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Ðåäàêöèîííàÿ êîëëåãèÿ:

À.À. Êàïóñòèí, Ñ.Ñ. Êè÷èãèíà, Å.Á. Æäàíîâà

- -

Ñîäåðæàíèå

Íîðìàòèâíî-ïðàâîâàÿ áàçà äåÿòåëüíîñòè àðõèâíûõ îðãàíîâ è
ó÷ðåæäåíèé

Ðàñïîðÿæåíèå Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 21.12.2015
¹ 311-ÐÃ "Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â Ïðàâèëà äåëîïðîèçâîä-
ñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííûå ðàñïîðÿæåíèåì Ãóáåðíàòîðà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.02.2014 ¹ 17-ÐÃ"

Ïîñòàíîâëåíèå Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò
24.12.2015 ¹ 1190-ÏÏ "Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â Ïîðÿäîê ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðàíåíèÿ, îòíîñÿ-
ùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìóíèöèïàëüíûõ îá-
ðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè, óòâåðæäåííûé ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè îò 05.11.2009 ¹ 1604-ÏÏ"

Ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðà-
íåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìó-
íèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ïðèêàç Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò
20.02.2015 ¹ 27-01-33/33 "Îá óòâåðæäåíèè Ìåòîäè÷åñêèõ ðåêî-
ìåíäàöèé ïî ïðèìåíåíèþ Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ äîêóìåíòîâ, ñî-
çäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â Àäìèíèñòðàöèè
Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëü-
íî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà"
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Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðèìåíåíèþ Òèïîâîãî ïåðå÷-
íÿ äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â
Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâè-
òåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãî-
ñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâ-
ëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà

Ïðèêàç Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 19.10.2015
¹ 27-01-33/182 "Îá óòâåðæäåíèè Ïëàíà ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ
ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòå-
ëåé Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä è
Ïëàíà ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä"

Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäè-
âèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Ðàáîòà êîëëåãèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ðåøåíèå êîëëåãèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè îò 18.06.2015 ¹ 1 "Îá îðãàíèçàöèè ðàáîòû ãîñóäàðñòâåííûõ
àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåí-
òàöèåé"

Ðåøåíèå êîëëåãèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè îò 15.12.2015 ¹ 1 "Îá èòîãàõ âûïîëíåíèÿ Ñâîäíîãî ïëàíà
ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè, â öåëÿõ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî
äåëà ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè â ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçî-
âàíèÿõ, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
íà 2015 ãîä"
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Ìåòîäè÷åñêàÿ ðàáîòà àðõèâíûõ îðãàíîâ è ó÷ðåæäåíèé Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè

Ñâîäíûé ïëàí ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè
àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â öåëÿõ âçàèìîäåéñòâèÿ â
ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè â Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè, íà 2016 ãîä

Ãðàôèê ïðîâåäåíèÿ "Äíÿ ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ" â ãîñóäàð-
ñòâåííûõ àðõèâàõ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â 2016 ãîäó

Ïëàí ðàáîòû Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà
2016 ãîä ïî ïîïóëÿðèçàöèè ýëåêòðîííûõ ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã

Ïëàí ðàáîòûìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Ñâîäíûé ïëàí ïîäãîòîâêè ìåòîäè÷åñêèõ ðàçðàáîòîê àðõèâíûìè
îðãàíàìè è ó÷ðåæäåíèÿìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Ãðàôèê ïðîâåäåíèÿ çàñåäàíèé ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè Óïðàâ-
ëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Ãðàôèê ïðîâåäåíèÿ çàñåäàíèé ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèñ-
ñèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Ãðàôèê ïðîâåäåíèÿ çàñåäàíèé êîìèññèè ïî ïîäâåäåíèþ èòî-
ãîâ ïðîâåðêè íàëè÷èÿ è ñîñòîÿíèÿ äåë Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Âåäåíèå íàáëþäàòåëüíûõ äåë îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìï-
ëåêòîâàíèÿ Ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè "Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãà-
íèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà

Ïóáëèêàöèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
(ÃÊÓÑÎ "ÃÀÀÎÑÎ"). Ïàìÿòêà

Ïðèìåðíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæ-
äåíèÿ îñíîâíîãî îáùåãî è ñðåäíåãî îáùåãî îáðàçîâàíèÿ
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Èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè óòâåðæ-
äàåòñÿ ïðàâîâûì àêòîì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïî ñîãëàñî-
âàíèþ ñ óïîëíîìî÷åííûì èñïîëíèòåëüíûì îðãàíîì ãîñóäàðñòâåííîé
âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà.";

2) ïóíêò 2 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"2. Â íàñòîÿùèõ Ïðàâèëàõ èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå îñíîâíûå ïî-

íÿòèÿ:
àðõèâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà – ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå ãîñó-

äàðñòâåííîãî îðãàíà, îñóùåñòâëÿþùåå êîìïëåêòîâàíèå, ó÷åò, õðàíåíèå
è èñïîëüçîâàíèå àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ;

Àðõèâíûé ôîíä Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè – èñòîðè÷åñêè ñëîæèâøàÿñÿ
è ïîñòîÿííî ïîïîëíÿþùàÿñÿ ñîâîêóïíîñòü àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îò-
ðàæàþùèõ ìàòåðèàëüíóþ è äóõîâíóþ æèçíü îáùåñòâà, èìåþùèõ èñòî-
ðè÷åñêîå, íàó÷íîå, ñîöèàëüíîå, ýêîíîìè÷åñêîå, ïîëèòè÷åñêîå è êóëü-
òóðíîå çíà÷åíèå, ÿâëÿþùèõñÿ íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ èñòîðèêî-êóëüòóð-
íîãî íàñëåäèÿ íàðîäîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, îòíîñÿùèõñÿ ê èíôîð-
ìàöèîííûì ðåñóðñàì è ïîäëåæàùèõ ïîñòîÿííîìó õðàíåíèþ;

áëàíê äîêóìåíòà – ëèñò áóìàãè èëè ýëåêòðîííûé øàáëîí ñ ðåêâèçè-
òàìè, èäåíòèôèöèðóþùèìè àâòîðà îôèöèàëüíîãî äîêóìåíòà;

âåäîìñòâåííàÿ ãîñóäàðñòâåííàÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè – ãîñóäàðñòâåííàÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè, ñîçäàâàåìàÿ â öåëÿõ åå ýêñïëóàòàöèè îäíèì îðãàíîì ãî-
ñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè èëè èíûì ãîñóäàðñòâåí-
íûì îðãàíîì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè;

ãîñóäàðñòâåííàÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè –
èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà, ñîçäàííàÿ íà îñíîâàíèè çàêîíà Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè èëè èíîãî ïðàâîâîãî àêòà îðãàíà ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè èëè èíîãî ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè;

äîêóìåíò – îôèöèàëüíûé äîêóìåíò, ñîçäàííûé ãîñóäàðñòâåííûì îð-
ãàíîì, îðãàíîì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, þðèäè÷åñêèì èëè ôèçè÷åñ-
êèì ëèöîì, îôîðìëåííûé â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå è âêëþ÷åííûé â
äîêóìåíòîîáîðîò ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà;

äîêóìåíòàëüíûé ôîíä ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà – ñîâîêóïíîñòü äî-
êóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà;

äîêóìåíòèðîâàíèå – ôèêñàöèÿ èíôîðìàöèè íà ìàòåðèàëüíûõ íîñè-
òåëÿõ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå;

ÐÀÑÏÎÐßÆÅÍÈÅ
ÃÓÁÅÐÍÀÒÎÐÀ ÑÂÅÐÄËÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

21.12.2015 ¹ 311-ÐÃ
ã. Åêàòåðèíáóðã

Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â Ïðàâèëà äåëîïðîèçâîäñòâà

è äîêóìåíòîîáîðîòà â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííûå ðàñïîðÿæåíèåì

Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.02.2014 ¹ 17-ÐÃ

Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 101 Îáëàñòíîãî çàêîíà îò 10 ìàðòà 1999 ãîäà
¹ 4-ÎÇ "Î ïðàâîâûõ àêòàõ â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè":

1. Âíåñòè â Ïðàâèëà äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà â Àäìè-
íèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííûå ðàñïîðÿæåíèåì Ãóáåðíàòîðà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.02.2014 ¹ 17-ÐÃ "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë
äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîë-
íèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
("Îôèöèàëüíûé èíòåðíåò-ïîðòàë ïðàâîâîé èíôîðìàöèè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè" (www.pravo.gov66.ru), 2014, 07 ôåâðàëÿ, ¹ 685), ñëåäóþùèå
èçìåíåíèÿ:

1) ïóíêòû 1.5 è 1.6 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"1.5. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè îãðàíè÷åííîãî ðàñïðîñò-

ðàíåíèÿ â ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíàõ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïîðÿäêîì îáðàùåíèÿ ñ èíôîðìàöèåé îãðàíè÷åííîãî ðàñïðîñòðàíåíèÿ,
óòâåðæäàåìûì ïðàâîâûì àêòîì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

1.6. Ãîñóäàðñòâåííûé îðãàí íà îñíîâå íàñòîÿùèõ Ïðàâèë ñ ó÷åòîì
óñëîâèé è ñïåöèôèêè ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ðàçðàáàòûâàåò èíñòðóêöèþ
ïî äåëîïðîèçâîäñòâó, óòâåðæäàåìóþ ïðàâîâûì àêòîì ãîñóäàðñòâåííî-
ãî îðãàíà ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ óïîëíîìî÷åííûì èñïîëíèòåëüíûì îðãà-
íîì ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñôåðå àðõèâíîãî
äåëà.

Íîðìàòèâíî-ïðàâîâàÿ áàçà äåÿòåëüíîñòè

àðõèâíûõ îðãàíîâ è ó÷ðåæäåíèé
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ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòà – ïðèñâîåíèå äîêóìåíòó ðåãèñòðàöèîííîãî
íîìåðà è çàïèñü â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ñâåäåíèé î äîêóìåíòå;

ðåêâèçèò äîêóìåíòà – îáÿçàòåëüíûé ýëåìåíò îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà;
ñèñòåìà ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà – èíôîðìàöèîííàÿ ñèñ-

òåìà, îáåñïå÷èâàþùàÿ ñáîð äîêóìåíòîâ (âêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ â ñèñ-
òåìó), èõ îáðàáîòêó, óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè è äîñòóï ê íèì;

ñêàíèðîâàíèå äîêóìåíòà – ïîëó÷åíèå ýëåêòðîííîãî îáðàçà äîêó-
ìåíòà;

ñëóæáà äåëîïðîèçâîäñòâà – ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå ãîñóäàðñòâåí-
íîãî îðãàíà, íà êîòîðîå âîçëîæåíû ôóíêöèè ïî âåäåíèþ äåëîïðîèç-
âîäñòâà, à òàêæå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà â
äðóãèõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà;

ôîðìèðîâàíèå äåëà – ãðóïïèðîâêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ â äåëî
â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë è èõ ñèñòåìàòèçàöèÿ âíóòðè äåëà;

ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ – èçó÷åíèå äîêóìåíòîâ íà îñíîâà-
íèè êðèòåðèåâ èõ öåííîñòè äëÿ îïðåäåëåíèÿ ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåí-
òîâ è îòáîðà èõ äëÿ âêëþ÷åíèÿ â ñîñòàâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè;

ýëåêòðîííàÿ ïîäïèñü – èíôîðìàöèÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå, êîòîðàÿ
ïðèñîåäèíåíà ê äðóãîé èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé ôîðìå (ïîäïèñû-
âàåìîé èíôîðìàöèè) èëè èíûì îáðàçîì ñâÿçàíà ñ òàêîé èíôîðìàöèåé
è êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îïðåäåëåíèÿ ëèöà, ïîäïèñûâàþùåãî èíôîð-
ìàöèþ;

ýëåêòðîííûé äîêóìåíò – äîêóìåíòèðîâàííàÿ èíôîðìàöèÿ, ïðåäñòàâ-
ëåííàÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå, òî åñòü â âèäå, ïðèãîäíîì äëÿ âîñïðèÿòèÿ
÷åëîâåêîì, ñ èñïîëüçîâàíèåì ýëåêòðîííûõ âû÷èñëèòåëüíûõ ìàøèí, à
òàêæå äëÿ ïåðåäà÷è ïî èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííûì ñåòÿì
èëè îáðàáîòêè â èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåìàõ;

ýëåêòðîííûé äîêóìåíòîîáîðîò – äîêóìåíòîîáîðîò ñ ïðèìåíåíèåì
èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìû;

ýëåêòðîííûé îáðàç äîêóìåíòà – ýëåêòðîííàÿ êîïèÿ äîêóìåíòà, èçãî-
òîâëåííîãî íà áóìàæíîì íîñèòåëå.";

3) ïóíêò 3.4 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"3.4. Îáðàçöû áëàíêîâ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà óòâåðæ-

äàþòñÿ ïðàâîâûì àêòîì ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà. Îáðàçöû áëàíêîâ
äîêóìåíòîâ, èñïîëüçóåìûõ â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè è Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäàþòñÿ
ïðàâîâûì àêòîì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

Ïîðÿäîê èçãîòîâëåíèÿ, èñïîëüçîâàíèÿ, ó÷åòà, õðàíåíèÿ è óíè÷òîæå-
íèÿ áëàíêîâ äîêóìåíòîâ ñ èçîáðàæåíèåì ãåðáà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
óñòàíàâëèâàåòñÿ Ïðàâèòåëüñòâîì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.";

äîêóìåíòîîáîðîò – äâèæåíèå äîêóìåíòîâ ñ ìîìåíòà èõ ñîçäàíèÿ èëè
ïîëó÷åíèÿ äî çàâåðøåíèÿ èñïîëíåíèÿ, ïîìåùåíèÿ â äåëî è (èëè) îò-
ïðàâêè;

äåëî – ñîâîêóïíîñòü äîêóìåíòîâ èëè îòäåëüíûé äîêóìåíò, îòíîñÿ-
ùèåñÿ ê îäíîìó âîïðîñó èëè ó÷àñòêó äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííîãî
îðãàíà;

äåëîïðîèçâîäñòâî – äåÿòåëüíîñòü, îáåñïå÷èâàþùàÿ ñîçäàíèå îôè-
öèàëüíûõ äîêóìåíòîâ è îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ñ íèìè â ãîñóäàðñòâåííûõ
îðãàíàõ;

çàâåðåííàÿ êîïèÿ äîêóìåíòà – êîïèÿ äîêóìåíòà, íà êîòîðîé â ñîîò-
âåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì ïðîñòàâëåíû ðåêâèçèòû, îáåñïå-
÷èâàþùèå åå þðèäè÷åñêóþ çíà÷èìîñòü;

èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà – ñîâîêóïíîñòü ñîäåðæàùåéñÿ â áàçàõ äàí-
íûõ èíôîðìàöèè è îáåñïå÷èâàþùèõ åå îáðàáîòêó èíôîðìàöèîííûõ
òåõíîëîãèé è òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ;

èñòî÷íèê êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâà – îðãàíèçàöèÿ èëè ãðàæäàíèí, ÷üè
äîêóìåíòû ïîñòóïàþò èëè ìîãóò ïîñòóïèòü íà õðàíåíèå â àðõèâ;

êëþ÷ ïðîâåðêè ýëåêòðîííîé ïîäïèñè – óíèêàëüíàÿ ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòü ñèìâîëîâ, îäíîçíà÷íî ñâÿçàííàÿ ñ êëþ÷îì ýëåêòðîííîé ïîäïèñè
è ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ ïðîâåðêè ïîäëèííîñòè ýëåêòðîííîé ïîäïèñè;

êîïèÿ äîêóìåíòà – äîêóìåíò, ïîëíîñòüþ âîñïðîèçâîäÿùèé èíôîð-
ìàöèþ ïîäëèííèêà äîêóìåíòà è åãî âíåøíèå ïðèçíàêè, íå èìåþùèé
þðèäè÷åñêîé ñèëû;

íîìåíêëàòóðà äåë – ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü íàèìåíîâàíèé
äåë, ôîðìèðóåìûõ â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ
õðàíåíèÿ;

îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ (ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè) – ãîñóäàðñòâåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
îñóùåñòâëÿþùåå êîìïëåêòîâàíèå, ó÷åò, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå äî-
êóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à òàêæå äðóãèõ àð-
õèâíûõ äîêóìåíòîâ;

îïåðàòîð òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè ñèñòåìû ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòî-
îáîðîòà – îðãàíèçàöèÿ, îñóùåñòâëÿþùàÿ òåõíè÷åñêóþ ïîääåðæêó ñèñ-
òåìû ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà;

îôîðìëåíèå äîêóìåíòà – ïðîñòàâëåíèå íà äîêóìåíòå íåîáõîäèìûõ
ðåêâèçèòîâ;

ïîäëèííèê äîêóìåíòà – ïåðâûé èëè åäèíñòâåííûé ýêçåìïëÿð äîêó-
ìåíòà;
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íîìåíêëàòóð äåë ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåð-
íàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è
óòâåðæäàåòñÿ ïðàâîâûì àêòîì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.";

10) ïóíêò 5.13 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"5.13. Äåëà ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ ïåðå-

äàþòñÿ â àðõèâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà íå ðàíåå ÷åì ÷åðåç îäèí ãîä è
íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç òðè ãîäà ïîñëå çàâåðøåíèÿ äåë â äåëîïðîèçâîä-
ñòâå. Ïåðåäà÷à äåë â àðõèâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ïðîèçâîäèòñÿ íà îñ-
íîâàíèè îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò)
õðàíåíèÿ è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ñîñòàâëÿåìûõ â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäå-
ëåíèÿõ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà. Äåëà âðåìåííîãî (äî 10 ëåò âêëþ÷è-
òåëüíî) õðàíåíèÿ â àðõèâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà íå ïåðåäàþòñÿ è ïîä-
ëåæàò ïî èñòå÷åíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ óíè÷òîæåíèþ â óñòàíîâëåííîì
ïîðÿäêå.

Äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ãîñóäàðñòâåííûõ ãðàæäàíñêèõ ñëó-
æàùèõ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óâîëåííûõ ñ ãîñóäàðñòâåííîé ãðàæäàí-
ñêîé ñëóæáû Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ïåðåäàþòñÿ â àðõèâ ãîñóäàðñòâåí-
íîãî îðãàíà ïî èñòå÷åíèè 10 ëåò ñî äíÿ óâîëüíåíèÿ.

Â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ ïî ðåøåíèþ ðóêîâîäèòåëÿ ãîñóäàðñòâåí-
íîãî îðãàíà äåëà âðåìåííûõ (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî) ñðîêîâ õðàíåíèÿ
ïåðåäàþòñÿ â àðõèâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ïî îïèñÿì äåë, äîêóìåí-
òîâ èëè ïî íîìåíêëàòóðå äåë.";

11) ïóíêò 6.7 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"6.7. Ñîñòàâ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ñîçäàâàåìûõ â ãîñóäàðñòâåí-

íîì îðãàíå, îïðåäåëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òèïîâûì ïåðå÷íåì äîêó-
ìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ ìîæåò îñóùåñòâ-
ëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, óòâåðæäàå-
ìûì Ïðàâèòåëüñòâîì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, è íà îñíîâå ìåòîäè÷åñêèõ
ðåêîìåíäàöèé óïîëíîìî÷åííîãî èñïîëíèòåëüíîãî îðãàíà ãîñóäàðñòâåí-
íîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà.

Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ
â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è Ïðàâèòåëüñòâå
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, óòâåðæäàåòñÿ ïðàâîâûì àêòîì Ïðàâèòåëüñòâà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ óïîëíîìî÷åííûì èñïîëíè-
òåëüíûì îðãàíîì ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñôåðå
àðõèâíîãî äåëà.

Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â
ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå

4) ïóíêò 4.8 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"4.8. Ðåãèñòðàöèÿ âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â òå÷åíèå òðåõ

ðàáî÷èõ äíåé ñ äàòû ïîñòóïëåíèÿ äîêóìåíòà â ñëóæáó äåëîïðîèçâîä-
ñòâà ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà, åñëè èíûå ñðîêè ðåãèñòðàöèè äîêóìåí-
òîâ íå óñòàíîâëåíû çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè.";

5) â ïóíêòå 4.14 ñëîâà "ñ ìîìåíòà" çàìåíèòü ñëîâàìè "ñ äàòû";
6) ïóíêò 5.3 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"5.3. Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå

îñóùåñòâëÿåòñÿ ñîâìåñòíî ñ óïîëíîìî÷åííûì èñïîëíèòåëüíûì îðãà-
íîì ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñôåðå àðõèâíîãî
äåëà, ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâîì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

Ýêñïåðòèçå öåííîñòè ïîäëåæàò âñå äîêóìåíòû ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà
íåçàâèñèìî îò âèäîâ íîñèòåëåé è ñïîñîáà çàïèñè. Äî ïðîâåäåíèÿ â óñ-
òàíîâëåííîì ïîðÿäêå ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ óíè÷òîæåíèå
äîêóìåíòîâ çàïðåùàåòñÿ.

Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå ïðîâî-
äèòñÿ:

ïðè ñîñòàâëåíèè íîìåíêëàòóðû äåë, ôîðìèðîâàíèè äåë, ïîäãîòîâêå
äåë ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå â àðõèâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà;

ïðè ñîñòàâëåíèè îïèñåé íà äåëà ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, ïî ëè÷íîìó
ñîñòàâó, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ, ïðè âûäåëåíèè ê óíè÷òî-
æåíèþ äåë çà ïðåäûäóùèå ãîäû, ñðîêè õðàíåíèÿ êîòîðûõ èñòåêëè.";

7) ïóíêò 5.4 äîïîëíèòü ÷àñòüþ âòîðîé ñëåäóþùåãî ñîäåðæàíèÿ:
"ÝÊ ïðè Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñîçäàåòñÿ äëÿ îñóùå-

ñòâëåíèÿ ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíà-
òîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.";

8) ïóíêòû 5.5 è 5.6 èçëîæèòü â ñëåäóþùåé ðåäàêöèè:
"5.5. Ãîñóäàðñòâåííûå îðãàíû, èìåþùèå ñëîæíóþ ñòðóêòóðó è (èëè)

ïîäâåäîìñòâåííûå îðãàíèçàöèè, ñîçäàþò öåíòðàëüíûå ýêñïåðòíûå êî-
ìèññèè (äàëåå – ÖÝÊ).

5.6. ÖÝÊ (ÝÊ) ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ñîçäàåòñÿ ïðàâîâûì àêòîì
ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà.

Â ñîñòàâ ÖÝÊ (ÝÊ), ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâîì
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, äëÿ êîòîðîãî äàííûé ãîñóäàðñòâåííûé îðãàí
ÿâëÿåòñÿ èñòî÷íèêîì êîìïëåêòîâàíèÿ, ìîæåò âêëþ÷àòüñÿ ïðåäñòàâèòåëü
ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.";

9) ïóíêò 5.7.1 äîïîëíèòü ÷àñòüþ âòîðîé ñëåäóþùåãî ñîäåðæàíèÿ:
"Íîìåíêëàòóðà äåë Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îá-

ëàñòè è Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñîñòàâëÿåòñÿ íà îñíîâå
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ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÎ ÑÂÅÐÄËÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ

24.12.2015 ¹ 1190-ÏÏ
ã. Åêàòåðèíáóðã

Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â Ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé

î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé

ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ

â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé,

ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,

óòâåðæäåííûé ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé

îáëàñòè îò 05.11.2009 ¹ 1604-ÏÏ

Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 101 Îáëàñòíîãî çàêîíà îò 10 ìàðòà 1999 ãîäà
¹ 4-ÎÇ "Î ïðàâîâûõ àêòàõ â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè", ñòàòüÿìè 3, 6 Çàêî-
íà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 19 íîÿáðÿ 2008 ãîäà ¹ 104-ÎÇ "Î íàäåëåíèè
îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñ-
ïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ãîñóäàðñòâåííûìè
ïîëíîìî÷èÿìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïî õðàíåíèþ, êîìïëåêòîâàíèþ,
ó÷åòó è èñïîëüçîâàíèþ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàð-
ñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" Ïðàâèòåëüñòâî Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÅÒ:

1. Âíåñòè â Ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö
õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìóíèöèïàëüíûõ îáðà-
çîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæ-
äåííûé ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò
05.11.2009 ¹ 1604-ÏÏ "Îá óòâåðæäåíèè Ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäå-
íèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîá-
ñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àð-
õèâàõ, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, è Ïîðÿäêà
çàïîëíåíèÿ îò÷åòíîé ôîðìû î äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóï-
ðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ïî õðàíåíèþ, êîìïëåêòîâàíèþ, ó÷åòó è èñïîëü-
çîâàíèþ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîá-
ñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè, 2009, ¹ 11-1, ñò. 1719) ñ èçìåíåíèÿìè, âíåñåííûìè

ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, óòâåðæäàåòñÿ ïðàâîâûì àêòîì ãîñóäàðñòâåí-
íîãî îðãàíà ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ óïîëíîìî÷åííûì èñïîëíèòåëüíûì îð-
ãàíîì ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñôåðå àðõèâíîãî
äåëà.".

2. Íàñòîÿùåå ðàñïîðÿæåíèå îïóáëèêîâàòü íà "Îôèöèàëüíîì èíòåð-
íåò-ïîðòàëå ïðàâîâîé èíôîðìàöèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
(www.pravo.gov66.ru).

Ãóáåðíàòîð
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè                  Å.Â. Êóéâàøåâ
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Ê ïîñòàíîâëåíèþ
Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

îò 24.12.2015 ¹ 1190-ÏÏ

ÏÎÐßÄÎÊ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðàíåíèÿ,

îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìóíèöèïàëüíûõ
îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

1. Íàñòîÿùèé ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö
õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìóíèöèïàëüíûõ îáðà-
çîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, îïðåäå-
ëÿåò ñðîêè ïðåäñòàâëåíèÿ è ñèñòåìó çàïîëíåíèÿ ãîäîâîé ôîðìû ó÷åò-
íîãî äîêóìåíòà "Ñâåäåíèÿ î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ
ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ
â ìóíèöèïàëüíîì(ûõ) àðõèâå(àõ) ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ" (äàëåå –
ñâåäåíèÿ) (ïðèëàãàåòñÿ) íà àðõèâíûå äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ ê ãîñó-
äàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèåñÿ â ìó-
íèöèïàëüíûõ àðõèâàõ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà
òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

2. Íàñòîÿùèé ïîðÿäîê ðàçðàáîòàí â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèêàçîì Ìè-
íèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè îò 18.01.2007 ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãàíèçàöèè õðàíåíèÿ,
êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåí-
íûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ, îðãàíèçàöèÿõ Ðîñ-
ñèéñêîé àêàäåìèè íàóê", Ðåãëàìåíòîì ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷åòà äîêóìåí-
òîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, óòâåðæäåííûì ïðèêàçîì
Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáû îò 11.03.97 ¹ 11 "Îá óòâåðæäåíèè Ðåã-
ëàìåíòà ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷åòà äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî Ôîíäà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè", Çàêîíîì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 19 íîÿáðÿ 2008 ãîäà
¹ 104-ÎÇ "Î íàäåëåíèè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè, ãîñóäàðñòâåííûìè ïîëíîìî÷èÿìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïî õðàíå-
íèþ, êîìïëåêòîâàíèþ, ó÷åòó è èñïîëüçîâàíèþ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ,
îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".

ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 26.03.2015
¹ 213-ÏÏ, èçìåíåíèÿ, èçëîæèâ åãî â íîâîé ðåäàêöèè (ïðèëàãàåòñÿ).

2. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïîñòàíîâëåíèÿ âîçëîæèòü
íà Çàìåñòèòåëÿ Ïðåäñåäàòåëÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè –
Ðóêîâîäèòåëÿ Àïïàðàòà Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè À.Ð. Ñà-
ëèõîâà.

3. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå îïóáëèêîâàòü â "Îáëàñòíîé ãàçåòå".

È.î. Ïðåäñåäàòåëÿ Ïðàâèòåëüñòâà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè                                                                        Â.À. Âëàñîâ
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ãðàôà 4 "Âñåãî åäèíèö õðàíåíèÿ ïî ôîíäó (ïî ñîñòîÿíèþ íà 31 äå-
êàáðÿ____ãîäà)": óêàçûâàåòñÿ îáùåå êîëè÷åñòâî àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ
ïî êàæäîìó àðõèâíîìó ôîíäó ïî ñîñòîÿíèþ íà 31 äåêàáðÿ ãîäà, ïðåä-
øåñòâóþùåãî îò÷åòíîìó;

ãðàôà 5 "Êîëè÷åñòâî åäèíèö õðàíåíèÿ, ïîñòóïèâøèõ çà ______ ãîä":
óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ â òå÷åíèå
ãîäà;

ãðàôà 6 "Îáîñíîâàíèå óâåëè÷åíèÿ êîëè÷åñòâà åäèíèö õðàíåíèÿ çà
______ãîä": ïðèâîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ, ïîÿñíÿþùàÿ ïðè÷èíû óâåëè÷å-
íèÿ êîëè÷åñòâà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ïî êàæäîìó ôîíäó â òå÷åíèå ãîäà;

ãðàôà 7 "Êîëè÷åñòâî åäèíèö õðàíåíèÿ, âûáûâøèõ çà ______ ãîä": óêà-
çûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, âûáûâøèõ â òå÷åíèå ãîäà;

ãðàôà 8 "Îáîñíîâàíèå óìåíüøåíèÿ êîëè÷åñòâà åäèíèö õðàíåíèÿ çà
______ ãîä": ïðèâîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ, ïîÿñíÿþùàÿ ïðè÷èíû óìåíüøå-
íèÿ êîëè÷åñòâà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ïî êàæäîìó ôîíäó â òå÷åíèå ãîäà;

ãðàôà 9 "Îáùåå êîëè÷åñòâî åäèíèö õðàíåíèÿ ïî ôîíäó (ïî ñîñòîÿ-
íèþ íà 31 äåêàáðÿ îò÷åòíîãî _____ ãîäà)": óêàçûâàåòñÿ îáùåå êîëè÷å-
ñòâî àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ è âûáûâøèõ ïî êàæäîìó ôîí-
äó â òå÷åíèå ãîäà;

ãðàôà 10 "Êðàéíèå äàòû äîêóìåíòîâ ôîíäà": óêàçûâàþòñÿ êðàéíèå
äàòû àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ïî êàæäîìó ôîíäó;

â ãðàôàõ 4, 5, 7 è 9 ñòðîêè "Âñåãî" óêàçûâàåòñÿ ñóììà ïîêàçàòåëåé
ñòðîê ïî êàæäîé ãðàôå â îòäåëüíîñòè.

Åæåãîäíî íà 31 äåêàáðÿ ê ñâåäåíèÿì ñîñòàâëÿåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü î
êîëè÷åñòâå ôîíäîâ, àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ è âûáûâøèõ â
òå÷åíèå ãîäà, îáùåì êîëè÷åñòâå àðõèâíûõ ôîíäîâ è àðõèâíûõ äîêóìåí-
òîâ, íàõîäÿùèõñÿ íà õðàíåíèè â ìóíèöèïàëüíîì àðõèâå.

3. Îáùèå ïîëîæåíèÿ:
1) ñâåäåíèÿ ñîñòàâëÿþòñÿ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì îðãàíà ìåñò-

íîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ, ðàñïîëîæåííîãî
íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, èëè ìóíèöèïàëüíûì ó÷ðåæäåíè-
åì, ñîçäàííûì ýòèì îðãàíîì, îñóùåñòâëÿþùèì êîìïëåêòîâàíèå, ó÷åò,
õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè (äàëåå – ìóíèöèïàëüíûé àðõèâ);

2) ñâåäåíèÿ ñîñòàâëÿþòñÿ åæåãîäíî, îòðàæàþò êîëè÷åñòâî àðõèâíûõ
äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíîì àðõèâå ñîîòâåòñòâóþùåãî
ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ, ïî ñîñòîÿíèþ íà 31 äåêàáðÿ îò÷åòíîãî
ãîäà;

3) ñâåäåíèÿ ñîñòàâëÿþòñÿ â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ íà áóìàæíîì íîñèòåëå,
îäèí ýêçåìïëÿð ïðåäñòàâëÿåòñÿ â Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè äî 20 ôåâðàëÿ ãîäà, ñëåäóþùåãî çà îò÷åòíûì, âòîðîé îñòàåòñÿ â
ìóíèöèïàëüíîì àðõèâå;

4) äëÿ èíôîðìàöèîííîé ïîääåðæêè ó÷åòà àðõèâíûõ ôîíäîâ è îïåðà-
òèâíîãî ïðåäñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé ó÷åò îñóùåñòâëÿåòñÿ â àâòîìàòèçèðî-
âàííîì ðåæèìå;

5) â ñâåäåíèÿõ îòðàæàåòñÿ èíôîðìàöèÿ îá àðõèâíûõ äîêóìåíòàõ, îò-
íîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
âíåñåííûõ â îïèñè äåë, äîêóìåíòîâ, è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíîì
àðõèâå (äàëåå – àðõèâíûå äîêóìåíòû);

6) çàïîëíåíèå ñâåäåíèé îñóùåñòâëÿåòñÿ ìàøèíîïèñíûì ñïîñîáîì,
èñïðàâëåíèÿ íå äîïóñêàþòñÿ. Âñå ñâåäåíèÿ ïðèâîäÿòñÿ â óêàçàííûõ åäè-
íèöàõ èçìåðåíèÿ; ïðè îòñóòñòâèè ñâåäåíèé â ïîêàçàòåëå óêàçûâàåòñÿ
öèôðà "0";

7) ñâåäåíèÿ ïîäïèñûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóï-
ðàâëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåãî ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ, ðàñïîëîæåí-
íîãî íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, è ðóêîâîäèòåëåì ìóíèöè-
ïàëüíîãî àðõèâà.

4. Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ ñâåäåíèé:
ãðàôà 1 "¹ ñòðîêè": ïðèñâàèâàåòñÿ íîìåð ñòðîêå äëÿ êàæäîãî àðõèâíî-

ãî ôîíäà â âàëîâîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè;
ãðàôà 2 "¹ ôîíäà": óêàçûâàåòñÿ ó÷åòíûé íîìåð, ïðèñâîåííûé àð-

õèâíîìó ôîíäó â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïèñêîì ôîíäîâ – îñíîâíûì (îáÿçà-
òåëüíûì) ó÷åòíûì äîêóìåíòîì ìóíèöèïàëüíîãî àðõèâà;

ãðàôà 3 "Íàèìåíîâàíèå ôîíäà": óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå àðõèâíîãî
ôîíäà â ðàìêàõ ïåðèîäà, çà êîòîðûé ïðèíÿòû àðõèâíûå äîêóìåíòû;
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Èòîãî: çà 20 ______ãîä ïîñòóïèëî __________________________ôîíäîâ, _____________________________åäèíèö õðàíåíèÿ;
                                                          (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)                                          (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)
âûáûëî __________________________________ ôîíäîâ, __________________________åäèíèö õðàíåíèÿ.
                    (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)                                                 (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

Íà 31.12.20___ ÷èñëèòñÿ ____________________________ôîíäîâ, __________________________åäèíèö õðàíåíèÿ.
                                            (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)                                         (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

Ðóêîâîäèòåëü îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ     ___________________ __________________________
Äàòà               (ïîäïèñü)         (ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè)

Ðóêîâîäèòåëü ìóíèöèïàëüíîãî àðõèâà        ___________________ __________________________
Äàòà                             (ïîäïèñü)         (ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè)

Ïðîäîëæåíèå ôîðìû

Ê Ïîðÿäêó
ïðåäîñòàâëåíèÿ ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå åäèíèö
õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé
ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è
õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ
ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà
òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ôîðìà

Ñâåäåíèÿ î êîëè÷åñòâå åäèíèö õðàíåíèÿ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîáñòâåííîñòè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è õðàíÿùèõñÿ â ìóíèöèïàëüíîì (ûõ) àðõèâå (àõ) ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ

__________________________________________________________, íà 31 äåêàáðÿ 20___ ãîäà

¹
ñòðîêè

1

Êðàéíèå
äàòû

äîêóìåíòîâ
ôîíäà

10

X

¹
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2
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ñîñòîÿíèþ íà 31
äåêàáðÿ îò÷åò-

íîãî
_____ ãîäà)

9

Íàèìåíî-
âàíèå
ôîíäà

3

Îáîñíîâàíèå
óìåíüøåíèÿ
êîëè÷åñòâà

åäèíèö
õðàíåíèÿ çà
_____ ãîä

8

X
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ïî ôîíäó

(ïî
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íà 31
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Êîëè÷åñòâî
åäèíèö

õðàíåíèÿ,
ïîñòóïèâ-

øèõ çà
______ ãîä

5

Îáîñíîâàíèå
óâåëè÷åíèÿ
êîëè÷åñòâà

åäèíèö
õðàíåíèÿ çà
______ ãîä

6

X

Êîëè÷åñòâî
åäèíèö

õðàíåíèÿ,
âûáûâøèõ

çà
_____ ãîä

7

Âñåãî:
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Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà (ïðèëàãàþòñÿ).

