


Приложение

УТВЕРЖДЕНО
прик€lзом департамента культуры

Костромской области
от << О!->> о х 2020 г. Nр /|

Руководство по соблюдению обязательных требований в сфере архивного
дела

1. Введение

Руководство по соблюдению обязательных требований в сфере
архивного дела (далее - Руководство) разработано в соответствии со
Стандартом комплексной профилактики рисков причинения вреда
охраняемым законом ценностям, утвержденным протоколом заседания
Проектного комитета по основному направлению стратегического р€}звития
Российской Федерации <Реформа контрольной и надзорной деятельности)) от
27 .03.2018 N9 2, в целях соблюдения обязательных требований в сфере
архивного дела, выполнение которых оценивается в ходе проведения
мероприятий при осуществлении регион€шьного государственного контроля
за соблюдением законодательства об архивном деле в Костромской области
(далее - государственный контроль).

Обязательные требования установлены в отношении государственных
органов, органов местного самоуправления и организаций (далее - органы,
организации, архив, муниципшlьный архив, ведомственный архив),
осуществляющих хранение, комплектование, учет и использование
документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
документов.

Госуларственный контроль осуществляется посредством организации и
проведения должностными лицами департамента культуры Костромской
области (далее - Щепартамент) плановых и внеплановых документарных и
выездных проверок органов, организаций в соответствии с действующим
законодательством.

Предметом государственного контроля является соблюдение
обязательных требований, предусмотренных законодательством об архивном
деле.

2. Основные нормативные правовые акты в сфере архивного
дела, содержание обязательные требования

Обязательные требования по хранению, комплектованию, учету и
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использование документоВ Архивного фонда Российской Федерации и
других архивных документов регулируются следующими нормативными
правовыми актами:

Федеральным законом от 22.10.2004 Ns 125_ФЗ <Об архивном
деле в Российской Федерации> (даrrее - Федеральный закон.ПЪtZ5-ФЗ);

приказом Министерства культуры Российской Федерации
от 31.0З.2015 М 526 коб утверждении правил организации хранения,
комплекТования' учёта И использованиЯ документоВ Архивного фондаРоссийской Федерации и других архивных документов в органах
государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
(далее - Правила2015 ..);

приказоМ Росархива от 02.03 .2020 Jф 24 <Об утверждении Правил
организации хранения, комплектования, учета и использования документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в
государственных и муницип€Lпьных архивах, музеях и библиотеках, научных
организациях)) (далее - Правила 2020 г.);

постановлением администрации Костромской облаоти
от 02 июля 201З года Nч З79-а <Об уполномоченном исполнительном органе
государственной власти Костромской области)).

3. обязательные требования к органам и организациям

3.1. Организация хранения документоВ Архивного фондаРоссийской Федерации и других архивных документов в архиве

3.1. Размещение архивохранилищ.
требования к архивохранилищам устанавливаются в соответствии с

пунктами 2.16-2.19 Правил 2015 г., пунктами 3.1-3.4 Правил 2О2О г.
определение площади и выбор помещений арiива осуществляется с

учетом объема и состава архивных фондов. Расчет необходимой площади
помещений производится
стеллажей и их наполнения.

Архив размещается

с учетом установленных норм расположения

в здании(ях) (или) отдельных помещениях
здания.

Размещение архива в приспособленном здании (помещениях)
допускаетсЯ ,голькО после егО обследования (в том числе подвсUIьных и
чердачных помещений, работоспособности электросетей, отопительных и
вентиляционных систем, прочности межэтажных перекрытий с учетомпотенциальных нагрузок) представителями архива, соответствующего
уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела или
органа местного самоуправления.

предназначенные для хранения архивных документов помещения в
приспособленном под архив здании должны быть изолированы от ост€Lльных
его помещений.

и
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Не допускается размещение архива:
в зданиЯх, в котОрых расПоложенЫ предприЯтия общественного

питания, готовящие горячую пищу, продуктовые магазины и (или) склады,
организации, хранящие и (или) применяющие пожароопасные и агрессивные
химические вещества;

в ветхих строениях, деревянных постройках, помещениях с
относительной влажностью воздуха более 55yоис печным отоплением;

в подвалах
поверхности земли,
обеспечивающих защиту
паводковых вод.

помещениях, расположенных ниже уровня
исключением хранилищ (помещений),

проникновения в них грунтовых, т€Lпых и

Архивохранилище должно :

быть отделено от Других помещений архива. огнеупорными
стенами и перекрытиями;

бытЬ уд€LленО оТ лабораторных, производственных, бытовых
помещений архива и не иметь общих с ними вентиляционных KaH€UI9B;

быть гидроизолировано;
иметь высоту не менее 2,2 м от пола до нижней части

выступающих конструкций перекрытия потолка;
иметЬ покрытие стен, полов, потолков, оборулования и средств

хранения архивных документов, не собирающих гIыль и не выделяющих
агрессивные химические вещества;

иметЬ беспрепЯтственные выходы к лифтам и лестничным
клеткам;

не иметь внутри распределительных щитов, предохранителей и
отключающих рубильников, труб водоснабжения и канаJIизации,
технологических или бытовых выводов воды.

3.|.2. Оборудован ие а рхивохранилища средствами хранения.
требования К оборудованию архивохранилищ средствами хранения

устанавливаются в соответствии с пунктом 2.21 Правил 2015 г., пунктами
4.|-4.4 Правил 2020 г.

Архив оснащается мет€UIлическими стеллажами, шкафами, сейфами,
шкафами-стеллажами. В качестве специаJIьного оборудовir^" возможно
использование стационарных отсеков-боксов с мет€UIлическими
перегородками и полками.

стальные стеллажи могут быть использованы для хранения
фонодокументов, видеодокументов и электронных документов на фиЪически
обособленных носителях с магнитным рабочим слоем только при условии их
размагничивания и заземления.

