаротушения применяют нейтральные, безопасные для документов вещества. 

8.2.5. В хранилищах запрещается применение огня, нагревательных приборов, размещение посторонних объектов. Ремонтно-монтажные работы проводятся с соблюдением мер защиты, охраны и сохранности документов. 

8.3. Режимы хранения документов

Документы должны храниться в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений, вредных воздействий окружающей среды и исключающих утрату документов. 

8.3.1. Световой режим 
8.3.2. Постоянное хранение документов должно осуществляться в темноте. Все виды работ с документами должны проводиться при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения. 

8.3.3. Освещение в хранилищах может быть естественным и искусственным. 

8.3.4. Для искусственного освещения применяются люминесцентные лампы, спектра типа ЛБ, ЛХБ, ЛТБ. 

8.3.2. Температурно-влажностный режим 
8.3.2.1. В помещениях хранилищ, должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим, учитывающий специфику видов документов:  температура 19°С, относительная влажность воздуха 50-55%;  

8.3.2.2. Резкие колебания температуры и влажности в хранилищах не допускаются. 

8.3.2.3. Температурно-влажностный режим в хранилищах контролируется путем регулярного измерения параметров воздуха: два раза в неделю. 

8.3.2.4. Контрольно-измерительные приборы (термометры, психрометры, гигрометры) размещают в главном проходе на стеллаже, вдали от отопительных и вентиляционных систем. Показания приборов фиксируются в регистрационном журнале. 

8.3.3. Санитарно-гигиенический режим 
8.3.3.1. Помещения архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли. 

8.3.3.2. В помещениях хранилищ должна быть обеспечена свободная циркуляция воздуха, исключающая образование непроветриваемых зон, опасных в санитарно-биологическом отношении. 

8.3.3.3. Открывающиеся также вентиляционные отверстия в стенах следует защищать сетками. 

8.3.3.4. В помещениях хранилищ запрещается пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение и использование пищевых продуктов, курение. 

8.3.3.5. В помещениях хранилищ необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже одного раза в год проводится обеспыливание стеллажей, шкафов, средств хранения; полы, плинтусы, подоконники, цокольные части стеллажей обрабатываются водными растворами антисептиков (2%-ный формалин, 5%-ный катамин АБ и т.п.). 

8.3.3.6. Два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы (выборочно) и помещения хранилищ подвергают обследованию для своевременного обнаружения насекомых и плесневых грибов. 

При обнаружении биологических вредителей принимают срочные меры по дезинфекции и дезинсекции помещений силами архива, санэпидемстанции или карантинной службы. 

8.3.3.7. При проведении уборок или санитарных обработок вода и антисептические растворы не должны попадать на документы. 

 8.3.4. Охранный режим 
8.3.4.1. Охранный режим обеспечивается выбором места размещения архива в здании (минимум удаления от кнопки экстренного вызова). Наружные двери архива должны иметь металлическую облицовку и прочные запоры. Помещения в нерабочее время помещения пломбируются (опечатываются). Хранилища в рабочее время должны быть закрыты на ключ. Право доступа в хранилище имеют директор и сотрудники данного хранилища, а в отдельных случаях - другие лица в их сопровождении. Вынос документов из архива осуществляется только по специальным пропускам в установленном порядке. 

8.4. Размещение документов в хранилище

8.4.1. Документы в хранилищах размещаются в порядке, обеспечивающем их комплексное хранение в соответствии с учетными документами и оперативный поиск. Порядок расположения документов в архиве определяется планом (схемой) их размещения. 

8.4.2. Средства хранения 
8.4.2.1. Хранилища оборудуются стационарными металлическими стеллажами, в качестве вспомогательных средств хранения применяют металлические, сейфы и т.п. 

8.4.2.2. Стеллажи и открытые средства хранения устанавливают - с учетом особенностей помещений и оборудования. Не допускается размещение средств хранения вплотную к наружным стенам здания и к источникам тепла. 

Расстановка средств хранения осуществляется в соответствии с нормами: 

расстояние (проход) между стеллажами - 75 см; 

расстояние между наружной стеной здания и стеллажами, параллельными стене, -75 см; 

расстояние между стеной и торцом стеллажа (обход) - 45 см; 

расстояние между полом и нижней полкой стеллажа (шкафа) - 15 см. 

8.4.2.3. Документы размещают на стеллажах, в шкафах с использованием первичных защитных средств хранения (коробок, папок и т.п.) в соответствии с видами, форматом и другими внешними особенностями документов: 

бумажные документы постоянного хранения размещают в связках; 

8.5. Порядок выдачи дел из хранилищ

8.5.1. Дела выдаются из хранилищ: 

для использования работниками организации; 

во временное пользование для других организаций; 

для проведения архивных работ с документами; 

для проведения страхового копирования и специальной обработки документов с целью улучшения физического состояния документов. 