2. Íà÷àëüíèêó îòäåëà ôîðìèðîâàíèÿ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè, îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè, ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷åòà è èñïîëü-
çîâàíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè Å.Á. Æäàíîâîé îáåñïå÷èòü:

1) íàïðàâëåíèå Ìåòîäè÷åñêèõ ðåêîìåíäàöèé ïî ïðèìåíåíèþ Òèïî-
âîãî ïåðå÷íÿ äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ
â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, â èñïîëíèòåëüíûå îðãàíû ãîñóäàðñòâåííîé
âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ñðîê äî 02 ìàðòà 2015 ãîäà;

2) ñîãëàñîâàíèå ïåðå÷íåé äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëü-
çîâàíèå êîòîðûõ ïðè îðãàíèçàöèè âíóòðåííåãî äîêóìåíòîîáîðîòà èñ-
ïîëíèòåëüíûõ îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêó-
ìåíòà,  â ñðîê äî 02 àïðåëÿ 2015 ãîäà.

3. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïðèêàçà âîçëîæèòü íà Çàìåñ-
òèòåëÿ Íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè Ñ.Ñ. Êè-
÷èãèíó.

Íà÷àëüíèê
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè  À.À. Êàïóñòèí

ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÎ ÑÂÅÐÄËÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÀÐÕÈÂÀÌÈ ÑÂÅÐÄËÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

ÏÐÈÊÀÇ

20.02.2015    ¹ 27-01-33/33

ã. Åêàòåðèíáóðã

Îá óòâåðæäåíèè Ìåòîäè÷åñêèõ ðåêîìåíäàöèé ïî ïðèìåíåíèþ

Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ  äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå

êîòîðûõ â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,

Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ

ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî

â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ÷àñòüþ 2 ñòàòüè 11 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 27 èþëÿ
2006 ãîäà ¹ 149-ÔÇ "Îá èíôîðìàöèè, èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ è
î çàùèòå èíôîðìàöèè", Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 06 àïðåëÿ 2011 ãîäà
¹ 63-ÔÇ "Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè", ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.08.2010  ¹ 558 "Îá óòâåðæäåíèè Ïåðå÷íÿ
òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðî-
öåññå äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìî-
óïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ", ðàñïîðÿæå-
íèåì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.02.2014 ¹ 17-ÐÃ "Îá óò-
âåðæäåíèè Ïðàâèë äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà â Àäìèíèñò-
ðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè" è â öåëÿõ ðåàëèçàöèè ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 02.02.2015 ¹ 81-ÐÏ "Îá óòâåðæäåíèè Òèïîâîãî
ïåðå÷íÿ äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â
Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà"
ÏÐÈÊÀÇÛÂÀÞ:

1. Óòâåðäèòü Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðèìåíåíèþ Òèïîâîãî
ïåðå÷íÿ  äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â
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òîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñ-
ïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåí-
òà" â öåëÿõ ìåòîäîëîãè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ ðàáîòû ïî îïðåäåëåíèþ
ñîñòàâà ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â äåÿòåëüíîñòè Àäìè-
íèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè (äàëåå – ãîñóäàðñòâåííûå îðãàíû) è âêëþ÷àåìûõ
â ñèñòåìó ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà (äàëåå – ÑÝÄ).

1.2.  Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè îïðåäåëÿþò åäèíûå ïîäõîäû â ðà-
áîòå ïî ïîäãîòîâêå ãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíàìè ïåðå÷íåé äîêóìåíòîâ,
ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ
èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ïðè îðãàíèçàöèè âíóò-
ðåííåé äåÿòåëüíîñòè, ñ ó÷åòîì ñîâðåìåííîãî ýòàïà ïåðåõîäà íà áåçáó-
ìàæíûé äîêóìåíòîîáîðîò.

1.3. Íàñòîÿùèå Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ  ïðè-
ìåíåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíàìè â ÷àñòè ïîäãîòîâêè ïåðå÷íåé äî-
êóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå, èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ ïðè îðãàíèçà-
öèè âíóòðåííåãî äîêóìåíòîîáîðîòà èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíîâ ãîñóäàð-
ñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ-
÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ Òèïîâûì
ïåðå÷íåì äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â
Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, óòâåðæäåííûì ðàñïîðÿæåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 02.02.2015 ¹ 81-ÐÏ (äàëåå – Òèïîâîé ïåðå÷åíü
ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ).

2. Ñòðóêòóðà Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ

2.1. Òèïîâîé ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ñîñòîèò èç ðàçäåëîâ,
àíàëîãè÷íûõ ñòðóêòóðå Ïåðå÷íÿ òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äî-
êóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ
îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì
ñðîêîâ õðàíåíèÿ, óòâåðæäåííîãî ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.08.2010 ¹ 558 (äàëåå – ÏÒÓÀÄ).

2.2. Ôîðìà Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ (ïðèëàãàåòñÿ)
èìååò ÷åòûðå ãðàôû:

ãðàôà 1 – "¹ ï/ï";
ãðàôà 2 – "Âèä äîêóìåíòà";

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÛ
ïðèêàçîì Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
îò 20.02.2015 ¹ 27-01-33/33
"Îá óòâåðæäåíèè Ìåòîäè÷åñêèõ ðåêîìåíäàöèé
ïî ïðèìåíåíèþ Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ  äîêóìåíòîâ,
ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ
â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è
èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ
èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà"

Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè
 ïî ïðèìåíåíèþ Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå

è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è

èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè
 Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî

â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà

1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ

1.1. Íàñòîÿùèå Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ðàçðàáîòàíû â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ÷àñòüþ 2 ñòàòüè 11 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 27 èþëÿ 2006 ãîäà
¹ 149-ÔÇ "Îá èíôîðìàöèè, èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ è î çàùèòå
èíôîðìàöèè", Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 06 àïðåëÿ 2011 ãîäà ¹ 63-ÔÇ
"Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè", ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.08.2010  ¹ 558 "Îá óòâåðæäåíèè Ïåðå÷íÿ òèïîâûõ
óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿ-
òåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëå-
íèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ", ðàñïîðÿæåíèåì Ãó-
áåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.02.2014 ¹ 17-ÐÃ "Îá óòâåðæäå-
íèè Ïðàâèë äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà â Àäìèíèñòðàöèè
Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè", ðàñïîðÿæåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò
02.02.2015 ¹ 81-ÐÏ "Îá óòâåðæäåíèè Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ äîêóìåíòîâ,
ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíà-
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Â ñòàòüå 2 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà "Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè" óñòàíîâ-
ëåíî, ÷òî ýëåêòðîííàÿ ïîäïèñü – èíôîðìàöèÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå,
êîòîðàÿ ïðèñîåäèíåíà ê äðóãîé èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé ôîðìå (ïîä-
ïèñûâàåìîé èíôîðìàöèè) èëè èíûì îáðàçîì ñâÿçàíà ñ òàêîé èíôîð-
ìàöèåé, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îïðåäåëåíèÿ ëèöà, ïîäïèñûâàþùåãî
èíôîðìàöèþ.

Â ñòàòüå 5 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà "Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè" óêàçàíû
ñëåäóþùèå âèäû ýëåêòðîííûõ ïîäïèñåé:

ïðîñòàÿ ýëåêòðîííàÿ ïîäïèñü;
óñèëåííàÿ ýëåêòðîííàÿ ïîäïèñü (ðàçëè÷àþòñÿ óñèëåííàÿ íåêâàëèôè-

öèðîâàííàÿ ýëåêòðîííàÿ ïîäïèñü è óñèëåííàÿ êâàëèôèöèðîâàííàÿ ýëåê-
òðîííàÿ ïîäïèñü).

3.5. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì 6.6 Ïðàâèë äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêó-
ìåíòîîáîðîòà ïðè îáðàáîòêå, ðàññìîòðåíèè, ñîãëàñîâàíèè è ïîäïèñà-
íèè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â ÑÝÄ âî âíóòðåííåì äîêóìåíòîîáîðîòå
ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ ñïîñîáû ïîäòâåðæäå-
íèÿ äåéñòâèé ñ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè, ïðè êîòîðûõ ýëåêòðîííàÿ
ïîäïèñü íå èñïîëüçóåòñÿ, ïðè óñëîâèè, ÷òî ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà, ïðè-
ìåíÿåìûå â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå, ïîçâîëÿþò îäíîçíà÷íî èäåíòè-
ôèöèðîâàòü ëèöî, ïîäïèñàâøåå äîêóìåíò.

3.6. Åäèíèöåé ó÷åòà ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ ýëåêòðîííûé
äîêóìåíò, çàðåãèñòðèðîâàííûé â ÑÝÄ è (èëè) èíîé âåäîìñòâåííîé ãî-
ñóäàðñòâåííîé èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

Ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû ôîðìèðóþòñÿ â äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ íî-
ìåíêëàòóðîé äåë è èíäåêñèðóþòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì â îòíîøå-
íèè äåë, ñîñòàâëåííûõ èç äîêóìåíòîâ íà áóìàæíîì íîñèòåëå.

3.7. Ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû ïîñëå èõ èñïîëíåíèÿ ïîäëåæàò õðàíå-
íèþ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå â òå÷åíèå ñðî-
êîâ, ïðåäóñìîòðåííûõ äëÿ àíàëîãè÷íûõ äîêóìåíòîâ íà áóìàæíîì íî-
ñèòåëå.

4. Ïðèìåíåíèå Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ

4.1. Òèïîâîé ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ îïðåäåëÿåò ñîñòàâ
äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â ãîñóäàð-
ñòâåííûõ îðãàíàõ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåê-
òðîííîãî äîêóìåíòà.

4.2. Â Òèïîâîé ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ âêëþ÷åíû äîêó-
ìåíòû, äëÿ êîòîðûõ óñòàíîâëåíû âðåìåííûå ñðîêè õðàíåíèÿ: ïðîåêòû
íîðìàòèâíûõ, ðàñïîðÿäèòåëüíûõ, îðãàíèçàöèîííûõ è èíûõ äîêóìåíòîâ;
ïëàíîâûå, îò÷åòíûå äîêóìåíòû, ïîäëåæàùèå îáîáùåíèþ; èíôîðìà-

ãðàôà 3 – "Ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòà";
ãðàôà 4 – "Ïðèìå÷àíèÿ".
Â ãðàôå 3 óêàçàíû ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ è íîìåðà ñòàòåé ÏÒÓÀÄ,

ãäå ïðèâåäåíû ñðîêè õðàíåíèÿ äàííûõ äîêóìåíòîâ.
Â ãðàôå 4 äàíû ïðèìå÷àíèÿ, êîììåíòèðóþùèå è óòî÷íÿþùèå ñðîêè

õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ.
Îòìåòêà (1) ïðè óêàçàíèè ñðîêà õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â ãðàôå 3 Òèïî-

âîãî ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ îçíà÷àåò, ÷òî â ãðàôå 4 ïðèâîäÿò-
ñÿ êîììåíòàðèè è óòî÷íåíèÿ ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî ÏÒÀÓÄ.

3. Ïîíÿòèå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà.
Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè

â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå

3.1. Ýëåêòðîííûé äîêóìåíò – äîêóìåíòèðîâàííàÿ èíôîðìàöèÿ, ïðåä-
ñòàâëåííàÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå, òî åñòü â âèäå, ïðèãîäíîì äëÿ âîñïðèÿ-
òèÿ ÷åëîâåêîì ñ èñïîëüçîâàíèåì ýëåêòðîííûõ âû÷èñëèòåëüíûõ ìàøèí, à
òàêæå äëÿ ïåðåäà÷è ïî èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííûì ñåòÿì
èëè îáðàáîòêè â èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåìàõ.

3.2. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì 6.3 Ïðàâèë äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêó-
ìåíòîîáîðîòà â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñó-
äàðñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííûõ ðàñïîðÿæå-
íèåì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.02.2014 ¹ 17-ÐÃ (äàëåå –
Ïðàâèëà äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà), ýëåêòðîííûå äîêó-
ìåíòû ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ñîçäàþòñÿ, îáðàáàòûâàþòñÿ è õðàíÿòñÿ
ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ ÑÝÄ è (èëè) èíîé âåäîìñòâåííîé ãîñóäàðñòâåííîé
èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìû Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

Ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû, ñîçäàâàåìûå â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå, íå
òðåáóþò ïðåäâàðèòåëüíîãî äîêóìåíòèðîâàíèÿ íà áóìàæíîì íîñèòåëå,
à òàêæå ðàñïå÷àòêè â ïðîöåññå èõ îáðàáîòêè è õðàíåíèÿ.

3.3. Ýëåêòðîííûé äîêóìåíò äîëæåí áûòü îôîðìëåí ïî îáùèì ïðàâè-
ëàì äåëîïðîèçâîäñòâà è èìåòü ðåêâèçèòû, óñòàíîâëåííûå äëÿ àíàëî-
ãè÷íîãî äîêóìåíòà íà áóìàæíîì íîñèòåëå, çà èñêëþ÷åíèåì îòòèñêà
ïå÷àòè è èçîáðàæåíèÿ ãåðáà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

3.4. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì 6.5 Ïðàâèë äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêó-
ìåíòîîáîðîòà ïðè ïåðåäà÷å ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â äðóãèå ãîñóäàð-
ñòâåííûå îðãàíû äîêóìåíòû çàâåðÿþòñÿ ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ ãîñó-
äàðñòâåííîãî îðãàíà – àâòîðà äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëü-
íûì çàêîíîì îò 06 àïðåëÿ 2011 ãîäà ¹ 63-ÔÇ "Îá ýëåêòðîííîé ïîäïè-
ñè" (äàëåå – Ôåäåðàëüíûé çàêîí "Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè").



28 29

4.7. Ñðîê õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, óêàçàííûé â ãðàôå 3 Òèïîâîãî ïå-
ðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïåðåíîñèòñÿ áåç èçìåíåíèé â Ïåðå-
÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà. Ñðîêè õðàíå-
íèÿ äîêóìåíòîâ, óêàçàííûå â Ïåðå÷íå ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñó-
äàðñòâåííîãî îðãàíà, äîëæíû ñîâïàäàòü ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ äåë, âêëþ-
÷åííûõ â íîìåíêëàòóðó äåë ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà.

Ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ åäèíû äëÿ äîêóìåíòîâ íà áóìàæíûõ è
ýëåêòðîííûõ íîñèòåëÿõ.

4.8. Â ñëó÷àå âûÿâëåíèÿ äîêóìåíòîâ, âåäåíèå êîòîðûõ â ýëåêòðîííîé
ôîðìå ïðåäóñìîòðåíî ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè, íîðìàòèâíûìè ïðà-
âîâûìè àêòàìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðàâèòåëüñòâà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ôåäåðàëü-
íûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, âíå çàâèñèìîñòè îò ñðîêîâ õðàíå-
íèÿ, è íå âêëþ÷åííûõ â Òèïîâîé ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ,
èíôîðìàöèÿ î íèõ ïðåäñòàâëÿåòñÿ â Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè.

4.9. Ïîñëå óòâåðæäåíèÿ Ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàð-
ñòâåííîãî îðãàíà ïðàâîâûì àêòîì ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà â íîìåíê-
ëàòóðå äåë ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà â ãðàôå "Ïðèìå÷àíèÿ" ê ñîîòâåò-
ñòâóþùèì äåëàì, äîêóìåíòàì, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êî-
òîðûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå, äåëàåòñÿ îòìåòêà "âåäåòñÿ
â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà".

                               1                                                                   2

Æóðíàë ó÷åòà ïðîåêòîâ ïðà-
âîâûõ àêòîâ, ïîñòóïàþùèõ íà
ýêñïåðòèçó â ãîñóäàðñòâåííûé
îðãàí

Æóðíàë ó÷åòà ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëå-
íèé Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè, ïîñòóïàþùèõ íà ýêñïåðòèçó â
Ìèíèñòåðñòâî

Æóðíàë ó÷åòà ïðîåêòîâ ðàñïîðÿæåíèé
Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
ïîñòóïàþùèõ íà ýêñïåðòèçó â Ìèíè-
ñòåðñòâî

Æóðíàë ó÷åòà ïðîåêòîâ ïðàâîâûõ àê-
òîâ èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíîâ ãîñóäàð-
ñòâåííîé âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè, ïîñòóïàþùèõ íà ýêñïåðòèçó â Ìè-
íèñòåðñòâî

öèîííûå äîêóìåíòû; ñïðàâî÷íûå äîêóìåíòû; äîêóìåíòû ïî îïåðàòèâ-
íûì âîïðîñàì; âíóòðåííÿÿ ïåðåïèñêà; äîêóìåíòû ïî ðåãèñòðàöèè,
ó÷åòó è êîíòðîëþ.