щопускается эксплуатация имеющихся деревянных и смешанных
стеллажей, не пораженных биологическими вредителями и обработанных
огнезащитным составом.

В архивохранилище с естественным освещением стеллажи и шкафы
открытого типа устанавливаются перпендикулярно стенам с оконными

и
за
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проемами, в архивохранилище без окон с учетом
особенностей помещения и используемого оборудов ания.

Стационарные стеллажи, шкафы, сейфы,
устанавливаются с соблюдением следующих нормативов:

конструкционных

шкафы-стеллажи

Наименование позиции расстояни
я, не

менее, см
ние м стеллажеи главный хо 120

75
стояние между наружной стеной здания и стелл

ьными стене
75

тояние между стеной и торцом стеллажа (шкафа, сейфа
обхо

45

асстояние между потолком и верхней полкой 50

15

асстояние между полом и нижней полкой стеллажа (.

в цокольных этажах
30

Расстояние от н?щ9Еет9дьных и (или) отопительных устройств l00

Мобильные стеллажи устанавливаются в соответствии с
рекоМендациями их производителей и с соблюдением нормативов для
СТационарных стеллажей в части главного прохода, расстояний от внешних
СТен и потолка помещения, а также от нагревательных и (или) отопительных
устройств.

Расстояния (прохолы) для оборулования с выдвижными ящиками
рассчитываются с учетом типоразмера оборудования.

ПОмещения архива, в которых осуществляется хранение архивных
документов, а также стеллажи, шкафы, сейфы и полки в каждом отдельно
взятом архивохранилище (помещении) должны быть пронумерованы:

- СТеЛЛажИ, шкафы и сеЙфы - последовательно слева направо от входа в
помещение;

- полки стеллажей, шкафов и сейфов - сверху вниз, слева направо.
3.1.3. Соблюдение противопожарного режима
Требования к соблюдению противопожарного режима устанавливаются

в соответствии с пунктом 222 Правил 2015 г., пунктом 5.1,5.2 Правил 2020
г.

Противопожарный режим - правила поведения людей, порядок
организации производства и (или) содержания помещений (территорий),
обеспечивающие предупреждение нарушений требований пожарной
безопасности и тушение пожаров.

Противопожарный режим в зданиях, где размещается архив, и в

Расстояние между соседними стеллажами (проход)

(шкафа, сейфа)
Расстояние между полом и нижней полкой стеллажа (шкафа.
эейфа)
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архивохранилищах устанавливается в соответствии с нормативными
правовыМи актами Российской Федерации в облас,ги пожарной безопасности.

меры обеспечения пожарной безопасности архива должны быть
изложены в специ€LпьноМ разделе инструкции о поЖарной безопасности.

соблюдение противопожарного режима включает:
выбоР для архИвохранилища помещения, безопасного в пожарном

отношении;
оборулоВание архивохранилища средствами противопожарной

защиты;
ежедневное соблюдение противопожарного режима.

щля обеспечения пожарной безопасности устанавливаются следующие
правила:

архивохранилища должны р€вмещаться В помещениях,
изолированных от других помещений;

помещение архива должно быть оборудовано средствами
пожаротушения и пожарной сигнализацией;

помещения архивохранилищ должны быть безопасными в
пожарном отношении, гарантированы от затопления, по возможности иметь
запасный выход. В помещениях не должно быть газовых и водонесущих
магистраJIьных трубопроводов;

электропроводка в архивохранилищах должна быть скрытой,
штепсельные розетки - герметичными, переносная электроаппаратура
должна иметь резиновую изоляцию шнуров. Общие и поэтажные рубильники
располагают вне помещений хранилищ;

отделкУ помещеНий архиВохранилищ проводят с использованием
неагрессИвных, непыляЩихсЯ матери€Lпов, а в системах и средствах
пожаротушения применяют нейтральные, безопасные для документов
вещества;

в хранилищах запрещается применение огня, нагревательных
приборов, Р?Змещение посторонних объектов; ремонтно-монтажные работыпроводятся с соблюдением мер защиты, охраны и сохранности документов;

стеллажи и шкафы используются мет€UIлические;
в хранилище устанавливается металлическая дверь.

Архивохранилище должно иметь выходы к лифтам и лестничным
клеткам.

Ежедневно по окончании работы архива ответственным за обеспечение
пожарной безопасности проводится осмотр помещения в порядке,
установленном инструкцией о мерах пожарной безопасности. Результаты
осмотра отмечаются в журнале осмотра помещений.

_ Архивохранилище документов на нитрооснове территори€lльно должно
быть отделено и изолировано от других, а также снабжено дополнительной
вытяжкой воздуха в его нижней зоне.

3.1.4. Соблюдение охранного режима.
требования к соблюдению охранного режима устанавливаются в
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СООТВеТСТВИИ С ПУНКТаМИ 2.20,2.2З ПРаВИЛ2О15 г., пунктами 5.3-5.10 Правил
2020 г.

охранный режим В архиве устанавливается В соответствии синструкциеЙ О пропускноМ и внутриобъектовом режимах, утверждаемойлок€Lльным актом архива и согласованной с организацией, осуществляющей
охрану архива на основании договора.

Соблюдение охранного режима включает:
обеспечение помещений архива специальным оборудованием;
установление охранного режима и его соблюдение.

