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1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок работы сотрудников архивохранилищ по обеспечению сохранности архивных документов, находящихся на хранении в архивохранилищах, их учету, выдаче  и приему в архивохранилища.


1.2. Работа архивохранилищ регулируется следующими документами:
- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125 ‑ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Законом Пермского края «Об архивном деле в Пермском крае» от 06.03.2007 № 11-ПК;
- «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (М., 2007 г.);
- Инструкцией об охранном режиме в ГКУ «ПермГАНИ»;
- Инструкцией о мерах пожарной безопасности в архивохранилищах ГКУ «ПермГАНИ»;

- Инструкцией о мерах пожарной безопасности и действиях при пожаре в ГКУ «ПермГАНИ»;

- Положениями об архивохранилищах;
- Инструкцией о порядке выдачи и приема архивных документов и описей дел из архивохранилищ ГКУ «ПермГАНИ»;
- Инструкцией о порядке проведения проверки наличия и состояния архивных документов в ГКУ «ПермГАНИ»;
- Инструкцией о порядке розыска необнаруженных архивных документов и подготовки документации для снятия их с учета;
- настоящим Регламентом.
2. Документы, создающиеся и ведущиеся в процессе 
функционирования архивохранилищ
2.1. Для выполнения задач в архивохранилищах ведутся следующие документы:

- Акты об обнаружении архивных документов;

- Акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
- Акты о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны;

- Акты о технических ошибках в учетных документах;
- Акты проверки наличия и состояния архивных документов;

- Журналы регистрации показаний контрольно-измерительных приборов;

- Заказы на проведение архивных работ по улучшению физического состояния документов;

- Карточки постеллажного топографического указателя;
- Карточки пофондового топографического указателя;
- Карточки учета необнаруженных документов;
- Карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями носителя;
- Карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями текста;
- Карточки учета физического состояния видеодокумента;

- Карточки учета физического состояния фонодокумента;

- Карточки учета физического состояния фотодокумента;

- Карты - заместители единицы хранения;
- Книги выдачи архивных документов в лабораторию;
- Книги выдачи архивных документов во временное пользование;

- Книги выдачи архивных документов в читальный зал и в рабочие помещения;
- Книги выдачи архивных документов на спецносителях
- Книги выдачи описей дел, документов;
- Книги изменений в составе и объеме архивных фондов;

- Листы-заверители дела;


- Листы использования архивных документов;

- Листы проверки наличия и состояния архивных документов;

- Паспорта архивохранилищ;
- Перечни дел к заказу на проведение работ по улучшению физического состояния архивных документов;

- Справки о проведении розыска необнаруженных документов по архивному фонду.
3. Режим работы архивохранилищ. 
Выдача и прием архивных документов

3.1. Распечатывание архивохранилищ производится в начале рабочего дня лицом, ответственным за данное архивохранилище не позднее 9.10. 
3.2. Опечатывание архивохранилищ производится лицом, ответственным за данное архивохранилище в 17.30.
3.3. Заказы на выдачу архивных документов, оформленные пользователями читального зала, а также сотрудниками архива для выдачи в служебные помещения передаются для исполнения в архивохранилища с 10.00 до 11.00 и с 16.00 до 17.00.
3.4. Выполнение заказов осуществляется с 10.00 до 11.30, если он был оформлен до 11.00 предыдущего дня и с 16.00 до 17.30, если заказ был сдан до 17.00 предыдущего дня. 

3.5. Прием архивных документов из читального зала, а также от сотрудников архива осуществляется с 16.00 до 17.00.

3.6. Не выдаются из архивохранилищ для научного использования следующие категории архивных документов:


- имеющие фонд пользования;


- не прошедшие научного описания и технического оформления;


- находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии (документы с высокой степенью разрушения материальных носителей и поставленные на специальный учет).


3.7. Документы, имеющие фонд пользования и находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии, могут быть выданы для научного использования в исключительных случаях с письменного разрешения директора архива.


3.8. Ответственные за архивохранилища проводят полистную проверку наличия и состояния архивных документов перед их выдачей из архивохранилища и при возврате от сотрудников архива.
3.9. Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

- особо ценные документы;

- архивные документы, имеющие в оформлении или приложении к ним материальные ценности;

- несброшюрованные архивные документы;

- архивные документы, ранее не выдававшиеся из архивохранилищ и не имеющие листов-заверителей, составленных по форме;

- архивные документы, выдаваемые фондообразователям, судебным, правоохранительным и иным уполномоченным  органам во временное пользование и в лабораторию;
- архивные документы, выдаваемые пользователям читальный зал (полистную проверку архивных документов, возвращаемых пользователями читального зала, проводит работник читального зала);

- архивные документы, потенциально представляющие интерес для коллекционеров.


3.10. Ответственные за архивохранилища при выдаче документов из архивохранилищ по необходимости проводят:

- шифровку (перешифровку) дел;

- нумерацию (перенумерацию) листов;

- оформление (дооформление) обложек;

- вклеивание и заполнение листов использования архивных документов, листов-заверителей дела и листов проверки единицы хранения.
4. Контроль за охранным режимом

4.1. Архивные документы, находящиеся на государственном хранении в архивохранилище, передаются приказом директора архива на ответственное хранение главному специалисту отдела обеспечения сохранности и государственного учета документов в соответствии с его должностной инструкцией.