8.5.2. Дела выдаются во временное пользование из хранилищ на срок, не превышающий: 

1 месяц для использования работниками организации; 

3 месяца во временное пользование для других организаций; 

6 месяцев для экспонирования документов. 

Органам суда и прокуратуры дела выдаются до прекращения дела или вынесения судебного решения. 

Продление установленных сроков выдачи документов во временное пользование, в том числе органам суда и прокуратуры, а также для экспонирования допускается в особых случаях с разрешения руководителя организации по письменному подтверждению пользователя о сохранности документов. 

8.5.3. Выдача дел из хранилища оформляется следующими документами: 

заказами (требованиями) на выдачу дел сотрудникам организации; 

актами о выдаче дел во временное пользование другим организациям, в том числе органам суда и прокуратуры, или для экспонирования документов; 

заказами на проведение работ по страховому копированию и реставрации документов. 

8.5.4.Выдача документов из хранилища регистрируется в книгах выдачи документов (приложение 19): 

выдачи дел работникам организации; 

выдачи дел во временное пользование другим организациям. 

8.5.5. Выдача дел во временное пользование в другие организации оформляется актом, который составляется в двух экземплярах, один их которых остается в архиве организации, другой выдается получателю. Акт подписывается руководителем организации, передающей дела, и руководителем организации-получателя: подписи скрепляются гербовыми печатями организаций. После возвращения дел в двух экземплярах акта делается соответствующая отметка: один экземпляр остается в организации-получателе, другой хранится в деле фонда в архиве организации, выдававшем дела. 

4.5.6. Направление на страховое копирование, реставрацию, переплет оформляется заказом. Заказ оформляется в архиве организации по форме акта о выдаче во временное пользование другой организации. 

4.5.7. Дела выдаются из хранилища для использования и проведения работ по страховому копированию, реставрации, переплету только в обработанном виде. 

Перед выдачей дел из хранилища проверяется соответствие шифра и заголовка дела на обложке шифру и заголовку дела в описи; перед выдачей и при возвращении дел в хранилище проверяются нумерация листов и состояние документов каждого выданного дела. 

Каждое выдаваемое из хранилища дело должно иметь лист использования. 

4.5.8. При выдаче дел из хранилища на место выданного дела подкладывается карта-заместитель, в которой указывается номер дела, номер описи, номер фонда, когда и кому выдано дело, дата его возврата и подпись сотрудника, выдавшего дело с указанием должности. При возвращении дела в хранилище карта-заместитель изымается. 

4.5.9. Состояние дел, возвращаемых в архив после использования, должно быть проверено в присутствии лица, возвращающего документы. 

При обнаружении недостачи дел или отдельных листов в них, а также повреждений дел и документов сотрудниками архива составляется акт в двух экземплярах, один из которых представляется исследователю читального зала или руководителю организации, использовавшей документы, для привлечения виновных к ответственности, второй - остается в архиве. 

4.5.10. При перемещении документов за пределами архива должны соблюдаться меры предосторожности, надежно обеспечивающие их сохранность. 

При транспортировке документов соблюдаются меры по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды путем применения специальных видов упаковок, обеспечивающих защиту документов от осадков, света, механических повреждений.

8.6. Обеспечение физико-химической сохранности документов 

8.6.1. Выявленные документы постоянного хранения с физическими дефектами основы (утрата частей документа, разрывы и др.) или текста регистрируются в журнале или картотеке учета физического состояния документов, где фиксируются виды специальной обработки, которой впоследствии должен быть подвергнут документ (реставрация, дезинфекция, микрофильмирование, фотореставрация, копирование и т.д.), и намечаются конкретные меры по улучшению физического состояния документов. 

8.6.2. Независимо от ценности документов немедленной передаче на обработку (дезинфекция, дезинсекция) подлежат дела и документы, пораженные плесенью и насекомыми. 

8.7. Проверка наличия и состояния документов 

8.7.1. Проверка наличия и состояния документов проводится в целях установления фактического наличия единиц хранения и соответствия их количеству, числящемуся по учетным документам, выявления документов, подлежащих реставрации и профилактической обработке. 

В ходе проверки осуществляется: 

установление фактического наличия документов, находящихся на хранении в архиве; 

выявление и устранение недостатков в учете документов; 

выявление отсутствующих документов и организация их розыска; 

выявление и учет документов, требующих реставрации, консервации, профилактической и технической обработки. 

8.7.2. Проверка наличия и состояния документов проводится не реже, чем один раз в 5 лет, а также перед передачей их на государственное хранение. 