обеспечение помещений архива специ€Lльным оборудованиемпроводится в соответствии со следующими правилами:
архивохранилища оборудуются дверями с повышенной технической

укрепленностью против возможного взлома, оснащенными замкамиповышенной секретности; по завершении рабочего о""'uр*rвохранилища(специальные шкафы, где хранятся документы при отсутствии помещенийархивохранилищ) опечатываются;
окна помещений первого и последнего этажей должны бытьоборудованы распашными запирающимися решетками, открывающимисянаружу, в случае отсутствия охранной сигнаJIизации;
помещение должно быть оборудовано охранной сигнutлизацией.Архив оборудуется средствами антитеррористической защищенности всоответствии с требованиями к антитеррористической защищенности местмассового пребывания людей и обйкiов (территорий), подлежащихобязательной охране войсками национаJIьноЙ гвардии РоссийскойФедерацИи, устанОвленныМи ПравиТельствоМ РоссийсКой Федерации.3,1,5, Соблюдение нормативного светового режима.требования к соблюдению светового режима устанавливаются вСООТВеТСТВИИ С ПУНКТОМ 2,24 ПРаВИЛ 2015 г., пунктами 5.18_5.20 правил 2о20

Нормативный световой режим обеспечивается в процессе выборапомещения архивохранилища и его оборудования. Контроль за обеспечениемсветового режима проводит руководитель архива.
обеспечение нормативного светового режима основывается наследующих правилах:

архивные документы необходимо хранить в темноте;
ЗаЩита документоВ от действия света обеспечивается хранениемдокументов на бумажном носителе в коробках, папках и конвертах;аудиовизуальных документов в коробках и бйксах, ящиках упаковочных дляфильмов (яуфах), конвертах; электронных документов на физическиобособленных носителях - в упаковке, рекомендованной производителяминосителей;

естественное освещение в архивохранилище допускается приусловии Применения На Окнах светорассеивателей, paayn"ropo" a"arовогопотока (специаЛьныХ стекол), rчщ"r""iх фильтров и покрытий, ж€Lлюзи;
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допускается искусственное освещение электролампами нак€Lпивания
в закрытых плафонах с гладкой наружной поверхностью, если уровень
освещенности в диап€воне видимого спектра на вертикальной поверхности
стеллажа на высоте 1 метр оТ пола не превышаеТ 20-50 люксов, на
горизонтальной - 100 люксов.

разрешается применение люминесцентных ламп с урезанным
ультрафиолетовым участком спектра, светодиодных светильников,
разрешенных уполномоченным федеральным органом исполнительной
власти в сфере пожарной безопасности

3.1.б. Соблюдение нормативного температурно-влажностного
режима.

обеспечение нормативного температурно-влажностного режимаосновывается на требованиях, закрепленных в пункте в пунктах 2i5, 2.26
Правил 2015 г., пунктах 5.12-5.17 Правил 2020 г.

Архивные документы должны храниться в вентилируемом помещении,
обеспечивающим рециркуляцию воздуха с кратностью воздухообмена не
менее 2/3 в час и стабильность температурно-влажностных характеристик
воздушной средьi.

нормативный температурно-влажностный режим обеспечивается впроцессе выбора помещения архивохранилища и его оборудования.
контроль за соблюдением температурно-влажностного режима обеспечивает
руководитель архива. Конкретные операции по снятию показаний
контрольно-измерительных приборов и записи их в журнал может
осуществлять один из работников архива.

температурно-влажностный режим контролируется путем регулярногоизмерения температуры и относительной влажности комнатного воздуха: вкондиционируемых rIомещениях - не реже одного раза В неделю; вархивохранилищах, не оснащенных системой кондиционирования воздуха 2
раза в неделю.

показания контрольно-измерительных приборов фиксируются вжурнале регистрации температурно-влажностного режима.при наrrичии В здании архива центр€цtизованной системы обеспечениятемпературно-влажностного режима в помещениях, где хранятся документы,контроль за его соблюдением осуществляется в автоматическом режиме.контрольно-измерительные приборы монтируют на одном щитке,
размещаЯ их В главноМ проходе на стеллаже, вд€lJIи от отопительных ивентиляционных систем (контрольная точка).

_ Параметры воздушной среды В архивохранилище документов набумажном носителе, оборудованном системой кондиционирования воздуха,
должны составлять: температура 17 _ 19 оС, относитепuпu" влажностьвоздуха 50 - 55%.

не допускаются сезонные И суточные колебания температуры вархивохранилище более чем на 5 ос и относительной влажности воздухаболее чем на 10%,
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3.|.7. Соблюдение нормативного санитарно-гигиенического
режима.

требования К соблюдению санитарно-гигиенического режима
устанавЛиваютсЯ В соответСтвиИ С пунктамИ 2.27-2.29 Правил 2015 г.,
пунктами 5.2|-5.25 Прави л 2020 г.

санитарно-гигиенический режим в архиве должен соответствовать
требованиям, установленным уполномоченным федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим федеральный государственный
санитарно-эпидемиологический надзор.

надлежащее санитарно-гигиеническое состояние в архивохранилище
поддерживается проведением в нем не реже одного р€ва в месяц влажной
уборки полов, обеспыливания оборулования и первичных средств хранения,
обработки цокольных частей стеллажей, плинтусов, подоконников водными
растворами антисептиков.

Архивные документы (выборочно, но не менее 0,0l% от общего
количества единиц хранения) и архивохранилище не реже двух раз в год (в
начаJIе И конце отопитеЛьного сезона) подлежаТ энтомологическому и
микологичес кому осмотру.

Архивные документы, подвергшиеся биологическому поражению,
подлежат немедленной изоляции и санитарно-гигиенической обработке
(дезинфекции, дезинсекции), а архивохранилище, Пораженное
биологическими вредителями, - дератизации.

пр, работе с уникrlльными документами необходимо использовать
тканевые перчатки.

3.1.8. Оснащение архива информационно - телекоммуникационной
техникой.

Архив оборулуется печатной, мноЖительной, сканирующей и
компьютерной техникой, подключенной к сети <<Интернет>>.