4.2. По каждой группе архивохранилищ (№ 1 и 2, 3 и 5, 4 и 6) издается приказ директора о праве доступа в них определенного круга сотрудников архива.
5. Контроль за противопожарным режимом


5.1. Ответственные за архивохранилища осуществляют постоянный контроль, что бы все проходы (пути эвакуации) не были загромождены различными предметами и оборудованием.
6. Контроль за температурно-влажностным режимом

6.1. Температурно-влажностный режим контролируется ответственными за архивохранилища путем фиксации в Журналах регистрации показаний контрольно-измерительных приборов температуры и относительной влажности комнатного и наружного воздуха два раза в неделю - по вторникам и пятницам в 9.10 - 9.20 сразу после распечатывания архивохранилища.

6.2. Ответственными за архивохранилища в Журналах регистрации показаний контрольно-измерительных приборов указываются меры, принятые по нормализации температурно-влажностного режима в случаях его нарушения.
7. Контроль за санитарно-гигиеническим режимом

7.1. Ответственными за архивохранилища осуществляется контроль за работой уборщиков помещений в архивохранилищах и обеспыливанием коробок и архивных документов.
8. Контроль за световым режимом

8.1. Ответственные за архивохранилища не допускают хранение:

- документов на бумажной основе вне архивных коробок, папок; 
- фотодокументов вне конвертов, в которых документы не должны свободному перемещению во внутреннем объеме упаковки;

-  описей дел, документов - вне закрытых металлических шкафов.

8.2. Ответственные за архивохранилища в плановом порядке проводят картонирование архивных дел (помещение архивных дел в коробки), снабженные ярлыками с указанием номера и названия фонда, номеров описей, первой и последней единицы хранения в коробке, крайних дат документов, а также номеров отсутствующих единиц хранения.
9. Проведение проверка наличия и состояния 
архивных документов


9.1. Ответственные за архивохранилища проводят проверку наличия и состояния архивных документов в архивохранилищах, закрепленных за ними; в процессе проверки наличия составляются листы проверки наличия и состояния архивных документов, проводится заполнение:

- карточек учета необнаруженных архивных документов;

- карточек учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями носителя;

- карточек учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями текста;

- карточек учета физического состояния видеодокумента;

- карточек учета физического состояния фонодокумента;

- карточек учета физического состояния фотодокумента.

9.2. По результатам проверки наличия и состояния архивных документов составляются:

- акты проверки наличия и состояния архивных документов; 

- акты о технических ошибках в учетных документах;
- акты об обнаружении архивных документов;
- акты о неисправимых повреждениях архивных документов.

9.3. Коробки с малоиспользуемыми архивными документами, прошедшими проверку наличия и состояния, опечатываются.


9.4. Ответственные за архивохранилища проводят розыск необнаруженных дел, при этом составляются:

- акты о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны;


- справки о проведении розыска необнаруженных документов по архивному фонду.


9.5. Карточки учета необнаруженных архивных документов при обнаружении архивных документов переносятся в картотеку обнаруженных архивных документов.

9.6. Карточки учета необнаруженных архивных документов после снятия архивных документов с учета переносятся в картотеку снятых с учета архивных документов.

9.7. Ответственный за архивохранилище вносит все изменения в количестве единиц хранения по результатам проверки наличия и состояния архивных документов в Книгу изменений в составе и объеме архивных фондов, ведущиеся по каждому архивохранилищу.

10. Прием архивных документов в архивохранилища 
на государственное хранение

10.1. Ответственные за архивохранилища производят прием архивных документов в архивохранилища на государственное хранение из отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, личных фондов и КФФД, отдела НСА, ААТ и ИПС и других структурных подразделений архива. 

10.2. Прием документов в архивохранилище производится по описям дел, документов и  сдаточным описям и актам описания документов, переработки описей. 

10.3. Ответственный за архивохранилище составляет акт приема - передачи документов на хранение по образцу Приложения № 9 Правил (М., 2007). В графе «4» данного акта указывается количество единиц хранения, фактически принятое  в архивохранилище по описям дел, документов, сдаточным описям и актам описания документов, переработки описей. 

Ответственный за архивохранилище проставляет свою подпись на акте и передает его главному специалисту по учету отдела обеспечения сохранности и государственного учета.
10.4. Прием документов вносится в книгу изменений в составе и объеме архивных фондов, ведущуюся по каждому архивохранилищу.


10.5. Принятые на государственное хранение документы проходят  картонирование сразу же после приема единиц хранения в архивохранилище.


10.6. Ответственные за архивохранилища в целях рационального размещения архивных документов ведут:
- карточки постеллажного топографического указателя;
- карточки пофондового топографического указателя.
11. Подготовка архивных документов к передаче в лабораторию для проведения работ по улучшению их физического состояния

11.1. Ответственные за архивохранилища проводят подготовку архивных документов к передаче в лабораторию для проведения работ по улучшению их физического состояния. 