4.3. Â ñîîòâåòñòâèè ñ Òèïîâûì ïåðå÷íåì ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãî-
ñóäàðñòâåííûé îðãàí îïðåäåëÿåò ñîñòàâ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, îáðà-
çóþùèõñÿ â åãî äåÿòåëüíîñòè, ðàçðàáàòûâàåò ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ñî-
çäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â ãîñóäàðñòâåííîì îðãàíå
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà
(äàëåå – Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà).

4.4. Â Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà
âêëþ÷àþòñÿ äîêóìåíòû, âèäû êîòîðûõ îïðåäåëåíû Òèïîâûì ïåðå÷íåì
ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ.

Â Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ðåêî-
ìåíäóåòñÿ âêëþ÷àòü ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà,
êîòîðûå ñîçäàþòñÿ, îáðàáàòûâàþòñÿ è õðàíÿòñÿ ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ ÑÝÄ
è (èëè) èíîé âåäîìñòâåííîé ãîñóäàðñòâåííîé èíôîðìàöèîííîé ñèñ-
òåìû Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

4.5. Ýëåêòðîííûå îáðàçû äîêóìåíòîâ íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ â Ïåðå-
÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà íå âêëþ÷àþòñÿ.

4.6. Òèïîâîé ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ íå ñîäåðæèò êîíê-
ðåòíûå íàèìåíîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, à äàåò îáîáùåííîå íàèìåíîâàíèå
êàæäîãî âèäà äîêóìåíòà.

Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà, óêàçàííîãî â ãðàôå 2 Òèïîâîãî ïå-
ðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïåðåíîñèòñÿ â Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ
äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ñ íåîáõîäèìûìè óòî÷íåíèÿìè.

Íàïðèìåð:

Âèä äîêóìåíòà â ãðàôå 2
Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ

äîêóìåíòîâ

1

Âèä äîêóìåíòà â ãðàôå 2 Ïåðå-
÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ

ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà

2

Ïðîòîêîëû îïåðàòèâíûõ ñîâåùà-
íèé ó ðóêîâîäèòåëÿ ãîñóäàðñòâåí-
íîãî îðãàíà, ó ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóê-
òóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ãîñóäàð-
ñòâåííîãî îðãàíà

Ïðîòîêîëû îïåðàòèâíûõ ñîâåùà-
íèé ó Ìèíèñòðà, ó ðóêîâîäèòåëÿ
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ãîñó-
äàðñòâåííîãî îðãàíà

Ïðîòîêîëû îïåðàòèâíûõ ñîâåùà-
íèé ó ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà
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Ïðèëîæåíèå
ê Ìåòîäè÷åñêèì ðåêîìåíäàöèÿì ïî
ïðèìåíåíèþ Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ  äîêóìåíòîâ,
ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ
â Àäìèíèñòðàöèè Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè, Ïðàâèòåëüñòâå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
è èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé
âëàñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ìîæåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî
â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ
Íàèìåíîâàíèå ïðàâîâîãî àêòà
ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà
îò __________¹ ______

ÏÅÐÅ×ÅÍÜ
äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå, õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â

(íàèìåíîâàíèå ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà) ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ
èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà

¹
ï/ï

1

   Âèä äîêóìåíòà       Ñðîêè õðàíåíèÿ             Ïðèìå÷àíèÿ
                                                       äîêóìåíòà

                 2                                              3                                      4

4.10. Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè, ñîñòàâëåíèÿ è
ïðèìåíåíèÿ Ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãà-
íà çàêðåïëÿåòñÿ â èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó ãîñóäàðñòâåííîãî
îðãàíà.

5. Ðàçðàáîòêà è îôîðìëåíèå ïåðå÷íåé äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå,
õðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ â ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíàõ
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â ôîðìå ýëåêòðîííîãî

äîêóìåíòà

5.1. Ðàçðàáîòêà Ïåðå÷íåé ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííûõ
îðãàíîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñëóæáàìè äåëîïðîèçâîäñòâà è àðõèâàìè ãîñó-
äàðñòâåííûõ îðãàíîâ ïðè ó÷àñòèè ñïåöèàëèñòîâ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäå-
ëåíèé.

5.2. Ôîðìà Ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà
(ïðèëàãàåòñÿ) ñîîòâåòñòâóåò ôîðìå Òèïîâîãî ïåðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äî-
êóìåíòîâ.

5.3. Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà
ñîñòàâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçäåëàìè è ïîäðàçäåëàìè Òèïîâîãî ïå-
ðå÷íÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ.

5.4. Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà â
ñîîòâåòñòâèè ñ ïîäïóíêòîì 1 ïóíêòà 2 ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 02.02.2015 ¹ 81-ÐÏ ïîäëåæèò ñîãëàñîâàíèþ  ñ
Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è óòâåðæäåíèþ ïðàâî-
âûì àêòîì ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà.

Ïåðå÷åíü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà ïåðåä
íàïðàâëåíèåì íà ñîãëàñîâàíèå â Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè ðàññìàòðèâàåòñÿ ýêñïåðòíîé êîìèññèåé ãîñóäàðñòâåííîãî
îðãàíà.
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2. Óòâåðäèòü Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñò-
íîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ Óï-
ðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä (ïðèëàãàåòñÿ).

3. Íàçíà÷èòü îòâåòñòâåííûì ëèöîì çà ðåàëèçàöèþ Ïëàíà ïðîâåäåíèÿ
ïëàíîâûõ ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìà-
òåëåé Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä è Ïëàíà
ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä íà÷àëüíèêà îòäåëà ãîñóäàðñòâåííîãî
êîíòðîëÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà è ïðàâîâîé ðàáîòû Óïðàâëåíèÿ àðõè-
âàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè Ï.Â. ßêèìîâà.

4. Ðàçìåñòèòü Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö
è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä è Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè
îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìî-
óïðàâëåíèÿ Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä
íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè äî
01 íîÿáðÿ 2015 ãîäà.

5. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïðèêàçà âîçëîæèòü íà Çàìåñ-
òèòåëÿ Íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè Ñ.Ñ. Êè-
÷èãèíó.

Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè  À.À. Êàïóñòèí

ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÎ ÑÂÅÐÄËÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÀÐÕÈÂÀÌÈ ÑÂÅÐÄËÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

ÏÐÈÊÀÇ

19.10.2015                                                                                      27-01-33/182

ã. Åêàòåðèíáóðã

Îá óòâåðæäåíèè Ïëàíà ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ ïðîâåðîê

þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé

Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

è Ïëàíà ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî

ñàìîóïðàâëåíèÿ è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ

Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ÷àñòüþ 2.3 ñòàòüè 77 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 06 îê-
òÿáðÿ 2003 ãîäà ¹ 131-ÔÇ "Îá îáùèõ ïðèíöèïàõ îðãàíèçàöèè ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè", ñòàòüåé 16 Ôåäåðàëüíîãî
çàêîíà îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè", ÷àñòüþ 5 ñòàòüè 9 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 26 äåêàáðÿ
2008 ãîäà ¹ 294-ÔÇ "Î çàùèòå ïðàâ þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâèäóàëüíûõ
ïðåäïðèíèìàòåëåé ïðè îñóùåñòâëåíèè ãîñóäàðñòâåííîãî êîíòðîëÿ (íàä-
çîðà) è ìóíèöèïàëüíîãî êîíòðîëÿ", ïóíêòîì 13 ñòàòüè 8 Çàêîíà Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè îò 25 ìàðòà 2005 ãîäà ¹ 5-ÎÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè", ïîäïóíêòîì 1 ïóíêòà 4 ñòàòüè 7 Çàêîíà Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè îò 19 íîÿáðÿ 2008 ãîäà ¹ 104-ÎÇ "Î íàäåëåíèè îðãàíîâ
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåí-
íûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ãîñóäàðñòâåííûìè ïîëíîìî-
÷èÿìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïî õðàíåíèþ, êîìïëåêòîâàíèþ, ó÷åòó è
èñïîëüçîâàíèþ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé
ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè", ïîäïóíêòîì 27 ïóíêòà 9 Ïîëî-
æåíèÿ îá Óïðàâëåíèè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåí-
íîãî ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò
09.08.2011 ¹ 1061-ÏÏ
ÏÐÈÊÀÇÛÂÀÞ:

1. Óòâåðäèòü Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö
è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä (ïðèëàãàåòñÿ).
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Îòêðûòîå àêöèîíåð-
íîå îáùåñòâî "Óðàë-
ðåäìåò"

624092,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Âåðõíÿÿ
Ïûøìà,
óë. Ïåòðîâà, 29

624092,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Âåðõíÿÿ
Ïûøìà,
óë. Ïåòðîâà, 29

1026600726701 6606002529

äëîâñêîé îáëàñ-
òè

ïðîâåðêà ñî-
áëþäåíèÿ çàêî-
íîäàòåëüñòâà îá
àðõèâíîì äåëå
Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè è
Ñ â å ð ä ë î â ñ ê î é
îáëàñòè

06.08.2002 íå áûëî ôåâðàëü 2 0 âûåçäíàÿ

ïîòðåáèòå-
ëåé è áëàãî-
ïîëó÷èÿ ÷å-
ëîâåêà ïî
Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè
2. Óïðàâëå-
íèå ãîñóäàð-
ñ ò â å í í î ã î
àâèàöèîííî-
ãî íàäçîðà è
íàäçîðà çà
îáåñïå÷åíè-
åì òðàíñïîð-
òíîé áåçî-
ïàñíîñòè ïî
Óðàëüñêîìó
ôåäåðàëüíî-
ìó îêðóãó
(ÓÃÀÍ ÍÎÒÁ
ÓÔÎ Ðîñ-
òðàíñíàäçî-
ðà)
3. Óðàëüñêîå
ì å æ ð å ã è î -
íàëüíîå òåð-
ðèòîðèàëü-
íîå óïðàâëå-
íèå Ôåäå-
ð à ë ü í î ã î
àãåíòñòâà ïî
òåõíè÷åñêî-
ìó ðåãóëè-
ðîâàíèþ è
ìåòðîëîãèè

1. Ãîñóäàð-
ñòâåííàÿ èí-
ñïåêöèÿ òðó-
äà â Ñâåðä-
ëîâñêîé îá-
ëàñòè   2. Óï-
ð à â ë å í è å
Ô å ä å ð à ë ü -
íîé ñëóæáû
ïî íàäçîðó â
ñôåðå çàùè-
òû ïðàâ ïî-
òðåáèòåëåé
è áëàãîïî-

1

Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé
Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

(íàèìåíîâàíèå îðãàíà ãîñóäàðñòâåííîãî êîíòðîëÿ (íàäçîðà), ìóíèöèïàëüíîãî êîíòðîëÿ)

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí
19.10.2015

ÏËÀÍ
ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâûõ ïðîâåðîê þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâèäóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé íà 2016 ãîä
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Ãîñóäàðñòâåííîå
êàçåííîå ó÷ðåæ-
äåíèå Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè
"Óïðàâëåíèå àâ-
ò î ì î á è ë ü í û õ
äîðîã"

620026,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë .
Ëóíà÷àðñêîãî,
2 0 3

620026,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë .
Ëóíà÷àðñêîãî,
2 0 3

1026602332437 6658078110 ïðîâåðêà ñî-
áëþäåíèÿ çà-
ê î í î ä à ò å ë ü -
ñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè è Ñâåð-

18.11.2002 íå áûëî ôåâðàëü 2 0 âûåçäíàÿ 1. Óïðàâëå-
íèå Ôåäå-
ð à ë ü í î é
ñëóæáû ïî
íàäçîðó â
ñôåðå çà-
ùèòû ïðàâ
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8

9

1 0

1 1

1 2

íèå ñîöèàëüíîé ïî-
ëèòèêè Ìèíèñòåð-
ñòâà ñîöèàëüíîé ïî-
ëèòèêè Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè ïî Òó-
ðèíñêîìó ðàéîíó

Ìóíèöèïàëüíîå êà-
çåííîå ó÷ðåæäåíèå
"Àðõèâ ãîðîäñêîãî
îêðóãà Ñðåäíå-
óðàëüñê"

Ìóíèöèïàëüíîå êà-
çåííîå ó÷ðåæäåíèå
"Ñîñüâèíñêèé ãî-
ðîäñêîé àðõèâ"

Òåððèòîðèàëüíûé
îòðàñëåâîé èñïîë-
íèòåëüíûé îðãàí ãî-
ñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè – Óïðàâëå-
íèå ñîöèàëüíîé ïî-
ëèòèêè Ìèíèñòåð-
ñòâà ñîöèàëüíîé ïî-
ëèòèêè Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè ïî ãî-
ðîäó Èðáèòó è Èð-
áèòñêîìó ðàéîíó

Ãî ñóä à ð ñ ò â å í í î å
áþäæåòíîå ó÷ðåæ-
äåíèå Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè "Îïåðàòîð
ýëåêòðîííîãî ïðàâè-
òåëüñòâà"

Ìèíèñòåðñòâî ôè-
íàíñîâ Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè

624071,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Ñðåäíåóðà-
ëüñê,
óë. Êóéáûøåâà,3

624971,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
Ñåðîâñêèé
ðàéîí,
ï. Ñîñüâà,
óë. Ìèòèíà, 1-à

623850,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Èðáèò,
óë .
Êðàñíîàðìåéñ-
êàÿ, 15

620144,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë. Áîëüøàêîâà,
1 0 5

620075,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
ïð. Ëåíèíà, 34

  1              2                          3                   4               5               6                7                        8                      9                       10                  11            12      13         14          15    16         17             18

624071,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Ñðåäíåóðàëüñê,
óë. Êóéáûøåâà, 3

624971,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
Ñåðîâñêèé ðàéîí,
ï. Ñîñüâà,
óë. Ìèòèíà, 1-à

623850,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Èðáèò,
óë. Êðàñíîàðìåéñ-
êàÿ, 15

620144,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë. Áîëüøàêîâà,
1 0 5

620075,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
ïð. Ëåíèíà, 34

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè

1126686013101

1116632002838

1046600543527

1116671005087

1026605256589

6686011325

6632023677

6611009495

6671352361

6661004608

10.07.2012

12.07.2011

28.12.2004

15.04.2011

16.12.2002

íå áûëî

íå áûëî

íå áûëî

íå áûëî

íå áûëî

ìàé

èþíü

èþíü

èþëü

àâãóñò

2 0

2 0

2 0

2 0

2 0

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ
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3

4

5

6

7

Ñâåðäëîâñêàÿ îáëà-
ñòíàÿ îðãàíèçàöèÿ
ïðîôñîþçà ðàáîò-
íèêîâ ñòðîèòåëüñòâà
è ïðîìûøëåííîñòè
ñòðîèòåëüíûõ ìàòå-
ðèàëîâ ÐÔ

Ãî ñóä à ð ñ ò â å í í î å
áþäæåòíîå ó÷ðåæ-
äåíèå êóëüòóðû
Ñâåðäëîâñêîé îáëà-
ñòè "Ðåäàêöèÿ ëèòå-
ð à ò ó ð í î - õ ó ä î æ å -
ñòâåííîãî è ïóáëè-
öèñòè÷åñêîãî æóð-
íàëà "Óðàë"

Îòêðûòîå àêöèîíåð-
íîå îáùåñòâî
"Óðàëüñêèé çàâîä
õèìè÷åñêèõ ðåàêòè-
âîâ"

Ìóíèöèïàëüíîå êà-
çåííîå ó÷ðåæäåíèå
"Àðõèâ Êàìåíñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà"

Òåððèòîðèàëüíûé
îòðàñëåâîé èñïîë-
íèòåëüíûé îðãàí ãî-
ñóäàðñòâåííîé âëàñ-
òè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè – Óïðàâëå-

620075,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë. Ïóøêèíà,
1 6

620014,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë. Ìàëûøåâà,
2 4

624097,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Âåðõíÿÿ
Ïûøìà,
óë. Ëåíèíà, 131

623462,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
Êàìåíñêèé
ðàéîí,
ï.ã.ò. Ìàðòþø,
óë. Òèòîâà, 8

623900,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Òóðèíñê,
óë. Ñîâåòñêàÿ,
1 2

620075,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë. Ïóøêèíà,    16

620014,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
óë. Ìàëûøåâà, 24

624097,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Âåðõíÿÿ Ïûøìà,
óë. Ëåíèíà, 131

623401,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Êàìåíñê-
Óðàëüñêèé,
óë. Çîè Êîñìîäå-
ìüÿíñêîé, 12 ã

623900,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Òóðèíñê,
óë. Ñîâåòñêàÿ, 12

ëó÷èÿ ÷åëî-
âåêà ïî
Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè

Óð à ë ü ñ ê î å
ì å æ ð å ã è î -
íàëüíîå òåð-
ðèòîðèàëü-
íîå óïðàâëå-
íèå Ôåäå-
ð à ë ü í î ã î
àãåíòñòâà ïî
òåõíè÷åñêî-
ìó ðåãóëè-
ðîâàíèþ è
ìåòðîëîãèè

1026600003055

1026605240001

1026600728770

1096612001331

1026602269044

6661004735

6661075616

6606000754

6612030330

6656001658

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè
è Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè
è Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè
è Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè
è Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè
è Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè

22.10.2002

21.10.2002

13.11.2002

22.07.2009

07.11.2008

íå áûëî

íå áûëî

íå áûëî

íå áûëî

íå áûëî

ôåâðàëü

ìàðò

àïðåëü

àïðåëü

àïðåëü

2 0

2 0

2 0

2 0

2 0

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ
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1. Ãëàâíîå
óïðàâëåíèå
Ì×Ñ Ðîññèè
ïî Ñâåðä-
ëîâñêîé îá-
ë à ñ ò è
2. Óïðàâëå-
íèå Ôåäå-
ð à ë ü í î é
ñëóæáû ïî
íàäçîðó â
ñôåðå çàùè-
òû ïðàâ ïî-
òðåáèòåëåé
è áëàãîïî-
ëó÷èÿ ÷åëî-
âåêà ïî
Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè

âûåçäíàÿ

âûåçäíàÿ

2 0

2 0

ñåíòÿáðü

äåêàáðü

íå áûëî

íå áûëî

23.08.2010

19.11.2002

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðà-
öèè è Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè

ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðà-
öèè è Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè

6611013928

6661057328

1106611000418

1026605249373

623850,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Èðáèò,
óë. Îðäæîíèêèä-
çå, 52

620075,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
ïð. Ëåíèíà, 34

623850,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Èðáèò,
óë .
Îðäæîíèêèäçå,
5 2

620075,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Åêàòåðèíáóðã,
ïð. Ëåíèíà, 34

Ãîñóäàðñòâåííîå
àâòîíîìíîå ó÷-
ðåæäåíèå ñîöè-
àëüíîãî îáñëóæè-
âàíèÿ íàñåëåíèÿ
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè "Êîìïëåêñ-
íûé öåíòð ñîöè-
àëüíîãî îáñëóæè-
âàíèÿ íàñåëåíèÿ
ãîðîäà Èðáèòà è
Èðáèòñêîãî ðàéî-
íà"

Ãîñóäàðñòâåííîå
êàçåííîå ó÷ðåæ-
äåíèå Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè "Ãîñó-
äàðñòâåííûé àð-
õèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè"

1 4

1 5

1. Åñëè ïëàíèðóåòñÿ ïðîâåäåíèå ìåðîïðèÿòèé ïî êîíòðîëþ â îòíîøåíèè îáúåêòîâ çàùèòû, îáúåêòîâ èñïîëüçîâàíèÿ àòîìíîé ýíåðãèè, îïàñíûõ ïðîèçâîäñòâåííûõ îáúåêòîâ, ãèäðîòåõíè÷åñêèõ ñîîðóæåíèé,
äîïîëíèòåëüíî óêàçûâàåòñÿ èõ íàèìåíîâàíèå.
2. Åñëè ïëàíèðóåòñÿ ïðîâåäåíèå ìåðîïðèÿòèé ïî êîíòðîëþ â îòíîøåíèè îáúåêòîâ çàùèòû, îáúåêòîâ èñïîëüçîâàíèÿ àòîìíîé ýíåðãèè, îïàñíûõ ïðîèçâîäñòâåííûõ îáúåêòîâ, ãèäðîòåõíè÷åñêèõ ñîîðóæåíèé,
äîïîëíèòåëüíî óêàçûâàåòñÿ èõ ìåñòî íàõîæäåíèÿ.
3. Óêàçûâàåòñÿ ññûëêà íà ïîëîæåíèÿ ôåäåðàëüíîãî çàêîíà, óñòàíàâëèâàþùåãî îñíîâàíèÿ ïðîâåäåíèÿ ïëàíîâîé ïðîâåðêè.
4. Óêàçûâàåòñÿ êàëåíäàðíûé ìåñÿö íà÷àëà ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðêè.