Единовременные проверки наличия и состояния документов проводятся в архиве: 

после перемещения дел в другое помещение; 

после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение (эвакуацию) дел или доступ в хранилища посторонних лиц; 

при смене руководителя архива или лица, ответственного за архив; 

при реорганизации или ликвидации организации. 

8.7.3. При проверке наличия и состояния документов необходимо: 

сохранять порядок расположения документов на стеллажах и первичных средствах хранения; 

подкладывать на свои места обнаруженные во время проверки неправильно подложенные дела и документы; 

изымать дела, не внесенные в опись; 

изымать и изолировать дела, зараженные плесенью или другими биологическими вредителями. 

Внесение в опись неучтенных дел в ходе проверки запрещается. Неучтенные дела помещаются вслед за учтенными делами для последующей обработки и описания. 

8.7.4. До начала работы по проверке наличия и состояния дел изучаются документы предыдущих проверок, проверяется правильность нумерации дел в каждом годовом разделе сводной описи, соответствие нумерации дел итоговым записям в описях и сведениям в листах фондов. 

8.7.5. Проверка наличия и состояния дел проводится путем сверки описательных статей описи с описанием дел на обложках (шифра, названия фондообразователя и его структурных подразделений, делопроизводственных индексов дел, дат дел, количества листов). 

Физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки. 

Делать какие-либо пометы или записи в ходе проверки в описях дел и других учетных документах запрещается. 

8.7.6. Дела, выданные сотрудникам организации, в читальный зал и временное пользование другим организациям, проверяются по книгам и актам выдачи дел и считаются имеющимися в наличии. 

8.7.7. Лист проверки наличия и состояния дел в фонде составляется непосредственно в ходе проверки; листы проверки нумеруются по порядку номеров в пределах проверки каждого фонда и подписываются исполнителем. По окончании проверки фонда листы проверки включаются в дело данного фонда. Если в результате проверки недостатков не обнаружено, лист проверки в дело фонда не включается. 

8.7.8. По окончании проверки наличия и состояния документов по каждой описи в конце описи после заверительной надписи делается запись "проверено", проставляется дата проверки; запись подписывается проводившими проверку работниками с указанием их должностей. 

8.7.9. Если проверкой обнаружена недостача дел и документов, то организуется их розыск. 

В этих целях рекомендуется: 

изучить все учтенные документы по выдаче дел из хранилища; 

организовать розыск необнаруженных при проверке дел в соответствующих структурных подразделениях, в деятельности которых образовались необнаруженные дела, предварительно изучив их сдаточные описи, 

проверить дела находящихся рядом фондов; 

изучить дело фонда - акты о выделении дел к уничтожению, акты выдачи дел во временное пользование, ранее составленные акты проверки наличия и состояния проверяемого фонда. 

Розыск рекомендуется проводить в течение года после завершения проверки наличия дел. 

8.7.10. Найденные в итоге розыска дела подкладываются на места, а в соответствующей карточке учета необнаруженных дел делается отметка с указанием даты и подписи должностного лица. 

Дела, причина отсутствия которых подтверждена соответствующими документами, исключаются в установленном порядке из описей и других учетных документов. В соответствующих карточках указываются даты и номера актов, в которых подтверждается отсутствие дела, и составляются справки о проведении розыска. После рассмотрения результатов розыска на ЭК и утверждения ее решения руководителем организации необнаруженные документы снимаются с учета. 

8.7.11. Проверка наличия и состояния документов считается завершенной после внесения изменений, выявленных проверкой, в учетные документы проверяемого фонда и представления соответствующих сведений о делах постоянного хранения в государственный архив для внесения изменений в контрольные экземпляры описей дел, утвержденных ЭПК архивного учреждения. 

9. Организация документов в архиве 

9.1. Документальный и архивный фонд организации 

9.1.1. Вся совокупность документов, образующихся в деятельности организации, составляет ее документальный фонд. 

9.1.2. Документы, образующиеся в деятельности организации по срокам хранения подразделяются на: 

документы временного срока хранения (до 10 лет включительно); 

документы долговременного срока хранения (свыше 10 лет); 

документы постоянного (вечного) хранения. 

9.2. Организация документов в пределах архивного фонда

9.2.1. Основные понятия и требования 
В пределах архивного фонда учетно-классификационной единицей является единица хранения документов. Единицы хранения должны быть описаны, систематизированы, внесены в описи и оформлены в порядке, обеспечивающем их учет, поиск и использование. 

Единицы хранения (дела) архивного фонда систематизируются в пределах фонда согласно схеме систематизации. Систематизация документов фонда проводится в делопроизводстве и в архиве организации при подготовке документов к передаче в государственные архивы. 