3.1.9.Размещение архивных документов.
порядок размещения архивных документов устанавливается в

соответствии с пунктами 2.з6-2.з8 Правил 20l5 г., пунктами 8.1-8.4 Правил
2020 г.

Отдельному от других архивных документов (обособленному) хранению
подлежат архивные документы:

содержаЩие сведеНия, составляющие государственную тайну;
кинодокументы на нитрооснове;
подвергшиеся биологическому поражению;
переданные на временное хранение в архив по договору и не отнесенные

к составу Архивного фонда Российской Федерации.
сейфовому хранению с замещением в первичных средствах хранения

картами_заместителями подлежат единицы хранения:
содержащие уник€Lльные документы ;

имеющие в оформлении или приложении к ним драгоценные мет€UIлы и
камни.
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местонахождение архивных документов закрепляется в пофондовом и
постеллажном топографических ук€вателях, ведущихся в пределах
отдельного архивохранилища (помещения) на бумажном носителе и (или) в
электронном виде.

При ведении топографических указателей:
на бумажном носителе - один из его экземпляров хранится у работника,ответственного за учет документов архива, второй - в соответствующем

архивохранилище;
- в электронном виде - в информационной системе архива.
все изменения в местонахождении архивных документов фиксируются втопографическиХ указателях, а также отражаются в плане (схеме)

размещения архивных фондов.
3.1.10. Оформление ярлыков на первичных средствах храненияархивных документов и особенности хранения электронных документов.оформление ярлыков на первичных средствах хранения архивных

докуменТов осуществляется в соответствии с пунктом 2.35 Правил 2015 г.,пунктами 6.1-6.5 Правил 2020 г.
лицевая сторона каждого первичного средства хранения архивных

документов снабжается ярлыком, на котором указываются номер архивного
фонда, номер описи Дел, документов, крайние номера единиц хранения,находящихея в нем.

!опускается дополнение ярлыка:
полным наименованием архива и (или) его аббревиатурой;
н€вванием архивного фонда;
штрих-кодом, радиочастотным идентификатором;
отметкой о наJIичии особо ценных документов, подлежащихэвакуации при возникновении чрезвычайных ситуаций, в периодмобилизации и в военное время;
отметкой об отсутствующей или пропущенной единице хранения.электронные документы на физически обособленных носителяхснабжаются вкладышами (этикетками) Ъ их архивным шифром.

требования к хранению электронных документов устанавливаются в

;шт.*rвии 
с пунктами 2.З0-2.ЗЗ Правил 2015 г., пунктЬми 7.1-7.3 Правил

хранение электронных документов в архиве осуществляется:
на физически обособленных носителях - в двух экземплярах,один из которых является основным, другой - рабочим. При Ьтом основной ирабочий экземпляры хранятся в р€lзных архивохранилищах (помещениях),при температурно-влажностном 

режиме, рекомендованном производителяминосителей;

в информационной системе архива на собственномоборудовании архива или в федеральном и (или) региональном хранилищеэлектронных документов.
обязательными условиями хранения электронных документов на
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физически обособленных носителях являются :

применение носителей, предн€вначенных для долговременного
(свыше 10 лет) хранения информации;

средств, позволяющих
конвертацию, а также

контролировать физическое и техническое состояние;
конвертации в

целостностью,

3.1.11. Проверка наличия и состояния архивных документов.
Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в

соответствии с пунктами 2.З9-2.44 Правил 2015 г., пунктами 10.1-10.9
Правил.

Проверка наJIичия и состояния документов архива проводится в целях:
установления фактического н€UIичия единиц хранения в

соответствии с учетными документами;
выявления и устранения недостатков в учете документов;
выявления отсутствующих документов и организации их розыска;
выявлениЯ и учета документов, требующих профилактической

иl пли реСтаврациОнно-профилактической обработки.
в государственном архиве, музее, библиотеке, научной организации

плановая (цикличная) проверка наличия архивных документов проводится:
- уникаJIьных документов - ежегодно (с полистным просмотром);
- документов, имеющих в оформлении или приложении к ним

драгоценные мет€tллы и камни, _ ежегодно;
- особо ценных документов - один раз в 10 лет;
- аудиоВизуаJIьных документов - один раз в 5 лет (при объеме

аудиовизу;lJIьных документов более 50% от общего количества
документов - один раз в 15 лет);

- кинодокументов на нитрооснове - один раз в 2 года;
- электронных документов на физически обособленных носителях

- не реже одного раза в 5 лет.
Проверка наJIичия электронных документов в информационной

системе архива осуществляется в автоматическом режиме.
I_{икличность проверки н€Lличия ост€шьных архивных документов

определяется архивом самостоятельно в зависимости от интенсивности
использования архивных документов, но не может быть реже одного
раза В 25 леТ (в госуларственной библиотеке - один раз в 15 лет).

в муниципа_пьном архиве, музее, библиотеке, плановая
(цикличНая) проВерка наJIичиЯ архивныХ докуменТов проводится один
разв l0лет.
В начаJIе проверки наличия и состояния архивных документов

проводится выверка учетных документов.
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Проверка н€шичия и состояния документов в архиве проводится с
соблюдением следующих правил :

необходимО сохранять порядок расположения документов на
стеллажах, в шкафах в соответствии с топографическими указателями; при
изменении расположения дел необходимо своевременно делать
соответствующие записи в топографических указателях;

не допуСкается вносить в опись дел, документов (книгу учета и
описания) неучтенные единицы хранения;

не допускается делать какие-либо пометки, исправления или
записи в основных (обязательных) учетных документах.

По окончании проверки наJIичия архивных документов:
вносятся изменения в необходимые учетные документы;
в конце описи Д€Л, документов (книги учета и описания)

проставляются штамп <Проверено)), дата, должность и подпись работника,
производившего проверку, или) в случае обнаружения неучтенных литерных
и пропущенных порядковых номеров, а также выбывших по обоснованным
причинам единиц хранения, пересоставляется итоговая запись;

коробки с архивными документами опечатываются с проставлением
штампа, который содержит дату проверки, фамилию и иници€tлы
проводившего ее работника архива.