  1                   2                          3             4               5                6                7                        8                      9                       10                  11            12      13         14          15    16         17             18

1 3 Ãîñóäàðñòâåííîå
áþäæåòíîå ó÷-
ðåæäåíèå çäðàâî-
îõðàíåíèÿ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè
"Èðáèòñêàÿ öåíò-
ðàëüíàÿ ãîðîäñêàÿ
áîëüíèöà"

623854,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Èðáèò,
óë .
Êîìñîìîëüñêàÿ,
7 2

623854,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
ã. Èðáèò,
óë. Êîìñîìîëüñ-
êàÿ, 72

1026600877610 6611000527 ïðîâåðêà ñî-
áëþäåíèÿ çàêî-
íîäàòåëüñòâà
îá àðõèâíîì
äåëå Ðîññèéñ-
êîé Ôåäåðàöèè
è Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè

07.10.2002 íå áûëî ñåíòÿáðü 2 0 1. Ìèíè-
ñ ò å ð ñ ò â î
çäðàâîîõðà-
íåíèÿ Ñâåä-
ëîâñêîé îá-
ë à ñ ò è
2. Óïðàâëå-
íèå Ôåäå-
ð à ë ü í î é
ñëóæáû ïî
íàäçîðó â
ñôåðå çàùè-
òû ïðàâ ïî-
òðåáèòåëåé
è áëàãîïî-
ëó÷èÿ ÷åëî-
âåêà ïî
Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè
3. Óïðàâëå-
íèå ÃÈÁÄÄ
ÃÓ ÌÂÄ
Ð î ñ ñ è è
Ñâåðäëîâñ-
êîé îáëàñòè
4. Óïðàâëå-
íèå Ôåäå-
ð à ë ü í î é
ñëóæáû ïî
âåòåðèíàð-
íîìó è ôè-
òîñàíèòàð-
íîìó íàäçî-
ðó ïî Ñâåð-
ä ë î â ñ ê î é
î á ë à ñ ò è
5. Ìåæðåãè-
î í à ë ü í î å
óïðàâëåíèå
¹ 91 Ôåäå-
ð à ë ü í î ã î
ìåäèêî-áèî-
ëîãè÷åñêî-
ãî àãåíòñòâà

âûåçäíàÿ
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   1                  2                                  3                                      4                                            5                                    6            7                          8                                          9                           10

2. Àäìèíèñòðà-
öèÿ Òàâäèíñêî-
ãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà

623950, Ñâåðä-
ëîâñêàÿ îáëàñòü,
ã. Òàâäà,
óë. Êèðîâà, 118

Ïðîâåðêà ñîáëþäå-
íèÿ çàêîíîäàòåëü-
ñòâà îá àðõèâíîì
äåëå Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè è Ñâåð-
äëîâñêîé îáëàñòè

êîíà îò 22 îêòÿáðÿ 2004
ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõè-
âíîì äåëå â Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè", ïîäïóíêò 1
ïóíêòà 4 ñòàòüè 7 Çàêîíà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò
19 íîÿáðÿ 2008 ãîäà ¹ 104-
ÎÇ "Î íàäåëåíèè îðãàíîâ
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâà-
íèé ãîñóäàðñòâåííûìè
ïîëíîìî÷èÿìè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè ïî õðàíåíèþ,
êîìïëåêòîâàíèþ, ó÷åòó è
èñïîëüçîâàíèþ àðõèâíûõ
äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ
ê ãîñóäàðñòâåííîé ñîá-
ñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

÷àñòè 2.3 è 2.4 ñòàòüè 77
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 06
îêòÿáðÿ 2003 ãîäà ¹ 131-
ÔÇ "Îá îáùèõ ïðèíöèïàõ
îðãàíèçàöèè ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñ-
êîé Ôåäåðàöèè", ñòàòüÿ 16
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 22
îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-
ÔÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè",
ïîäïóíêò 1 ïóíêòà 4 ñòàòüè
7 Çàêîíà Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè îò 19 íîÿáðÿ 2008
ãîäà ¹ 104-ÎÇ "Î íàäåëå-
íèè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöè-

ñåíòÿáðü 20 66340027391026601907034

ðàëüíîé ñëóæáû ïî
íàäçîðó â ñôåðå çàùè-
òû ïðàâ ïîòðåáèòåëåé è
áëàãîïîëó÷èÿ ÷åëîâåêà
ïî Ñâåðäëîâñêîé îáëà-
ñòè

Ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

(íàèìåíîâàíèå îðãàíà ãîñóäàðñòâåííîãî êîíòðîëÿ (íàäçîðà), ìóíèöèïàëüíîãî êîíòðîëÿ)

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí
19.10.2015

ÏËÀÍ
ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ

     1                   2                                3                                      4                                            5                                    6           7                          8                                          9                          10

¹
ï/ï

1. Ìèíèñòåðñòâî îáùå-
ãî è ïðîôåññèîíàëüíî-
ãî îáðàçîâàíèÿ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè
2. Ãëàâíîå Óïðàâëåíèå
Ì×Ñ Ðîññèè ïî Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè
3. Óïðàâëåíèå ôåäå-

Àäìèíèñòðà-
öèÿ ãîðîäñêîãî
îêðóãà Âåðõ-
Íåéâèíñêèé

624170,
Ñâåðäëîâñêàÿ
îáëàñòü,
Íåâüÿíñêèé ð-í,
ð.ï. Âåðõ-Íåé-
âèíñêèé,
ïë.Ðåâîëþöèè,
3

Ïðîâåðêà ñîáëþ-
äåíèÿ çàêîíîäà-
òåëüñòâà îá àðõè-
âíîì äåëå Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è
Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè

÷àñòè 2.3 è 2.4 ñòàòüè 77
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò
06 îêòÿáðÿ 2003 ãîäà ¹
131-ÔÇ "Îá îáùèõ ïðèí-
öèïàõ îðãàíèçàöèè ìåñò-
íîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè",
ñòàòüÿ 16 Ôåäåðàëüíîãî çà-

Èäåíòèôè-
êàöèîííûé

íîìåð
íàëîãîïëà-
òåëüùèêà

(ÈÍÍ)

Îñíîâíîé
ãîñóäàðñòâåí-

íûé ðåãèñòðàöè-
îííûé íîìåð

(ÎÃÐÍ)

Íàèìåíîâàíèå îðãàíà
ãîñóäàðñòâåííîãî

êîíòðîëÿ (íàäçîðà),
îðãàíà ìóíèöèïàëüíîãî

êîíòðîëÿ, ñ êîòîðûì
ïðîâåðêà ïðîâîäèòñÿ

ñîâìåñòíî

Ñ
ðî

ê 
 ï

ðî
âå

äå
íè

ÿ 
 ï

ëà
íî

âî
é 

ïð
îâ

åð
êèÄàòà

íà÷àëà
ïðîâåäå-

íèÿ
ïðîâåðêè

Îñíîâàíèå ïðîâåäåíèÿ
ïðîâåðêè

Öåëü ïðîâåäåíèÿ
ïðîâåðêè

Àäðåñ ìåñòà
íàõîæäåíèÿ

îðãàíà
ìåñòíîãî

ñàìîóïðàâëå-
íèÿ, äîëæíîñò-

íîãî ëèöà
ìåñòíîãî

ñàìîóïðàâ-
ëåíèÿ

Íàèìåíîâàíèå
îðãàíà

ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëå-

íèÿ, äîëæíîñò-
íîãî ëèöà
ìåñòíîãî

ñàìîóïðàâ-
ëåíèÿ

662101142210566009388551. àâãóñò 20
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ÐÅØÅÍÈÅ ÊÎËËÅÃÈÈ
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

18 èþíÿ 2015 ã.       ¹ 1

ã. Åêàòåðèíáóðã

Îá îðãàíèçàöèè ðàáîòû ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèåé

Ðàáîòà ïî êîìïëåêòîâàíèþ, õðàíåíèþ, ó÷åòó è èñïîëüçîâàíèþ íàó÷-
íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â íàñòîÿùåå âðå-
ìÿ âåäåòñÿ 3 ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè: ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (äàëåå – ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ"), ÃÊÓÑÎ "Ãîñó-
äàðñòâåííûé àðõèâ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé è ñïåöèàëüíîé äîêóìåíòàöèè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (äàëåå – ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ") è ÃÊÓÑÎ "Ãîñó-
äàðñòâåííûé àðõèâ â ãîðîäå Èðáèòå" (äàëåå – ÃÊÓÑÎ "ÃÀ â ã. Èðáèòå").

Â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïëàíîìåðíàÿ ðàáîòà ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé
äîêóìåíòàöèåé íà÷àëàñü ñ 2003 ãîäà. Â öåëÿõ ðåàëèçàöèè ïîñòàíîâëåíèÿ
Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 11.06.2003 ¹ 348-ÏÏ "Îá îáåñ-
ïå÷åíèè ñîõðàííîñòè íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè è ñîçäàíèè
ñòðàõîâîãî ôîíäà äîêóìåíòàöèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" è ñîãëàñíî
ïðèêàçó Ó÷ðåæäåíèÿ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
îò 16.06.2003 ¹ 15 "Îá îáåñïå÷åíèè ñîõðàííîñòè íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé
äîêóìåíòàöèè è ñîçäàíèè ñòðàõîâîãî ôîíäà äîêóìåíòàöèè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè" ñ 1 èþëÿ 2003 ãîäà áûë ñîçäàí îòäåë êîìïëåêòîâàíèÿ è
îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè. Îòäåë,
ñîãëàñíî øòàòíîìó ðàñïèñàíèþ, óòâåðæäåííîìó Íà÷àëüíèêîì Óïðàâ-
ëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè 19 èþíÿ 2003 ãîäà, âêëþ÷àë â
ñåáÿ 5 øòàòíûõ åäèíèö: çàâåäóþùèé îòäåëîì, çàâåäóþùèé ñåêòîðîì,
ãëàâíûé àðõèâèñò, íàó÷íûé ñîòðóäíèê, çàâåäóþùèé àðõèâîõðàíèëèùåì.

Â ñâîäíûé ñïèñîê îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, ìåñòíîãî ñàìî-
óïðàâëåíèÿ è þðèäè÷åñêèõ ëèö – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ Àðõèâíîãî
ôîíäà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííûé ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâè-
òåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 04.06.2003 ¹ 338-ÏÏ, âîøëè 3020 îðãà-
íèçàöèé, èç íèõ 48 îðãàíèçàöèé, â äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ íà-
ó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ, ÿâëÿëèñü èñòî÷íèêàìè êîìïëåêòîâà-
íèÿ 2 ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ: ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ" è ÃÊÓÑÎ "ÃÀ â ã. Èð-
áèòå".
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Ïðèåì íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè îò îðãàíèçàöèé – èñòî÷-
íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
ñ 2005 ãîäà âåäåòñÿ èìè ïîñòîÿííî, çà èñêëþ÷åíèåì 2007–2008 ãîäîâ. Â
òå÷åíèå 2007 ãîäà âåëàñü ïîäãîòîâêà ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå àðõèâíûõ
ôîíäîâ ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ" âî âíîâü ñîçäàííûé ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ". Â
2008 ãîäó ôîíäû, âêëþ÷àþùèå íàó÷íî-òåõíè÷åñêóþ äîêóìåíòàöèþ,
áûëè ïåðåäàíû â âåäåíèå ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ" (2005 ãîä – 71 åä. õð.,
2006 ãîä – 239, 2007 ãîä – 0, 2008 ãîä – 0, 2009 ãîä – 2771, 2010 ãîä – 1347,
2011 ãîä – 1651, 2012 ãîä – 4315, 2013 ãîä – 1616, 2014 ãîä – 1011).

Ðàáîòà ïî âêëþ÷åíèþ â ñîñòàâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè â ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâàõ
âåëàñü òàê æå ñ 2005 ãîäà (2005 ãîä – 71 åäèíèöà õðàíåíèÿ, 2006 ãîä – 539,
2007 ãîä – 944, 2008 ãîä – 46, 2009 ãîä – 1852, 2010 ãîä – 3192, 2011 ãîä –
2926, 2012 ãîä – 1276, 2013 ãîä – 1511, 2014 ãîä – 747).

Òàêèì îáðàçîì, ïî ñîñòîÿíèþ íà 01.01.2015 â ãîñóäàðñòâåííûõ àðõè-
âàõ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè õðàíèòñÿ 30683 åä. õð. íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé
äîêóìåíòàöèè, èç íèõ îòíåñåíî ê Àðõèâíîìó ôîíäó Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè – 29002 åä. õð.

Ðàáîòà ïî îòáîðó, âêëþ÷åíèþ â ñîñòàâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè è ïðèåìó íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè ãîñóäàðñòâåí-
íûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè âåëàñü íà ïðîòÿæåíèè 2008–
2015 ãîäîâ íåäîñòàòî÷íûìè òåìïàìè.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè îò 30.12.2014 ¹ 1257-ÏÏ "Î ðåîðãàíèçàöèè ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåí-
íîãî ó÷ðåæäåíèÿ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè" â íàñòîÿùåå âðåìÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ ðåîðãàíèçàöèÿ
ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ" â ôîðìå ïðèñîåäèíåíèÿ ê íåìó ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ" ñ
ïîñëåäóþùèì îáðàçîâàíèåì íà îñíîâå ïðèñîåäèíÿåìîãî ó÷ðåæäåíèÿ
îáîñîáëåííîãî (ñòðóêòóðíîãî) ïîäðàçäåëåíèÿ.

Òàêèì îáðàçîì, â äàëüíåéøóþ ðàáîòó ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêó-
ìåíòàöèåé â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè áóäåò ïðîâîäèòü ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ".

Ñëåäóåò îòìåòèòü, ÷òî â íàñòîÿùåå âðåìÿ â ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâàõ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íå èìååòñÿ äîñòàòî÷íîãî êîëè÷åñòâà ïðîôåññèî-
íàëüíî ïîäãîòîâëåííûõ ñïåöèàëèñòîâ, îáëàäàþùèõ óìåíèÿìè è íàâû-
êàìè ðàáîòû ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèåé.

Êîëëåãèÿ  ð å ø è ë à:

1. Ïðèíÿòü ê ñâåäåíèþ èíôîðìàöèþ îá îðãàíèçàöèè ðàáîòû ãîñó-
äàðñòâåííûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äî-
êóìåíòàöèåé.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Óêàçîì Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 7 ìàÿ
2007 ãîäà ¹ 401-ÓÃ "Î ñîçäàíèè ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé è ñïåöè-
àëüíîé äîêóìåíòàöèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" â 2008 ãîäó áûë ñîçäàí
ïðîôèëüíûé àðõèâ äëÿ ðàáîòû ñ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèåé.
Îäíîé èç ïåðâîñòåïåííûõ çàäà÷ äëÿ ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ" ñòàëà ðåàëè-
çàöèÿ ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 29.06.2007
¹ 695-ÐÏ "Îá óïîðÿäî÷åíèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ Íàó÷íî-èññëåäîâà-
òåëüñêîãî èíñòèòóòà òÿæåëîãî ìàøèíîñòðîåíèÿ îòêðûòîãî àêöèîíåð-
íîãî îáùåñòâà "Óðàëüñêèé çàâîä òÿæåëîãî ìàøèíîñòðîåíèÿ".

Ñ 2008 ãîäà ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ" â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ïåðåäàë â ÃÊÓÑÎ
"ÃÀÍÒÑÄÑÎ" 48502 åä. õð. íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè èç 27 ôîí-
äîâ (19 ôîíäîâ áûëè ïåðåäàíû â ïîëíîì îáúåìå), èç íèõ 20620 óñëîâ-
íûõ åä. õð.