9.2.2. Схема систематизации документов в фонде 
Схема систематизации единиц хранения (дел) фонда является основанием для внутренней организации архивного фонда и закрепляется описью (описями) дел фонда. 

9.2.3. Группировка дел и документов в соответствии с различными вариантами схемы систематизации архивного фонда 
9.2.3.1. Распределение дел внутри фонда по делениям схемы систематизации проводится с учетом следующих признаков: 

хронологического (по периодам или датам, к которым относятся документы); 

функционального  (с учетом направлений деятельности организации);

Схема систематизации: хронологически-функциональная. 

9.2.4. Организация документов по личному составу 
9.2.4.1. Документы по личному составу выделяются в особую группу, систематизируются обособленно и включаются в отдельную опись. 

Регистрационно-учетные формы документов по личному составу (книги, журналы учета приказов о приеме, переводе, увольнении, личных карточек, личных дел, соглашений, контрактов и др.) включаются в опись документов по личному составу. 

На личные дела уволенных сотрудников может составляться отдельная опись. 

9.2.4.3. Дела по личному составу, как правило, систематизируются по хронологическому признаку. В архивах крупных организаций с большим количеством работников может использоваться структурно-хронологический принцип систематизации личных дел. 

9.2.4.4. В пределах каждого года дела по личному составу систематизируются по степени важности - приказы о зачислении на службу (в учебное заведение и т.д.), перемещении, увольнении (окончании учебного заведения и т.д.), лицевые счета, списки, журналы учета документов по личному составу, другие регистрационно-учетные документы, личные дела. 

Личные дела и личные карточки уволенных сотрудников относятся к году увольнения и систематизируются в пределах каждой группы по алфавиту фамилий. 
10. Учет документов в архиве

10.1. Общие требования к учету документов 

10.1.1. Учет документов в архиве организации - это определение их количества и состава в установленных единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общего их количества в учетных документах. 

Под учетным документом понимается документ установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета. 

Учет документов в архиве организации является одним из средств обеспечения их сохранности и контроля за их наличием. 

10.1.2. Учету подлежат все хранящиеся в архиве организации документы, в том числе неописанные и непрофильные для данного архива. 

10.1.3. Учет производится путем присвоения архивным документам (единицам учета, единицам хранения) учетных номеров, являющихся частью архивного шифра. 

10.2. Единицы учета

10.2.1. Основной единицей учета документов является: 

единица хранения. 

10.2.2. Единица хранения - физически обособленные документ или совокупность документов, имеющие самостоятельные значение. 

Единица хранения документов на бумажной основе (дело) совокупность документов, отдельный документ, заключенные в обособленную обложку, папку. 

10.2.3. Учет документов в архиве организации строится на основе соблюдения принципов: централизации, выраженной в применении единых единиц учета; унификации, основанной на соблюдении преемственности учета архивных документов на всех стадиях работы с ними; динамичности, обеспечиваемой своевременным и оперативным внесением изменений в учетные документы или составлением новых учетных документов; полноты и достоверности учета. 

10.2.4. В архиве организации ведется централизованный учет документов, осуществляемый специально выделенным сотрудником.

10.2.5. Порядок доступа к учетным документам, а также к учетным базам данных архива организации определяется приказом руководства организации. Все учетные документы архива организации должны храниться в хранилище (или специально выделенном помещении) в сейфах или металлических шкафах.
10.3. Система учетных документов архива

10.3.1. Система учетных документов архива - комплекс взаимосвязанных учетных документов и баз данных, отражающих количество и состав документов архива организации. 

10.3.2. Учет документов в архиве организации ведется по основным и вспомогательным учетным документам. Состав и формы основных учетных документов определены настоящим Положением и обязательны для каждого архива организации. Необходимость ведения и виды вспомогательных учетных документов определяются архивом организации самостоятельно. 

10.3.3. Основными учетными документами в архиве организации являются: 

книга учета поступления и выбытия документов для учета в архиве каждого поступления и выбытия документов, а также количества и состава документов, поступивших на хранение и выбывших за определенный хронологический период времени, состояния их описания; 

- лист фонда для учета в рамках архивного фонда, архивной коллекции количества и состава описей и их нумерации, количества и состава документов, состояния их описания, динамики изменений по каждой описи и фонду (коллекции) в целом, фиксации изменений по каждой описи и фонду (коллекции) в целом, фиксации изменений в названии фонда; 

опись дел для поединичного и суммарного учета единиц хранения, закрепления порядка систематизации единиц хранения, учета изменений в составе и объеме документов, включенных в данную опись; 

реестр описей - для регистрации описей дел и документов, учета их количества и состава; 

паспорт архивохранилища (произвольной формы) - для суммарного учета фондов и документов каждого архивохранилища архива организации; 