Архив ведет централизованный учет необнаруженных архивных
документов на бумажном носителе и (или) в электронном виде.

розыск архивных документов, необнаруженных в ходе проверки
наJIичия, проводится в течение одного года с момента выявления факта
отсутствия. Руководитель архива вправе продлить сроки розыска на один
год.

При отрицательном результате розыска архивных документов
составляется акт о необнаружении документов, возможности розыска
которых исчерпаны и справка о проведении розыска.

АРХИВ снимает с учета архивные документы на основании решения
уполномоченного федерал"ного органа исполнительной власти в сфере
архивного дела И делопроизводства, уполномоченного органа
исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного
дела, органа местного самоуправления.

3.1.12. Выдача архивных документов из архивохранилища.
ПОРЯДОК ВыДачи документов из архивохранилища устанавливается в

соответствии с пунктами 2.45-2.49 Правил 2015 г., пунктами 14.|-|4.2
Правил 2020 г.

f,окументы выдаются из архивохранилища:
ВО Временное пользование работникам организаций-источникам

комплектования архива, в т.ч. через читi}льный зал архива (при его наличии);
СУДебНЫм, Правоохранительным и иным уполномоченным органам в

соответствии с законодательством Российской Федерации;
во временное пользование сторонним организациям;
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для проВедения архивных работ с документами работникам архива
(копирования, реставрации, переплета и др.).

выдача дел во временное пользование в Другие организации
оформляется актом о выдаче дел во временное пользование, который
составляется В двуХ экземплЯрах, одиН их котоРых остается В архиве, другой
выдается получателю.

Акт подписывается руководителем архива, и руководителем
организации-получателя: подписи заверяются 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.

Щокументы из архивохранилища не выдаются в случаях:
н€Lпичия фонда пользования;
неудовлетворительного физического состо яния документов;
ограничений на использование, установленных

законодательством Российской Федерации;
отсутствия научного описания и технического оформления

документов.

4. Организация работы архива. Наличие номенклатуры дел архива.
ВеДение Делопроизводства архива в соответствии с номенклатурой дел.

Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков дел,
создаваемых в органах, организации, с ук€ванием сроков их хранения.

Номенклатура дел является основой для формирования
документа_гIьного фонда организации, систематизации, группировки
исполненных документов в дела и их первичного учета.

Номенклатура дел составляется на календарный год и вводится в
ДеЙствие с 1-го января нового календарного года. Заголовки дел и сроки
хранения документов, включенных в номенклатуру д9л, подлежат
ежегодному пересмотру и корректировке.

Утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом
постоянного хранения и включается в рtвдел номенклатуры дел.

В ходе проверочных мероприятий проверяется ведение
делопроизводства архива в соответствии с номенклатурой дел
(формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, отражение всех
реквизитов дела с номенклатуры дел на обложке дела).

Примерный llеречень рассматриваемых документов при проверке ведения
делопроизводства в муниципальных архивах

1 Законодательные и нормативно-правовые акты органов законодательной и
исполнительной власти Костромской области об архивной деятельности

2 Приказы директора и решения коллегии ,.Щепартамента в сфере архивного дела
аJ Постановления и распоряжения главы администрации района (горола) об

основной деятельности
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исания, информации,акты, предп(.ЩепартаментомархиваверокЩо прокументы
ивыполненииоискаотчеты

4

5

6

]

смене

8

9

оте
.чи

Щокументы по работе с Управлением ПФР (акты проверок, соглашения, справки,

руководству администрации города
Щокладные записки руководителя архива

района (горола), организациями по
Переписка с,Щепартаментом, администрацией

Годово й план

дел иHoMeHKJlaскихметодичеж
(базы карточкаархиваиюпо укреплен изготовлениеназаказызаявки,базы,ма,териально-технической

аобположение архивоммуниципаJIьнымпо предоставлениюрегламентыАдмин истративные

дела

по делои
Методические

Годовой отчет о

Акты

l0

|7

11

lб

|2

15

lз
|4

и

,Щокументы
состояния
стеллажей,

Журнал регистрации температурно-влахсностного режима в

Журнал

отдельно по каждо

и
о

и

алж
архивохранилище

(акты поверки государственного
на случай ЧС, планы эвакуации,.Щокументы

пожарного
по обеспечению безопасности архива

надзора, предписания, планы действий

помещенийопечатыванияи
обот по техническому служиваниюрабпроведения

силового и осветительного

наличия и состояния

планово-
дования

18

19

20

21

22

2з fiокументы учета выдачи дел во временное пользование
ные письма

(акты, постановления,

вания заявки, заказы
Список в24

25 онда
26 Паспорт архива
27 Реестр описей
28 Контрольный экземпляр описей документов постоянного срока хранения и по

личномч
29 Рабочий экземпляр описей документов постоянного срока хранения и документов

по личному составу
30
з1
з2
JJ

34
35
зб
1-Jl

вКнига ёта по
Книга ёта выбытия до

список комганизаций ,источников плектования 0на 01 l
н ныеаблюдатель дела -источников комплектования
заключения на описи и дел,номенклатуры направляемые наархивом

и эпкрас смотрен оска) откеtIерепи исейоп илораб выписки изноменклатур дел,эпкзаседаний с замечаниями

го состояния дел

из
ж ал енствования и описей

38 и согласованных описей дел и
Книга

учета



|4

и по
з9 _источниками комплектованияс
40 материалыl подготовленные по документам архива для органов

исполнительной власти и
Информационные

4| ж исполнения тематическихи
42 регистрации запросов организаций и обращений граждан