Â òî æå âðåìÿ 26 îðãàíèçàöèé-èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ, â äåÿ-
òåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ, áûëè
èñêëþ÷åíû èç ñïèñêà îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ
"ÃÀÑÎ".

Â ñïèñêàõ îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, â äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ
íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ, íà÷èíàÿ ñ 2003 ãîäà, êîëè÷åñòâåí-
íûé ñîñòàâ îðãàíèçàöèé óâåëè÷èëñÿ íà 6 îðãàíèçàöèé: ñ 48 îðãàíèçà-
öèé â 2003 ãîäó äî 54 îðãàíèçàöèé â 2015 ãîäó. Äèíàìèêà ðîñòà êîëè÷å-
ñòâà îðãàíèçàöèé, â äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ íàó÷íî-òåõíè÷åñ-
êàÿ äîêóìåíòàöèÿ, â ñïèñêàõ èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè òàêîâà: 2003 ãîä – 48 îðãàíèçàöèé,
2007 ãîä – 35, 2013 ãîä – 33, 2015 ãîä – 54.

Ïî ñîñòîÿíèþ íà 01.01.2009 â ñïèñîê îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîì-
ïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ" áûëè âêëþ÷åíû ïåðâûå 13 îðãàíè-
çàöèé, â äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåí-
òàöèÿ (ïðîòîêîë ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâà-
ìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 05.12.2008 ¹ 14). À óæå ïî ñîñòîÿíèþ íà
01.01.2015 â ñïèñêå èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ"
÷èñëèëîñü 48 îðãàíèçàöèé. Â 2014 ãîäó áûëî îðãàíèçîâàíî îäíî èç
ïîñëåäíèõ êðóïíûõ âêëþ÷åíèé: èñòî÷íèêàìè êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ
"ÃÀÍÒÑÄÑÎ" ñòàëè 15 ãîñóäàðñòâåííûõ ó÷ðåæäåíèé îáëàñòíîé ôîð-
ìû ñîáñòâåííîñòè – ëåñíè÷åñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, êîòîðûå íå âîø-
ëè â ñïèñêè îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ äðóãèõ ãîñóäàð-
ñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ. Âñåãî ñ 2013 ãîäà êîëè÷åñòâî îðãà-
íèçàöèé-èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ â ñïèñêå ÃÊÓÑÎ "ÃÀÍÒÑÄÑÎ" óâå-
ëè÷èëîñü íà 21 îðãàíèçàöèþ.
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ÐÅØÅÍÈÅ ÊÎËÅÃÈÈ
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

15 äåêàáðÿ 2015 ã.       ¹ 1

ã. Åêàòåðèíáóðã

Îá èòîãàõ âûïîëíåíèÿ Ñâîäíîãî ïëàíà ìåðîïðèÿòèé,

ïðîâîäèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,

â öåëÿõ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ñ ìóíèöèïàëüíûìè

àðõèâàìè â ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèÿõ, ðàñïîëîæåííûõ

íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, íà 2015 ãîä

Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìî-
óïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòî-
ðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
îðãàíèçóåò âçàèìîäåéñòâèå â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ãîñóäàðñòâåííûõ
àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïîäïóíêòîì 42 ïóíêòà 9 ãëàâû 2 Ïîëîæåíèÿ îá Óïðàâëåíèè àð-
õèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííîãî ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâè-
òåëüñòâà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 09.08.2011 ¹ 1061-ÏÏ "Îá óòâåðæäå-
íèè Ïîëîæåíèÿ îá Óïðàâëåíèè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".

Ñâîäíûé ïëàí ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâà-
ìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â öåëÿõ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà
ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, íà 2015 ãîä óòâåðæ-
äåí Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè 11 äåêàáðÿ 2014 ãîäà
(äàëåå – Ñâîäíûé ïëàí).

Â ñîîòâåòñòâèè ñî Ñâîäíûì ïëàíîì íà 2015 ãîä ãîñóäàðñòâåííûìè
àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè áûëè ïðîâåäåíû ìåðîïðèÿòèÿ â 41 ìó-
íèöèïàëüíîì îáðàçîâàíèè, ðàñïîëîæåííîì íà òåððèòîðèè Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè, ñ ïðèâëå÷åíèåì ñîòðóäíèêîâ ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ
è ïðåäñòàâèòåëåé îðãàíèçàöèé-èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ. Âñåãî â ìå-
ðîïðèÿòèÿõ ïðèíÿëè ó÷àñòèå 46 èç 75 (100 ïðîöåíòîâ) ìóíèöèïàëüíûõ
àðõèâîâ, ÷òî ñîñòàâëÿåò 61 ïðîöåíò îò îáùåãî êîëè÷åñòâà ìóíèöèïàëü-
íûõ àðõèâîâ, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

Â òå÷åíèå 2015 ãîäà ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè ïðèìåíÿëèñü ñëåäóþùèå ôîðìû âçàèìîäåéñòâèÿ:

1) ïðîâåäåíèå ñåìèíàðîâ äëÿ îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòî-
âàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ – 31;

2. Óïðàâëåíèþ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè:
2.1. Îêàçûâàòü ñîäåéñòâèå ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâàì Ñâåðäëîâñêîé

îáëàñòè â ðàáîòå ïî çàêëþ÷åíèþ äîãîâîðîâ î ñîòðóäíè÷åñòâå ñ íåãîñó-
äàðñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè – èñòî÷íèêàìè êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàð-
ñòâåííûõ àðõèâîâ, â äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ íàó÷íî-òåõíè÷åñ-
êàÿ äîêóìåíòàöèÿ.

2.2. Îðãàíèçîâàòü ñòàæèðîâêó ìîëîäûõ ñïåöèàëèñòîâ â ÔÊÓ "Ðîñ-
ñèéñêèé ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè" â
2016 ãîäó.

3. Ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâàì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè:
3.1. Àêòèâèçèðîâàòü ðàáîòó ïî çàêëþ÷åíèþ äîãîâîðîâ î ñîòðóäíè÷å-

ñòâå ñ íåãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè – èñòî÷íèêàìè êîìïëåêòî-
âàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ, â äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ îáðàçóåòñÿ íà-
ó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ.

3.2. Ïðîâåñòè ìîíèòîðèíã ñîñòîÿíèÿ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòà-
öèè, íàõîäÿùåéñÿ íà âðåìåííîì õðàíåíèè â îðãàíèçàöèÿõ, âêëþ÷åííûõ â
ñïèñêè îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ àð-
õèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè. Ñðîê èñïîëíåíèÿ – I êâàðòàë 2016 ãîäà.

4. ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè":
4.1. Ðàçðàáîòàòü è ïðåäñòàâèòü â Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé

îáëàñòè Êîíöåïöèþ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè ÃÊÓÑÎ
"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" è åãî ñòðóêòóðíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ â ãîðîäå Êàìåíñêå-Óðàëüñêîì íà 2016–2020 ãîäû. Ñðîê
èñïîëíåíèÿ – IV êâàðòàë 2015 ãîäà;

4.2. Ïðåäñòàâèòü íà ðàññìîòðåíèå ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè àêòóàëèçèðîâàííûé ñïèñîê
îðãàíèçàöèé-èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ. Ñðîê èñïîëíåíèÿ – III êâàðòàë
2015 ãîäà.

5. Êîíòðîëü çà âûïîëíåíèåì äàííîãî ðåøåíèÿ âîçëîæèòü íà Çàìåñ-
òèòåëÿ Íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñ.Ñ. Êè÷èãèíó.

Ïðåäñåäàòåëü êîëëåãèè                                                                  À.À. Êàïóñòèí

Ñåêðåòàðü êîëëåãèè                                                                            Å.Á. Æäàíîâà
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2) ïðîâåäåíèå â òå÷åíèå 2016–2017 ãîäîâ ïðàêòè÷åñêèõ çàíÿòèé â öå-
ëÿõ âíåäðåíèÿ â ðàáîòó ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ ìóíèöèïàëüíûõ îáðà-
çîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, è îðãà-
íèçàöèé-èñòî÷íèêîâ èõ êîìïëåêòîâàíèÿ Ïðàâèë îðãàíèçàöèè õðàíåíèÿ,
êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåí-
íûõ îðãàíàõ, îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿõ, óòâåðæ-
äåííûõ ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò
31.03.2015 ¹ 526.

4. Ìóíèöèïàëüíûì àðõèâàì ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëî-
æåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ðåêîìåíäîâàòü ïîäãîòî-
âèòü ïðåäëîæåíèÿ äëÿ âêëþ÷åíèÿ â Ñâîäíûé ïëàí ìåðîïðèÿòèé, ïðîâî-
äèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â öåëÿõ âçàè-
ìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè â
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, íà 2017 ãîä è ãðàôèê ïðîâåäåíèÿ "Äíÿ ìóíèöè-
ïàëüíûõ àðõèâîâ" â 2017 ãîäó â ñðîê äî 01 èþëÿ 2016 ãîäà.

5. Ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâàì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïîäãîòîâèòü è
ïðåäñòàâèòü â Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïðîåêòû ïëà-
íîâ ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè â öåëÿõ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ñ ìóíèöè-
ïàëüíûìè àðõèâàìè â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, íà 2017 ãîä è ãðàôèêà ïðî-
âåäåíèÿ "Äíÿ ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ" â 2017 ãîäó â ñðîê äî 01 àâãóñòà
2016 ãîäà.

Ïðåäñåäàòåëü êîëëåãèè                                                                  À.À. Êàïóñòèí

Ñåêðåòàðü êîëëåãèè                                                                            Å.Á. Æäàíîâà

2) ïðîâåäåíèå âûñòàâîê àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ (ìåæàðõèâíûå, ýëåêò-
ðîííûå) – 16;

3) ïðîâåäåíèå ìàñòåð-êëàññîâ – 1;
4) ïðîâåäåíèå øêîëüíûõ óðîêîâ – 2;
5) ïðîâåäåíèå êîíñóëüòàöèé – 11.
Âñåãî ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â òå÷åíèå

îò÷åòíîãî ãîäà ïðîâåäåíî 61 ìåðîïðèÿòèå, â êîòîðîì ïðèíÿëè ó÷àñòèå
1046 ÷åëîâåê.

Â ìåðîïðèÿòèÿõ ïðèíÿëè ó÷àñòèå: äîëæíîñòíûå ëèöà îðãàíîâ ìåñò-
íîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà
òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ïðåäñòàâèòåëè ìóíèöèïàëüíûõ àð-
õèâîâ, îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ àð-
õèâîâ, ñòîðîííèõ è îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé, øêîëüíèêè, ïåäàãîãè,
æèòåëè ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé.

Òàêèì îáðàçîì, ïî ñîñòîÿíèþ íà 11 äåêàáðÿ 2015 ãîäà Ñâîäíûé ïëàí
ìåðîïðèÿòèé ïî âçàèìîäåéñòâèþ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ñ ìóíèöè-
ïàëüíûìè àðõèâàìè â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè áûë âûïîëíåí íà 100 ïðî-
öåíòîâ.

Êîëëåãèÿ  ð å ø è ë à:

1. Ïðèçíàòü ðàáîòó Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïî
îðãàíèçàöèè âçàèìîäåéñòâèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñ-
ïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, â ñôåðå àðõèâíîãî
äåëà â 2015 ãîäó óäîâëåòâîðèòåëüíîé.

2. Óïðàâëåíèþ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îðãàíèçîâàòü ïðîâå-
äåíèå êðóãëîãî ñòîëà ïî îáìåíó îïûòîì â ÷àñòè îðãàíèçàöèè ìåðîïðèÿ-
òèé â ðàìêàõ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ìåæäó ãîñóäàð-
ñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è ìóíèöèïàëüíûìè àðõè-
âàìè ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, â III êâàðòàëå 2016 ãîäà.

3. Ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâàì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ïðè ïëàíèðîâà-
íèè ìåðîïðèÿòèé ïî âçàèìîäåéñòâèþ ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè
ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè, â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ïðåäóñìîòðåòü:

1) ðàçíîîáðàçèå ôîðì è ìåòîäîâ âçàèìîäåéñòâèÿ, ðàñøèðåíèå êðóãà
ó÷àñòíèêîâ ìåðîïðèÿòèé, ïðåäóñìîòðåâ ôîðìèðîâàíèå ïî ñîöèàëüíûì
ãðóïïàì, ïðîôåññèîíàëüíûì ñîîáùåñòâàì;
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2.

3.

4.

  1                     2                                                   3                                        4                          5                              6                      7

ÌÊÓ "Ãîðîäñêîé
àðõèâ" Êà÷êàíàð-
ñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà

Àðõèâíûé îòäåë àä-
ìèíèñòðàöèè Íå-
âüÿíñêîãî ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà

ÌÊÓ Òàëèöêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà
"Óïðàâëåíèå àðõè-
âàìè"; àðõèâíûé îò-
äåë Àäìèíèñòðàöèè
Òóãóëûìñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà

1. Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ îðãàíè-
çàöèè ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå â àð-
õèâ;
2.Îôîðìëåíèå îðãàíèçàöèîííî-
ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ â
ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒîì Ð 6.30-
2003

1. Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ îðãàíè-
çàöèè ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå â àð-
õèâ;
2.Îôîðìëåíèå îðãàíèçàöèîííî-
ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ â
ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒîì Ð 6.30-
2003

Ñåìèíàð äëÿ ñïåöèàëèñòîâ, îòâåò-
ñòâåííûõ çà äåëîïðîèçâîäñòâî è
àðõèâ îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ
êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ
àðõèâîâ: "Ñèñòåìà ó÷åòíûõ äîêó-
ìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà"

22 ñåíòÿáðÿ

17 íîÿáðÿ

22 àïðåëÿ

ã. Êà÷êàíàð

ã. Íåâüÿíñê

ã. Òàëèöà

Âîðîíêîâ Â.Â. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Ðóñèíîâ Þ.Ë.  –
çàâåäóþùèé îòäå-
ëîì êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè

Âîðîíêîâ Â.Â. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Ðóñèíîâ Þ.Ë  –
çàâåäóþùèé îòäå-
ëîì êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè

Ãàãàðèí À.À. –
äèðåêòîð àðõèâà,
ßðêîâà Å.È. –
çàìåñòèòåëü äèðåê-
òîðà – ãëàâíûé õðà-
íèòåëü ôîíäîâ

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ")
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1.

ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí

03.09.2015

Ñâîäíûé ïëàí ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ ãîñóäàðñòâåííûìè àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
â öåëÿõ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà ñ ìóíèöèïàëüíûìè àðõèâàìè â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,

íà 2016 ãîä

¹
ï/ï

1

Ïðèìå-
÷àíèå

7

Íàçâàíèå
ìóíèöèïàëüíîãî

àðõèâà

2

ÔÈÎ,
äîëæíîñòü

îòâåòñòâåííîãî
ñîòðóäíèêà àðõèâà

6

Ìåñòî
ïðîâåäåíèÿ

5

Äàòà
ïðîâåäåíèÿ

(÷èñëî, ìåñÿö)

4

Íàèìåíîâàíèå,
 òåìà ìåðîïðèÿòèÿ

3

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ")

ÌÊÓ "Àðõèâ ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà
Âåðõíåå Äóáðîâî"

1. Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ îðãàíè-
çàöèè ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå â àð-
õèâ;
2. Îôîðìëåíèå îðãàíèçàöèîííî-
ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ â
ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒîì Ð 6.30-2003

17 ìàðòà ð.ï. Âåðõíåå
Äóáðîâî

Âîðîíêîâ Â.Â. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Ðóñèíîâ Þ.Ë.  –
çàâåäóþùèé îòäå-
ëîì êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè
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7.

ãî îêðóãà; ÌÊÓ
"Àðõèâ ãîðîäñêîãî
îêðóãà Ðåôòèíñ-
êèé"; îðãàíèçàöèîí-
íûé îòäåë Àäìèíè-
ñòðàöèè Ðåæåâñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà

Ìóíèöèïàëüíîå
áþäæåòíîå ó÷ðåæ-
äåíèå Íèæíåòóðèí-
ñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà "Àðõèâ"

çàöèé-èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ";
2. "Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå îïè-
ñåé äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó";
3. "Ðàçðàáîòêà, ñîñòàâëåíèå è îôîð-
ìëåíèå íîìåíêëàòóðû äåë ïðåäïðè-
ÿòèé è ó÷ðåæäåíèé"

1. Ñåìèíàð äëÿ îðãàíèçàöèé – èñ-
òî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîãî àðõèâà "Ñîñòàâëåíèå íî-
ìåíêëàòóðû äåë îðãàíèçàöèè è îïè-
ñè äåë";
2. Êîíñóëüòàöèÿ îá îðãàíèçàöèè
ïîèñêà èíôîðìàöèè îá ó÷àñòíèêàõ
Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîéíû
1941–1945 ãîäîâ;
3. Êîíñóëüòàöèÿ î âîçìîæíîñòè è
ïîðÿäêå ïîëó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà,
â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîì âèäå ñ
èñïîëüçîâàíèåì Åäèíîãî ïîðòàëà
ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã (ôóíêöèé)

ã. Íèæíÿÿ Òóðà Àáðàìîâà Þ.Í. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Äàíèëîâà Í.Ì. –
äèðåêòîð ÌÁÓ
ÍÒÃÎ "Àðõèâ",
Ïàíòåëååâà Â.Ã. –
çàâåäóþùàÿ îòäå-
ëîì ïî ðàáîòå ñ îá-
ðàùåíèÿìè ãðàæäàí
è äîêóìåíòàöèîííî-
ãî îáåñïå÷åíèÿ óï-
ðàâëåíèÿ,
Ïåòðîâà Å.Þ. –
ãëàâíûé àðõèâèñò
îòäåëà êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè

17 ôåâðàëÿ

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
«Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè» (ÃÊÓÑÎ «ÃÀÀÎÑÎ»)
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5.

6.