11.2. Для отбора архивных документов для передачи в лабораторию используются:

- перспективные и годовые планы работы отдела обеспечения сохранности и государственного учета документов;

- карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями носителя;
- карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями текста;
- карточки учета физического состояния видеодокумента;

- карточки учета физического состояния фонодокумента;

- карточки учета физического состояния фотодокумента.


11.3. Архивные документы передаются в лабораторию ответственными за архивохранилища вместе с Заказом на проведение архивных работ по улучшению физического состояния документов и Перечнем дел к заказу на проведение работ по улучшению физического состояния архивных документов.

11.4. Ответственные за архивохранилища проводят визуальный осмотр возвращенных из лаборатории архивных документов, а также их полистную проверку.
12. Подготовка к утилизации документов, выделенных 
к уничтожению

12.1. Ответственные за архивохранилища на основании актов о неисправимых повреждениях архивных документов и актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, утвержденных директором архива, изымают архивные документы из коробок, проводят сверку каждой единицы хранения с актом и передают начальнику административно-хозяйственного отдела для утилизации.
13. Составление паспортов архивохранилищ

13.1. Ответственные за архивохранилища ежегодно, к 15 января составляют паспорта архивохранилищ (Приложение № 1).
Приложение № 1

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КРАЕВОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ 
НОВЕЙШЕЙ ИСТОРИИ» (ПермГАНИ)

                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                                                            Директор архива

                                                                                             _______________

ПАСПОРТ АРХИВОХРАНИЛИЩА № _____

по состоянию на _____________

(Учет архивных фондов и архивных документов)

1. Состав и объем архивных документов

	Показатели
	Кол-во

фондов
	Количество ед. хр.

	
	
	Всего
	В том числе:
	принятых на временное хранение

	
	
	
	внесенных в описи
	учтенных особо ценных
	имеющих страховой фонд
	имеющих фонд пользования
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:

Управленческая документация
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	
	
	
	
	
	
	

	НТД


	
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы


	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы


	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы


	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	
	
	
	
	
	
	

	МЧД


	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	
	
	


2. Наличие архивных документов

	Показатели


	Количество ед. хр.

	
	Прошедших проверку наличия и состояния документов
	Прошедших

проверку наличия и состояния ОЦД
	Необнаруженных
	в том числе
	имеющих драгоценности
	имеющих изоматериалы

	
	
	
	
	при проверке наличия
	при использовании
	
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:

Управленческая документация
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	
	
	
	
	
	
	

	НТД


	
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы


	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы


	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы


	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	
	
	
	
	
	
	

	МЧД


	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	
	
	


3. Физическое состояние архивных документов

	Показатели

ии
	Количество ед. хр.

	
	подлежат улучшению физического состояния

	
	реставрации
	переплету
	подшивке
	шифровке
	перешифровке
	замене обложек
	нумерации
	оформлению заверительных листов

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:

Управленческая документация
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД


	
	
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД


	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	
	
	
	


4. Физическое состояние архивных документов (продолжение)

	Показатели


	Количество ед. хр.

	
	подлежат улучшению физического состояния

	
	оформлению обложек
	дезинфекции
	дезинсекции
	восстановлению затухающего текста
	поврежденных
	картонированию
	перекартонированию

	
	
	
	
	
	силикатным клеем
	сургучной печатью
	
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:

Управленческая документация
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД


	
	
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД


	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	
	
	
	


5. Движение документов

5.1. Поступление документов

	Показатели


	Количество ед. хр.

	
	из государственных организаций
	из негосударственных организаций
	от частных лиц
	из других архивных учреждений
	из других архивохранилищ
	в результате инициативного документирования
	в результате взятия на учет ранее неучтенных
	в результате деления дел при переработке описей
	при выявлении технических ошибок
	переданы как неотносящиеся к фонду из др.хранилищ

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:

Управленческая документация
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5.2. Выбытие документов

	Показатели


	
	
	
	
	

	
	переданы из архивохранилища
	присоединены к другим делам
	сняты с учета в результате утраты
	сняты с учета как неисправимо поврежденные
	сняты с учета в результате технических ошибок

	А
	1
	2
	3
	4
	5

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	
	
	
	
	

	В том числе:

Управленческая документация
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	
	
	
	
	

	НТД


	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	
	
	
	
	

	Кинодокументы


	
	
	
	
	

	Фотодокументы


	
	
	
	
	

	Фонодокументы


	
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	
	
	
	
	

	МЧД


	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	


6. Условия хранения документов

	Показатели
	Количество

	Месторасположение архивохранилища (этаж)
	

	Помещение (кв.м)
	

	Протяженность стеллажных полок (пог. м)
	

	Условная вместимость (из расчета 60 ед. хр. на 1 пог. м)
	

	Загруженность (в ед. хр.)
	

	Степень загруженности (в %)
	

	Наличие огнетушителей
	

	Наличие контрольно-измерительных приборов (термометр - психрометр)
	

	
	

	Количество архивных коробок
	

	Процент закартонированных ед. хр.
	

	Наличие передвижных тележек и других средств транспортировки
	