социаJIьно-
Журнал (картотека)

4з Запросы учреждений, анкеты_заJIвления, письма граждан и организаций
социiL,Iьно- и ответы на них положительного

44 Запросы учреждений, анкеты_заявления, письма граждан и организаций
со и ответы на них

45 Запросы учреждений,

46 Тематические запросы учреждений установлении отдельных фактов и
ответы на них

, граждан об

47 и посещений пользователямиж
48 выдачи пользователям
49 выдачи копийж
50 Журнал учета

лекций и т.д.
использования документов для организации выставок, экскурсий,

5l книга отзывов и о
52

она
учетаКартотека местонахождения подокументов личномч организацийсоставч

перечень рассматриваемых документов в ведомственном архивеПримерный

l Инструкция по делопроизводству
2 Номенклатура дел организации
a
J Истор (доп )ическая олнени ке неисправка
4 описи постоянногодел х и кранения предисловия ним;
5 описи подел состав и кличному у предисловия
6 иоп си дел временного ия свыш есрока лет0хранен ( )

ии к уничтожению документов, не подлежащих хранениюАкты о выделен

8 оАкты воделвьцаче пользованиевременное сотрудникам
9 Журн ал чиыда водел пользованиевременное дникамсотру
10 Паспорт архива организации
1l из приказов о назначении ответственного за

производство, о создании экспертной комиссии организации
работу архиваВыписки

l2 обположения э комиссииархиве, кспертной иорганизаци
13 экспертнойп зротоколы аседаний комиссии организации
|4 (справки) проверок;Акты
15 Переп ( )ударственнымсиска гос муниципальным архивом
lб приема-передачи архивных документов на

ударственный (муниципальный) архив

Акты постоянное хранение

l7 Сп ки ,ан обрав орг и,]ации ,ывзят нахутрате нтов.докуме учет
18 ктА сменеприема передачи при ответственного аз архив
l9 Перечень обязанностей заответственныхЛИЦ, иделопроизводство архив.

граждан, пересланные в другие организации

ним;

1
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5. Организация учета документов Архивного фонда Российской
Фелерации и других архивных документов в архиве

организация учета документов Архивного фонда Российской
ФедерациИ и другиХ архивных документов в архиве осуществляется в
СООТВеТСТВИИ С ПУНКТаМИ З.1-3.15 ПРаВИЛ 2015 г., пунктами 21.I-34.4 Правил
2020 г.

5.1. Учетные документы архива.
Архив ведет учеТ архивныХ документов, в том числеавтоматИзированныЙ с исполЬзованием государственной информационной

системы кАрхивный фонд), в соответстви, . пор"дком государственного
учета докуменТов АрхиВногО фонда Российской ФЬдер ации, установленнымуполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфереархивного дела и делопроизводства.

Учету подлежат:
хранящиеся В архиве архивные документы, В том численеописанные И непрофильные, а также страховые копии архивныхдокументов и копии фонда пользования, описи дел, документов;
хранящиеся в источниках комплектования архива документыАрхивнОго фонда Российской Федерации и документы по личному составу.Архивные документы' не включенные В состаВ Архивного фондаРоссийской Федерации, в том числе документы по личному составу,принятые по договору на хр€нение В архив, учитываются отдельно отдокументов Архивного фонда Российской Ь.д.рuц ии. Щля их учета ведутсяотдельные список фондов, книга учета поступлений документов, а такжелисты фондов и другие учетные документы.

Архивные документы учитываются в архиве по фондам (объединеннымархивным фондам, архивным коллекциям) и единицам хранения, а такжеединицам учета (для аудиовизуальных документов).
Каждой учетной единице присваивается учетный номер, являющийсясоставной частью архивного шифра:

архивному фонду - по списку фондов;
описи дел, документов - по листу фо"дu или по листу учетааудиовизуальных документов определенного вида (при нефондовойорганизации архивных документов);
единице хранения (единице учета) - по описи дел, документов впределах одной описи.

Учетные номера могут быть простыми (содержать только цифровоеобозначение), составными (содержать чифровое и буквенное обозначение ииндекс В Виде условных знаков, букв Й-lили) циьр, указываемый черездефис) и расширенными (содержать указание на порядковый номер частиединицы учета).
не допускается присвоение одинаковых номеров:
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архивным фоrдам - в пределах одного архива;
описям дел, документов - в пределах одного архивного фонда;
единицам хранения (единицам учета) - в пределах одной описи деJь

документов.
Единицами хранения архивных документов являются:
на бУмажном носителе - дело, представляющее собой совокупность

документов или один документ;
киНодокументов или видеодокументов - физически обособленный рулон

кинопленки, магнитной ленты или кассета с записью изобразительной и
(или) звуковой информации, размещенный в коробке, футляре или бюксе;

фотодокументов - физически обособленный кадр (негатив, лубль-
негатив, позитив, слайд (диапозитив), несколько кадров панорамной съемки,
оТДельныЙ фотоотпечаток, рулон диафильма, фотоальбом, р€вмещенный в
конверте, коробке;

фонодокументов - физически обособленные рулон кинопленки,
магнитноЙ или бумажноЙ ленты, кассета, фоновалик, граморигин€UI,
грампластинка с записью звуковой информации, размещенный в конверте,
коробке, футляре или бюксе;

электронных документов - электронное дело, представляющее собой
совокупность электронных документов или один электронный документ.

В архиве ведутся основные (обязательные) и вспомогательные учетные
ДОКУМеНТЫ. Состав и формы основных учетных документов (кроме паспорта
архивохранилища) определены Правилами 2020 г. Состав и формы
вспомогательных учетных документов определяются архивом
самостоятельно.