Àðõèâíûé îòäåë Àä-
ìèíèñòðàöèè Ãàðèí-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà; àðõèâíûé îò-
äåë Àäìèíèñòðàöèè
ãîðîäñêîãî îêðóãà
Êðàñíîòóðüèíñê;
àðõèâíûé îòäåë Àä-
ìèíèñòðàöèè Íîâî-
ëÿëèíñêîãî ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà; ÌÊÓ
"Ñåâåðîóðàëüñêèé
ãîðîäñêîé àðõèâ";
ÌÊÓ "Ñîñüâèíñêèé
ãîðîäñêîé àðõèâ"

ÌÊÓ "Óïðàâëåíèå
àðõèâàìè Àñáåñòîâ-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà"; àðõèâíûé îò-
äåë Àäìèíèñòðàöèè
Áåðåçîâñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà;
àðõèâíûé îòäåë Àä-
ìèíèñòðàöèè Ìàëû-
øåâñêîãî ãîðîäñêî-

Ñåìèíàð äëÿ ñïåöèàëèñòîâ, îòâåò-
ñòâåííûõ çà äåëîïðîèçâîäñòâî è
àðõèâ îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ
êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ
àðõèâîâ:
1. "Îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ äîêóìåí-
òîâ Àðõèâíîãî ôîíäà è äðóãèõ àð-
õèâíûõ äîêóìåíòîâ. Òðåáîâàíèÿ ê
àðõèâîõðàíèëèùó. Íîðìàòèâíûå
ðåæèìû õðàíåíèÿ àðõèâíûõ äîêó-
ìåíòîâ";
2. "Òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê
áëàíêàì ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ";
3. "Ïîðÿäîê ñîñòàâëåíèÿ è óòâåð-
æäåíèÿ îïèñåé è íîìåíêëàòóð äåë.
Îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ îïèñåé
äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó"

Ñåìèíàð äëÿ ñïåöèàëèñòîâ, îòâåò-
ñòâåííûõ çà äåëîïðîèçâîäñòâî è
àðõèâ îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ
êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ
àðõèâîâ:
1. "Çàïîëíåíèå ôîðìû Ïàñïîðòà
àðõèâà, ó÷ðåæäåíèÿ, îðãàíèçàöèè
è ïðåäïðèÿòèÿ, õðàíÿùåãî óïðàâ-
ëåí÷åñêóþ äîêóìåíòàöèþ îðãàíè-

2 ñåíòÿáðÿ

21 îêòÿáðÿ

ã. Íîâàÿ Ëÿëÿ

ã. Àñáåñò

Ãàãàðèí À.À. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Àíòèïîâà Ò.Ì. –
íà÷àëüíèê îòäåëà
îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàí-
íîñòè àðõèâíûõ äî-
êóìåíòîâ,
Øåìÿêèíà Ë.Ì. –
íà÷àëüíèê îòäåëà
êîìïëåêòîâàíèÿ
àðõèâíûìè äîêóìåí-
òàìè

Ãàãàðèí À.À. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Øåìÿêèíà Ë.Ì. –
íà÷àëüíèê îòäåëà
êîìïëåêòîâàíèÿ
àðõèâíûìè äîêóìåí-
òàìè
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10.

11.

12.

ÌÊÓ "Àðõèâ ìóíè-
öèïàëüíîãî îáðàçî-
âàíèÿ "ãîðîä Êà-
ìåíñê - Óðàëüñêèé",
ÌÊÓ "Àðõèâ Êà-
ìåíñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà"

ÌÁÓ ÀÃÎ "Öåíòð
àðõèâíîé äîêóìåí-
òàöèè"

Óïðàâëåíèå äåëàìè
àäìèíèñòðàöèè Òàâ-
äèíñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà

Ìàñòåð-êëàññ ïî íàó÷íî-òåõíè÷åñ-
êîé îáðàáîòêå  äîêóìåíòîâ

Ñåìèíàð íà òåìó: "Ôîíäèðîâàíèå äî-
êóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåííûõ è ìó-
íèöèïàëüíûõ àðõèâàõ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

1. Ñåìèíàð ïî òåìå: "Îñíîâíûå òðå-
áîâàíèÿ íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé îáðà-
áîòêè äîêóìåíòîâ íà áóìàæíûõ íî-
ñèòåëÿõ";
2. Ìàñòåð-êëàññ íà òåìó: "Ìåòîäè-
êà ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé, àêòîâ íà

Îáóõîâ À.À. –
äèðåêòîð ôèëèàëà

Êîâàëåíêî Â.Ì. –
 äèðåêòîð ôèëèàëà

Êóêñà Ñ.Í. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Âàëèêàåâà Î.Â. –
çàâ. îòäåëîì îáåñïå-
÷åíèÿ ñîõðàííîñòè è
ó÷åòà àðõèâíûõ äî-

09 ñåíòÿáðÿ

28 îêòÿáðÿ

14 àïðåëÿ

ôèëèàë ÃÀÄËÑ-
ÑÎ Þæíîãî óï-
ðàâëåí÷åñêîãî
îêðóãà (ã. Êà-
ìåíñê- Óðàëüñ-
êèé)

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ
"ÃÀÄËÑÑÎ" Âî-
ñòî÷íîãî óïðàâ-
ëåí÷åñêîãî îêðó-
ãà (ã. Àðòåìîâ-
ñêèé)

Óïðàâëåíèå äåëà-
ìè àäìèíèñòðà-
öèè Òàâäèíñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðó-
ãà

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (ÃÊÓÑÎ "ÃÀÄËÑÑÎ")

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ â ãîðîäå Èðáèòå" (ÃÊÓÑÎ "ÃÀ â ã. Èðáèòå")
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8.

9.

Ìóíèöèïàëüíîå êà-
çåííîå ó÷ðåæäåíèå
"Ìóíèöèïàëüíûé
àðõèâ Àðàìèëüñêî-
ãî ãîðîäñêîãî îêðó-
ãà"

Àäìèíèñòðàòèâíî-
îðãàíèçàöèîííûé
îòäåë Àäìèíèñòðà-
öèè Ñûñåðòñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà

1. Ïðèåì ãðàæäàí ïî ëè÷íûì âîï-
ðîñàì;
2. Êîíñóëüòàöèÿ îá îðãàíèçàöèè
ïîèñêà èíôîðìàöèè îá ó÷àñòíèêàõ
Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîéíû
1941–1945 ãîäîâ;
3. Êîíñóëüòàöèÿ î âîçìîæíîñòè è
ïîðÿäêå ïîëó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà,
â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîì âèäå ñ
èñïîëüçîâàíèåì Åäèíîãî ïîðòàëà
ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã (ôóíêöèé)

1. Ïðèåì ãðàæäàí ïî ëè÷íûì âîï-
ðîñàì;
2. Êîíñóëüòàöèÿ îá îðãàíèçàöèè
ïîèñêà èíôîðìàöèè îá ó÷àñòíèêàõ
Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîéíû
1941–1945 ãîäîâ;
3. Êîíñóëüòàöèÿ î âîçìîæíîñòè è
ïîðÿäêå ïîëó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà,
â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîì âèäå ñ
èñïîëüçîâàíèåì Åäèíîãî ïîðòàëà
ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã (ôóíêöèé);
4. Óðîê ïàòðèîòè÷åñêîãî âîñïèòà-
íèÿ ìîëîäåæè â Ñûñåðòñêîì ñîöè-
àëüíî-ýêîíîìè÷åñêèì òåõíèêóìå
"Ðîäíèê"

Àáðàìîâà Þ.Í. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Êîñêîâà Þ.Ñ. – äè-
ðåêòîð ÌÊÓ "Ìó-
íèöèïàëüíûé àðõèâ
Àðàìèëüñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà",
Äåìàêîâ È.Í. –
çàâåäóþùèé îòäåëîì
èñïîëüçîâàíèÿ àðõè-
âíûõ äîêóìåíòîâ

Àáðàìîâà Þ.Í. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Âèííè÷åíêî Å.À. –
âåäóùèé ñïåöèàëèñò
àðõèâíîãî îòäåëà,
Äåìàêîâ È.Í. –
çàâåäóþùèé îòäåëîì
èñïîëüçîâàíèÿ àðõè-
âíûõ äîêóìåíòîâ

17 ìàðòà

3 îêòÿáðÿ

ã. Àðàìèëü,
óë. 1 Ìàÿ, 4

ã. Ñûñåðòü,
ì-í Âîðîáüåâêà
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16.

17.

1. Ñîñòàâëåíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íî-
ãî àïïàðàòà ê îïèñÿì äåë;
2. Ôîðìèðîâàíèå äåë ïî ëè÷íîìó
ñîñòàâó

Ñåìèíàð-ñîâåùàíèå äëÿ çàâåäóþ-
ùèõ àðõèâàìè îðãàíèçàöèé – èñòî÷-
íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíîãî
îòäåëà ïî âîïðîñàì:
1. Ñîñòàâëåíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íî-
ãî àïïàðàòà ê îïèñÿì äåë;
2. Ôîðìèðîâàíèå äåë ïî ëè÷íîìó
ñîñòàâó

Ñåìèíàð-ñîâåùàíèå äëÿ çàâåäóþ-
ùèõ àðõèâàìè îðãàíèçàöèé – èñòî÷-
íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíîãî
îòäåëà ïî âîïðîñàì:

ëîì êîìïëåêòîâàíèÿ
àðõèâíûìè äîêó-
ìåíòàìè
Àíîõèíà Í.Þ. –
íàó÷íûé ñîòðóäíèê
îòäåëà êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè

Ñòåïàíîâà Í.Ã. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Êîíñòàíòèíîâà Å.À.
– çàâåäóþùàÿ îòäå-
ëîì êîìïëåêòîâàíèÿ
àðõèâíûìè äîêó-
ìåíòàìè
Àíîõèíà Í.Þ. –
íàó÷íûé ñîòðóäíèê
îòäåëà êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè

Ñòåïàíîâà Í.Ã. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Êîíñòàíòèíîâà Å.À.
– çàâåäóþùàÿ îòäå-
ëîì êîìïëåêòîâàíèÿ

Àðõèâíûé îòäåë
Àäìèíèñòðàöèè
Àðòèíñêîãî  ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà

Àðõèâíûé îòäåë
àäìèíèñòðàöèè ÌÎ
Êðàñíîóôèìñêèé
îêðóã

14 àïðåëÿ

20 îêòÿáðÿ

Çäàíèå Àäìèíè-
ñòðàöèè
Àðòèíñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà

Çäàíèå àäìèíèñ-
òðàöèè ÌÎ
Êðàñíîóôèì-
ñêèé îêðóã
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13.

14.

15.

óíè÷òîæåíèå äåë ñ èñïîëüçîâàíèåì
êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé"

Ìàñòåð-êëàññ íà òåìó: "Ìåòîäèêà
ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé, àêòîâ íà óíè÷-
òîæåíèå äåë ñ èñïîëüçîâàíèåì êîì-
ïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé"

1. Ñåìèíàð ïî òåìå: "Íîðìàòèâíî-
ìåòîäè÷åñêàÿ áàçà ïî îðãàíèçàöèè
è âåäåíèþ àðõèâà îðãàíèçàöèè";
2. Ìàñòåð-êëàññ íà òåìó: "Ìåòîäè-
êà ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé, àêòîâ íà
óíè÷òîæåíèå äåë ñ èñïîëüçîâàíèåì
êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé"

Ñåìèíàð-ñîâåùàíèå äëÿ çàâåäóþ-
ùèõ àðõèâàìè îðãàíèçàöèé – èñòî÷-
íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíîãî
îòäåëà ïî âîïðîñàì:

êóìåíòîâ,
Åôòåôüåâà Å.À. –
çàâ. îòäåëîì êîìï-
ëåêòîâàíèÿ àðõè-
âíûìè äîêóìåíòàìè

Êóêñà Ñ.Í. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Åôòåôüåâà Å.À. –
çàâ. îòäåëîì êîìï-
ëåêòîâàíèÿ àðõè-
âíûìè äîêóìåíòàìè

Êóêñà Ñ.Í. –
äèðåêòîð àðõèâà,
Åôòåôüåâà Å.À. –
çàâ. îòäåëîì êîìï-
ëåêòîâàíèÿ àðõè-
âíûìè äîêóìåíòàìè

Ñòåïàíîâà Í.Ã. –
äèðåêòîð âðõìâà,
Êîíñòàíòèíîâà Å.À.
– çàâåäóþùàÿ îòäå-

Àðõèâíûé îòäåë àä-
ìèíèñòðàöèè Èðáèò-
ñêîãî ìóíèöèïàëü-
íîãî îáðàçîâàíèÿ

Àðõèâíûé îòäåë àä-
ìèíèñòðàöèè Ìàõ-
íåâñêîãî ìóíèöè-
ïàëüíîãî îáðàçîâà-
íèÿ

Àðõèâíûé îòäåë àä-
ìèíèñòðàöèè À÷èò-
ñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà

13 ìàÿ

18 àâãóñòà

17 ìàðòà

Àðõèâíûé îòäåë
àäìèíèñòðàöèè
Èðáèòñêîãî ìó-
íèöèïàëüíîãî
îáðàçîâàíèÿ

Àðõèâíûé îòäåë
àäìèíèñòðàöèè
Ì à õ í å â ñ êî ãî
ìóíèöèïàëüíîãî
îáðàçîâàíèÿ

Çäàíèå àäìèíèñ-
òðàöèè
À÷èòñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ â ãîðîäå Êðàñíîóôèìñêå" (ÃÊÓÑÎ "ÃÀ â ã. Êðàñíîóôèìñêå")
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ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí

27.10.2015
ÃÐÀÔÈÊ

ïðîâåäåíèÿ "Äíÿ ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ" â ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâàõ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â 2016 ãîäó

¹
ï/ï

1

Êîë-âî
÷åë.

6

Ìóíèöèïàëüíûé
àðõèâ

5

Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

4

Äàòà
ïðîâåäåíèÿ

2

Ìåðîïðèÿòèå

3

1. 22 ÿíâàðÿ Ñåìèíàð-ïðàêòèêóì "Ââîä èí-
ôîðìàöèè â àâòîìàòèçèðîâàííóþ
èíôîðìàöèîííî-ïîèñêîâóþ ñèñ-
òåìó "Ýëåêòðîííûé àðõèâ"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ã. Èðáèòå"

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Òàëèö-
êîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Èðáèò-
ñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâà-
íèÿ, Ñëîáîäî-Òóðèíñêîãî ìóíè-
öèïàëüíîãî ðàéîíà, Ìóíèöèïàëü-
íîãî îáðàçîâàíèÿ Áàéêàëîâñêèé
ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí, Ìóíèöè-
ïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êàìûø-
ëîâñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí,
Êàìûøëîâñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Ðåæåâñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Òàáîðèíñêîãî ìóíèöèïàëü-
íîãî ðàéîíà, Ìàõíåâñêîãî ìóíè-
öèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ, Òàâäèí-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Òóðèí-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà

15
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1. Ñîñòàâëåíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íî-
ãî àïïàðàòà ê îïèñÿì äåë;
2. Ôîðìèðîâàíèå äåë ïî ëè÷íîìó
ñîñòàâó

Ïðîâåäåíèå âûñòàâêè àðõèâíûõ äî-
êóìåíòîâ ïî òåìå: "Î ðàáîòå îðãà-
íîâ âëàñòè Êðàñíîóôèìñêîãî ðàé-
îíà â ïåðâîé ïîëîâèíå XX âåêà"

àðõèâíûìè äîêó-
ìåíòàìè
Àíîõèíà Í.Þ. –
íàó÷íûé ñîòðóäíèê
îòäåëà êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâíûìè äî-
êóìåíòàìè
Òèìîôååâà Í.Ñ. –
çàâåäóþùàÿ îòäå-
ëîì èñïîëüçîâàíèÿ
àðõèâíûõ äîêóìåí-
òîâ è ÍÑÀ
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6.

7.

8.

ôåâðàëü

04 ìàðòà

18 ìàðòà

Ìàñòåð-êëàññ "Èñïîëíåíèå çàï-
ðîñîâ ñîöèàëüíî-ïðàâîâîãî õà-
ðàêòåðà"

Ñåìèíàð "Îá èñïîëíåíèè çàïðî-
ñîâ ñîöèàëüíî-ïðàâîâîãî õàðàê-
òåðà"

Ñåìèíàð-ïðàêòèêóì "Èñïîëüçî-
âàíèå êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé
ïðè ñîçäàíèè ñáîðíèêîâ ïî àðõè-
âíûì äîêóìåíòàì"

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
Þæíîãî óïðàâëåí÷åñêîãî
îêðóãà (ã. Êàìåíñê-Óðàëü-
ñêèé)

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
Ñåâåðíîãî óïðàâëåí÷å-
ñêîãî îêðóãà
(ã. Êàðïèíñê)

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ã. Èðáèòå"

ÌÊÓ "Àðõèâ ìóíèöèïàëüíîãî îá-
ðàçîâàíèÿ"ãîðîä Êàìåíñê-Óðàëüñ-
êèé", ÌÊÓ "Àðõèâ Êàìåíñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà"

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû ãîðîäñêî-
ãî îêðóãà Âîë÷àíñê, ãîðîäñêîãî
îêðóãà Êðàñíîóðàëüñê, Íîâîëÿ-
ëèíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Êàðïèíñê, Íèæ-
íåòóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
Ñåâåðîóðàëüñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Ñîñüâèíñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Èðáèòñêî-
ãî ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ,
Ñëîáîäî-Òóðèíñêîãî ìóíèöèïàëü-
íîãî ðàéîíà, Ìóíèöèïàëüíîãî îá-
ðàçîâàíèÿ  Áàéêàëîâñêèé ìóíèöè-
ïàëüíûé ðàéîí, Ìóíèöèïàëüíîãî
îáðàçîâàíèÿ Êàìûøëîâñêèé ìóíè-
öèïàëüíûé ðàéîí, Êàìûøëîâñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà, Òàáîðèíñêîãî
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6

7

12

2.

3.

4.

5.