5.2. Формирование дел фондов архива.
Щело фонда - комплекс документов по истории

орГанизации - источника комплектования (фондообр€вователя) и архивного
фонда, ведущийся на каждый архивный фонд, объединенный архивный фонд
и архивную коллекцию.

В дело фонда входят следующие документы:
историческая справка (дополнение к ней);
описи дел постоянного хранения;
описи дел по личному составу;
описи дел личного происхождения;
описи фотодокументов;
акты приема-передачи архивных документов на хранение;
акты о Выделении к Уничтожению архивных Документов, не

подлежащих хранению;
акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
акТы о необнаружении архивных документов, пути розыска которых

исчерпаны;
акты о технических ошибках в учетных документах;
акты об изъя"гии подлинных единиц хранения, архивных
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выбытия всех архивных документов, составляющих архивный
фонд' в списке. фондов в графе <отметка о выбытии)) ук€Вывается, кУдавыбыл архивный фонд, "оr.р и дата акта, на основ аниикоторого он выбыл.при передаче всего архивного фонда из одного архива В другой архивпередаются три экземпляра описи дел, документов' д.по фонда и лист фонда.КОПИЯ ОПИСИ Д€Л, ДОКУМеНТов остается в архиве-сдатчике и, в качестве
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приложения к акту приема-передачи документов, включается в архивный
фонд архива-сдатчика.

при выделении к уничтожению всех архивных документов архивного
фоrдu один экземпляр каждой его описи дел, документов и лист фонда
помещаются в дело фоrда. ,цело фоrдu включается в архивный фонд архива.

ИЗМеНения количества единиц хранения в результате поступления и
выбытиЯ архивных документов, проведения отдельных видов работ
фиксируются во всех экземплярах описи дел, документов с составлением
новой итоговой записи к ней, которая подписывается работником архива,
ответственным за ведение учета, с ук€ванием должности и даты составления.

6. Организация комплектования архива документами Архивного фонда
Российской Федерации и других архивных документов

Организация комплектования документами Архивного фонда
Российской Федерации и других архивных документов в архиве
осУществляется в соответствии с пунктами 4.|-4.34 Правил 2015 г., пунктами
З5.1-З8.1 Правил 2020 г.

б.1. Взаимодействие архива с организациями-источниками
комплектования.

Архив совместно с организациями-источниками комплектования
архива рассматривает, готовит к согласованию инструкции по
делопроизводству, примерные и индивиду€tльные номенкJIатуры дол,
ПОЛОЖеНия об архивах и экспертных комиссиях организациЙ-источников
комплектования архива.

Архив участвует в работе экспертных комиссий организаций-
источников комплектования архива.

Архив по поручению соответствующего уполномоченного органа
исполнительной власти в сфере архивного дела у{аствует в проверках
Соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и
использования архивных документов в организациях-источниках
комплектования архива.

Архив оказывает организациям и гражданам методическую помощь, в
том числе на договорной основе:

в организации работы с документами в делопроизводстве и
формировании дел;

по экспертизе и отбору документов в состав Архивного фонда
Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

по упорядочению документов, в том числе по личному составу;
по ведению учета документов Архивного фонда Российской

Федерации, находящихся на временном хранении;
по подготовке нормативных и методических документов

(пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;
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по совеРшенствоВаниЮ работы делопроизводственных, архивных
и экспертных служб организаций;

_ поВышениИ профессиональной квалификации работников
ук€ванных служб.

6.2. Прием архивных документов и утверждение описей на
экспертно_проверочной комиссии Щепартамента (далее _ эпк)

Архивные документы включаются в состав Архивного фонда
Российской Федерации на основании экспертизы ценности документов.

экспертиза ценности документов в архиве проводится:
по истечении сроков временного хранения архивных документов,

в том числе документов по личному составу, поступивших В архив от
ликвидированных государственных органов, органов местного
самоуправления и организаций;

при поступлении в архив документов в неупорядоченном
состоянии;

в случае безвозвРатного вывоза архивных документов за пределы
Российской Федерации.

Архив рассматривает и готовит к утверждению эпк уполномоченногооргана исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере
архивного дела описи Д€л, документов постоянного хранения,
образовавшихся в деятельности источников комплектования.

Архив рассматриваеТ и готовит к утверждению эпк уполномоченногооргана исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфереархивного дела описи Д€л, документов постоянного хранения,
образовавшихся в деятельности источников комплектования.

АрхиВ готовиТ к согласованию эпК уполномоченного органа
исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного
дела Или Согласовывает В соответствии с переданными ему полномочиями
ОПИСИ ДеЛ ПО ЛИЧНОМУ СОСТаВУ, ОбРаЗОВаВШИхся в деятельности источников
комплектования, акты о неисправимых повреждениях архивных документов,об утрате документов в источниках комплектования. Федеральные
государственные архивы, научные организации, государственные и
муницип€Lпьные музеи и библиотеки проводят согласование ук€ванныхдокументов самостоятельно.

Решение о включении в состав Архивного фонда Российской
Федерации конкретных документов принимаются эпК уполномоченногооргана исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере
архивного дела.

подлежащие уничтожению архивные документы передаются на
уничтожение (утилизацию).

Прием документов Архивного фонда Российской Федерации оторганизаций-источников комплектования осуществляется архивом в
соответствии с планом-графиком, который утверждается руководителем
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архива или уполномоченным им должностным лицом по согласованию с
источниками комплектования.

Архив принимает архивные документы в упорядоченном состоянии по
описям дел, документов поединично (особо ценных документов - полистно)
вместе с:

тремя (или двумя по решению руководителя архива)
экземплярами описи дел, документов на бумажном носителе;

электроНной копИей описи в формате, согласованном с архивом;
страховыми копиями особо ценных документов (при наличии);
историческоЙ справкоЙ об источнике комплектования

(фондообр€вователе) и его фонде (при первом поступлении от источника
комплектования).

Прием документов Архивного фоrдu Российской Федерации и других
архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от
ликвидированных государственных органов, органов местного
самоуправления, государственных и муницип€tJIьных организаций
осущестВляетсЯ В соответствии с действующим законодательством и в
порядке, установленном Правилами 2020 г.

Архив ведет наблюдательное дело на каждую организацию-источник
комплектования архива, в которое включаются документы, характеризующие
его правовой статус и деятельность, а также работу ведомственного архива и
организацию документов в делопроизводстве:

- инструкция по делопроизводству;
- номенклатура дел организации;
- историческая сгIравка (дополнение к ней);
- описи дел постоянного хранения и предисловия к ним;
- описи дел по личному составу и предисловия к ним;
- паспорт архива организации;
- выписки из приказов о назначении ответственного за работу архива

и делопроизводство; о создании ЭК;
положения об архиве, ЭК;
справки по проверкам;
переписка с учреждениями.

б.3. Временное хранение документов Архивного фонда Российской
Федерации до их передачи на постоянное хранение

Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской
Федерации до их передачи на постоянное хранение регламентированы
статьями 2I-22.1 Федерального закона Jф125-ФЗ.

!ля включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда
Российской Федерации документов федер€шьных органов государственной
власти, иных государственных органов Российской Федерации (в том числе
органоВ прокураТуры Российской Федерации, Ifентральной избирательной
комиссии Российской Федерации, Счетной паJIаты Российской Федерации,
I_{ентрального банка Российской Федерации (Банка России), а также для
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ВКЛЮЧенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской
Федерации документов государственных внебюджетных фондов,
ГосУдарственных корпораций, государственных компаний и федеральных
ОрГаниЗаций - 15 лет; для документов органов государственной власти, иных
ГОСУДарственных органов субъектов Российской Федерации и организаций
сУбъектов Российской Федерации - 10 лет; для документов органов местного
самоуправления и муницип€tпьных организаций - 5 лет.

frокументы по личному составу, законченные делопроизводством
до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет.

ЩокУменты по личному составу, законченные делопроизводством
после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет.

По истечении указанных сроков хранения документы по личному
сосТаву, образовавшиеся в процессе деятельности источников
комплектования государственных и муницип€Lпьных архивов архивными
документами, подлежат экспертизе ценности документов.

Щанные положения не распространяются на документы по личному
составу, в отношении которых действующими перечнями архивных
документов с указанием сроков их хранения установлен иной срок хранения.

lокументы по личному составу, образовавшиеся в связи с
прохождением гражданами государственной службы, не являющейся
государственной гражданской службой, хранятся в государственных органах,
в которых граждане проходили государственную службу, не являющуюся
государственной гражданской службой, в течение 75 лет после прекращения
государственной службы с проведением экспертизы ценности документов
гIосле истечения указанного срока хранения.

7. Создание справочно-поисковых средств (научно - справочного
аппарата) к архивным документам

Создание сгIравочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата)
к архивным документам осуществляется в соответствии с пунктами 5.1-5.6
Правил 2015 г. и гlунктами 39.1-44.1 Правил 2020 г.

В ходе мероприятий по контролю в архиве проверяется ведение базы
данных <Архивный фонд)), в части заполнения всех обязательных полей.

Система справочно-поисковых средств архива включает архивные
справочники на бумажном носителе и (или) в электронном виде:

обязательные - описи дел, документов, путеводитель или краткий
справочник по фондам (для государственного архива), краткий справочник
по фондам (для муниципаJIьного архива, музея, библиотеки, научной
организации), каталоги (при нефондовой организации аудиовизуальных
документов);

вспомогательные (необязательные) катаJIоги, указатели и
обзоры, служебные картотеки, реестры, базы данных и другие справочники, в
том числе поступившие в архив из источников комплектования. Состав
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вспомогательных архивных справочников архив определяет самостоятельно.
Архив в целях повышения информативности справочно-поисковых

средств проводит:

усовершенствование описи д€л, документов с уточнением
заголовков и краЙних дат единиц хранения (единиц учета) (без изменения их
систематизации), созданием аннотаций на отдельные архивные документы
или группы архивных документов, составлением недостающих элементов
справочного аппарата к описи;

переработку описи д€л, документов спроведением экспертизы
ценности архивных документов, уточнением их фондовой принадлежности,

уточнением или пересоставлением заголовков единиц хранения (единиц

учета), определением или уточнением их крайних дат, пересистематизацией
по новой схеме систематизации, составлением недостающих элементов
справочного аппарата к описи.

8. Предоставление информационных услуг и использование документов.

Предоставление информационных услуг и использование документов
осуществляется в соответствии со статьей 26 Федерального закона Ns 125-
ФЗ, с пунктами 5.7-5.20 Правил 2015 г., пунктами 45.1-51.1 Правил 2020 г.

Организация использования архивных документов - деятельность
органов, организаций по предоставлению государственными органам,
органам местного самоуправления, юридическим и физическим лицам
архивных документов для их изучения, прочтения, просмотра.

Пользователь архивными документами - государственный орган, орган
местного самоуправления, либо юридическое или физическое лицо,
обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для
получения и использования необходимой информации.

Ifелью использования архивных документов является обеспечение
информационных запросов пользователей. Для достижения этой цеЛИ В

архиве решаются следующие задачи:

- информационное обеспечение работников организации;

- исполнение запросов пользователей, в том числе запросов
социально-правового характера в форме выдачи справок, архивных выписок,
архивных копий, информационных писем;

- выдачадел, документов во временное пользование;
выдача дел, документов в чит€Lпьный зал архива.

Архив может организовать использование документов при подготовке
информационных мероприятий, выставок, а также их публикацию и

экспонирование.
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