11 ôåâðàëÿ

17 ôåâðàëÿ

18 ôåâðàëÿ

ôåâðàëü

1. Ýêñêóðñèÿ ïî àðõèâó.
2. Ïîñåùåíèå äåéñòâóþùåé âûñ-
òàâêè.
3. Êîíñóëüòàöèè ñî ñïåöèàëèñòà-
ìè àðõèâà ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿ-
òåëüíîñòè

1. Ìàñòåð-êëàññ äëÿ ñïåöèàëèñ-
òîâ ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ:
"Ñèñòåìà ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ â
àðõèâå".
2. Êîíñóëüòàöèè äëÿ ñïåöèàëè-
ñòîâ ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿ-
òåëüíîñòè.

Ñåìèíàð "Êàòàëîãèçàöèÿ àóäèî-
âèçóàëüíûõ äîêóìåíòîâ"

Ìàñòåð-êëàññ "Íàó÷íî-òåõíè÷åñ-
êàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ ïî
ëè÷íîìó ñîñòàâó"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëà-
ñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ â ã. Êðàñíîóôèìñêå"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåí-
òàöèè îáùåñòâåííûõ îðãà-
íèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè"

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" Âî-
ñòî÷íîãî óïðàâëåí÷åñêîãî
îêðóãà (ã. Èðáèò)

ÌÊÓ "Àðõèâ ãîðîäñêîãî îêðóãà
Ñðåäíåóðàëüñê", ÌÊÓ Òàëèöêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà "Óïðàâëåíèå
àðõèâàìè"

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû À÷èòñêî-
ãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Àðòèíñêî-
ãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Ìóíèöè-
ïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êðàñíî-
óôèìñêèé îêðóã, Áèñåðòñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà, Íèæíåñåðãèí-
ñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû ãîðîäà
Åêàòåðèíáóðãà, Èâäåëüñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà, Êàìûøëîâñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóã, Íèæíåòóðèí-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà "Àðõèâ",
Ðåæåâñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Ñðåäíåóðàëüñê

Àðõèâíûé îòäåë àäìèíèñòðàöèè
Ïûøìèíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
ÌÊÓ "Àëàïàåâñêèé ãîðîäñêîé àð-
õèâ"

5

15

7

5
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ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëà-
ñòè"

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" Ñå-
âåðíîãî óïðàâëåí÷åñêîãî
îêðóãà (ã. Êàðïèíñê)

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
Ãîðíîçàâîäñêîãî óïðàâ-
ëåí÷åñêîãî îêðóãà (ã. Êóø-
âà)

Íèæíåòóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Íîâîóðàëüñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ïåðâî-
óðàëüñê, Ïîëåâñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ðåâäà,
Ðåæåâñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
Ñûñåðòñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà

ÌÊÓ "Àëàïàåâñêèé ãîðîäñêîé àð-
õèâ", àðõèâíûé îòäåë Àäìèíèñòðà-
öèè Áåëîÿðñêîãî ãîðîäñêîãî îêðó-
ãà

ÌÊÓ ãîðîäñêîãî îêðóãà Êàð-
ïèíñê "Êàðïèíñêèé ãîðîäñêîé àð-
õèâ"

Îðãàíèçàöèîííûé îòäåë àäìèíèñ-
òðàöèè Êóøâèíñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà
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12.

13.

14.

21 àïðåëÿ

àïðåëü

28 ìàÿ

1. Ýêñêóðñèÿ ïî àðõèâó.
2. Ïîñåùåíèå äåéñòâóþùåé âûñ-
òàâêè.
3. Êîíñóëüòàöèè ñî ñïåöèàëèñòà-
ìè àðõèâà ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿ-
òåëüíîñòè

Âûñòàâêà "Ïîáåäà êîâàëàñü â
òûëó", ïîñâÿùåííàÿ 70-ëåòèþ îá-
ðàçîâàíèÿ "Áîãîñëîâñêîãî àëþ-
ìèíèåâîãî çàâîäà"

Ìàñòåð-êëàññ "Ïðîâåäåíèå ïðî-
âåðêè íàëè÷èÿ è ñîñòîÿíèÿ àðõè-
âíûõ äîêóìåíòîâ"

8

ïî
èòîãàì
ìåðîï-
ðèÿòèÿ

5

Ìàñòåð-êëàññ "Íàó÷íî-òåõíè÷åñ-
êàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ ïî
ëè÷íîìó ñîñòàâó"

Ìàñòåð-êëàññ "Îðãàíèçàöèÿ
ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðêè íàëè÷èÿ
àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ"

Ñåìèíàð-ïðàêòèêóì "Îðãàíèçà-
öèÿ ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðêè íàëè-
÷èÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ"

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" Çà-
ïàäíîãî óïðàâëåí÷åñêîãî
îêðóãà (ã. Äåãòÿðñê)

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
Âîñòî÷íîãî óïðàâëåí÷å-
ñêîãî îêðóãà
(ã. Àðòåìîâñêèé)

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâ-
íûõ îðãàíîâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà, Ìàõíåâ-
ñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâà-
íèÿ, Òàâäèíñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Òóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Áîãäàíî-
âè÷

ÌÊÓ "Àðõèâ ãîðîäñêîãî îêðóãà
Äåãòÿðñê", ÌÊÓ "Àðõèâ ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà Ðåâäà"

ÌÁÓ Àðòåìîâñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà "Öåíòð àðõèâíîé äîêóìåí-
òàöèè"

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Àðàìèëü-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãîðîäñ-
êîãî îêðóãà Âåðõ-Íåéâèíñêèé, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Âåðõîòóðñêèé,
Èâäåëüñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
ãîðîäñêîãî îêðóãà "Ãîðîä Ëåñíîé",
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9.

10.

11.

ìàðò

ìàðò

21 àïðåëÿ

5

3

15
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Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû ãîðîäñêî-
ãî îêðóãà Âåðõíÿÿ Ïûøìà, Íèæ-
íåòóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
Ïîëåâñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Ðå-
æåâñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Ñðåäíåóðàëüñê

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Èðáèòñêî-
ãî ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ,
Ñëîáîäî-Òóðèíñêîãî ìóíèöèïàëü-
íîãî ðàéîíà, Ìóíèöèïàëüíîãî îá-
ðàçîâàíèÿ Áàéêàëîâñêèé ìóíèöè-
ïàëüíûé ðàéîí, Áåëîÿðñêîãî ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà, Ìóíèöèïàëüíîãî îá-
ðàçîâàíèÿ Êàìûøëîâñêèé ìóíèöè-
ïàëüíûé ðàéîí, Êàìûøëîâñêîãî ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà, Òàáîðèíñêîãî
ìóíèöèïàëüíîãî àðõèâà, Ìàõíåâñ-
êîãî ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ,
Òàâäèíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
Òóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Áîãäàíîâè÷

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Àðàìèëü-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà Âåðõ-Íåéâèíñêèé, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Âåðõîòóðñêèé,

Ñåìèíàð "Ó÷åò àóäèîâèçóàëüíûõ
äîêóìåíòîâ è äîêóìåíòîâ íà áó-
ìàæíîé îñíîâå"

Ñåìèíàð-ïðàêòèêóì "Ïîðÿäîê
çàïîëíåíèÿ ïàñïîðòà ìóíèöèïàëü-
íîãî àðõèâà"

Îêàçàíèå ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè
ñïåöèàëèñòàì ìóíèöèïàëüíûõ àð-
õèâîâ

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåí-
òàöèè îáùåñòâåííûõ îðãà-
íèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ã. Èðáèòå"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâ-
íûõ îðãàíîâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

6

13

14

17.

18.

19.

08 ñåíòÿáðÿ

08 ñåíòÿáðÿ

12 îêòÿáðÿ

ÌÊÓ "Ìóíèöèïàëüíûé àðõèâ ñî-
öèàëüíî-ïðàâîâûõ äîêóìåíòîâ ãî-
ðîäà Íèæíèé Òàãèë", àðõèâíûé îò-
äåë àäìèíèñòðàöèè Íåâüÿíñêîãî
ãîðîäñêîãî îêðóãà, îðãàíèçàöèîí-
íî-àðõèâíûé îòäåë àäìèíèñòðàöèè
ãîðîäñêîãî îêðóãà Âåðõíÿÿ Òóðà"

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Áåðåçîâ-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãîðîä-
ñêîãî îêðóãà Âåðõíÿÿ Ïûøìà, Èâ-
äåëüñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Êà-
ìûøëîâñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êà-
ìûøëîâñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàé-
îí, Íåâüÿíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðó-
ãà, Íèæíåòóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, Ðåæåâñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, Áèñåðòñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçî-
âàíèÿ ãîðîä Àëàïàåâñê, Ïîëåâñêî-
ãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, Ñëîáîäî-
Òóðèíñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî ðàé-
îíà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ñðåäíå-
óðàëüñê", Ìóíèöèïàëüíîãî îáðà-
çîâàíèÿ "Ãîðîä Êàìåíñê-Óðàëüñ-
êèé"

    1                 2                                             3                                               4                                                  5                               6

15.

16.

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
Ãîðíîçàâîäñêîãî óïðàâ-
ëåí÷åñêîãî îêðóãà (ã. Êóø-
âà)

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåí-
òàöèè îáùåñòâåííûõ îðãà-
íèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè"

7

21

08 èþíÿ

21 èþëÿ

Êðóãëûé ñòîë "Íàó÷íî-òåõíè÷åñ-
êàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ ïî
ëè÷íîìó ñîñòàâó"

Ñåìèíàð "Êîìïëåêòîâàíèå è íà-
ó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ îáðàáîòêà äî-
êóìåíòîâ ëè÷íîãî ïðîèñõîæäå-
íèÿ â ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ"
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Îðãàíèçàöèîííûé îòäåë àäìèíè-
ñòðàöèè Êóøâèíñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà

ôèëèàë ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-
òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
Ãîðíîçàâîäñêîãî óïðàâ-
ëåí÷åñêîãî îêðóãà (ã. Êóø-
âà)

ïî
èòîãàì
ìåðîï-
ðèÿòèÿ

22. íîÿáðü

3. Êîíñóëüòàöèè ñî ñïåöèàëèñòà-
ìè àðõèâà ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿ-
òåëüíîñòè

Îòêðûòûå óðîêè äëÿ øêîëüíè-
êîâ "Çíàìåíàòåëüíûå äàòû 2016
ãîäà"
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ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ
îðãàíîâ Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëà-
ñòè"

Èâäåëüñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
ãîðîäñêîãî îêðóãà "Ãîðîä Ëåñíîé",
Íèæíåòóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Íîâîóðàëüñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ïåðâî-
óðàëüñê, Ïîëåâñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ðåâäà,
Ñûñåðòñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà

Ìóíèöèïàëüíûå àðõèâû Àðàìèëü-
ñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãîðîäñ-
êîãî îêðóãà Âåðõ-Íåéâèíñêèé, ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Âåðõîòóðñêèé,
Âîë÷àíñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
Èâäåëüñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
ãîðîäñêîãî îêðóãà "Ãîðîä Ëåñíîé",
Íèæíåòóðèíñêîãî ãîðîäñêîãî îê-
ðóãà, Íîâîóðàëüñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ïåðâî-
óðàëüñê, Ïîëåâñêîãî ãîðîäñêîãî
îêðóãà, ãîðîäñêîãî îêðóãà Ðåâäà,
Ñûñåðòñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà,
Òàëèöêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà, ãî-
ðîäà Åêàòåðèíáóðãà

Àðõèâíûé îòäåë àäìèíèñòðàöèè ãî-
ðîäñêîãî îêðóãà Ñóõîé Ëîã

Ñåìèíàð-ïðàêòèêóì "Îðãàíèçà-
öèÿ ìåðîïðèÿòèé ïî ïðåäîòâðà-
ùåíèþ ïîæàðà è äåéñòâèÿ ñî-
òðóäíèêîâ àðõèâà â ñëó÷àå åãî
âîçíèêíîâåíèÿ"

1. Ýêñêóðñèÿ ïî àðõèâó.
2. Ïîñåùåíèå äåéñòâóþùåé âûñ-
òàâêè.

20.

21.

13 îêòÿáðÿ

20 îêòÿáðÿ

18

4
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ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
     Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

     Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
    À.À. Êàïóñòèí

    23.12.2015

Ïëàí
ðàáîòû Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

ïî ïîïóëÿðèçàöèè ýëåêòðîííûõ ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã

¹
ï/ï
1

1.

2.

3.

4.

Íàèìåíîâàíèå ìåðîïðèÿòèÿ

2

Ïðîâåäåíèå âñòðå÷ ñ ïîëó÷àòåëÿìè ãîñóäàð-
ñòâåííûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà, íà êî-
òîðûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ èíôîðìèðîâàíèå î âîç-
ìîæíîñòè ïîëó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã â
ñôåðå àðõèâíîãî äåëà â ýëåêòðîííîì âèäå

Èíôîðìèðîâàíèå î âîçìîæíîñòè ïîëó÷åíèÿ
ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã â ñôå-
ðå àðõèâíîãî äåëà â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîð-
ìàöèè ("Îáëàñòíàÿ ãàçåòà", ãàçåòà "Àðõèâíûå
âåäîìîñòè" è èíûõ èçäàíèÿõ)

Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè î âîçìîæíîñòè ïîëó-
÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã
â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà â ýëåêòðîííîì âèäå íà
îôèöèàëüíûõ ñàéòàõ Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è ãîñóäàðñòâåííûõ àðõè-
âîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè î âîçìîæíîñòè ïîëó-
÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíîãî
äåëà â ýëåêòðîííîì âèäå íà èíôîðìàöèîííûõ
ñòåíäàõ Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè è ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè

Ñðîê
âûïîëíåíèÿ

3

åæåêâàðòàëüíî

åæåêâàðòàëüíî

ïîñòîÿííî,
ïî ìåðå îáíîâëå-
íèÿ èíôîðìàöèè

ïîñòîÿííî, ïî
ìåðå îáíîâëåíèÿ

èíôîðìàöèè

Ïîäãîòîâêà è ðàçìåùåíèå ëèñòîâîê î âîçìîæíîñòè
ïîëó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíî-
ãî äåëà íà èíôîðìàöèîííûõ ñòåíäàõ ó÷ðåæäåíèé è
îðãàíèçàöèé

Èíôîðìèðîâàíèå î âîçìîæíîñòè ïîëó÷åíèÿ ãî-
ñóäàðñòâåííûõ óñëóã â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà âî
âðåìÿ ïðîâåäåíèÿ äíåé ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè â ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçî-
âàíèÿõ

Ïóáëèêàöèè â ìóíèöèïàëüíûõ ïå÷àòíûõ èçäàíèÿõ
î ãîñóäàðñòâåííûõ óñëóãàõ â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà
ê 75-ëåòèþ íà÷àëà Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîéíû
1941–1945 ãîäîâ
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5.

6.

7.

ïîñòîÿííî

ïîñòîÿííî

ìàé-èþíü
2016 ãîäà
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3.

4.

5.

6.

7.

Îðãàíèçàöèÿ ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðêè íàëè÷èÿ è ñîñòîÿ-
íèÿ ôîíîäîêóìåíòîâ â ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåíòàöèè
îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".
Ïàìÿòêà

Ñîçäàíèå îïòèìàëüíûõ óñëîâèé õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â
àðõèâå îðãàíèçàöèè. Ïàìÿòêà.

Ñîçäàíèå ñòðàõîâîãî ôîíäà è ôîíäà ïîëüçîâàíèÿ â
ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè". Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè

Çàïîëíåíèå ïàñïîðòà àðõèâà, õðàíÿùåãî êèíîôîòîôî-
íîäîêóìåíòû íà 01 äåêàáðÿ îò÷åòíîãî ãîäà. Ïàìÿòêà

Óñîâåðøåíñòâîâàíèå îïèñè ôîòîäîêóìåíòîâ ôîíäà ¹
Ô-1 "Ôîòîôîíä" â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà

III êâàðòàë

III êâàðòàë

III êâàðòàë

III êâàðòàë

IV êâàðòàë

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

À.Þ. Çîëîòèíà

Å.Þ. Ïåòðîâà

Þ.Â.Äåìèíà

À.À. Êîðçóõèíà

À.À. Àðàïîâà

ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí

23.12.2015

Ïëàí ðàáîòû
ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

1.

2.

Îôîðìëåíèå òåêñòîâîé èíôîðìàöèè ïðè âíåñåíèè
äàííûõ â ÏÊ "Àðõèâíûé ôîíä" â ñîîòâåòñòâèè ñ Åäè-
íûì ïîðÿäêîì çàïîëíåíèÿ ïîëåé åäèíîé àâòîìàòè-
çèðîâàííîé èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìû, ñîñòîÿùåé
èç ïðîãðàììíûõ êîìïëåêñîâ "Àðõèâíûé ôîíä",
"Ôîíäîâûé êàòàëîã", "Öåíòðàëüíûé ôîíäîâûé êàòà-
ëîã". Ïàìÿòêà

Ïîäãîòîâêà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äëÿ ñîçäàíèÿ ôîí-
äà ïîëüçîâàíèÿ íà ýëåêòðîííûõ íîñèòåëÿõ. Ïàìÿòêà

¹
ï/ï

1

Ïðèìå÷àíèå

5

Îòâåòñòâåííûé
èñïîëíèòåëü

4

Ñðîê
ðàññìîòðåíèÿ

3

Íàèìåíîâàíèå ðàçðàáîòêè

2

Îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ è  ó÷åòà äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â àðõèâå

I êâàðòàë

II êâàðòàë

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ãîðîäå
Êðàñíîóôèìñêå"

È.À. Òèìàêîâ

È.Î. Íåôåäîâà
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Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðîâåäåíèþ ñìîòðîâ-
êîíêóðñîâ, òåìàòè÷åñêèõ êîíêóðñîâ ñðåäè  àðõèâîâ îðãà-
íèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ
àðõèâîâ

Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ îáðàáîòêà ïðîåêòíîé äîêóìåíòà-
öèè ïî êàïèòàëüíîìó ñòðîèòåëüñòâó, ïðèíÿòîé â íåóïî-
ðÿäî÷åííîì âèäå  â  ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà

Ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë. Ïîðÿäîê ïåðåäà÷è
àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå â àðõèâ îðãàíèçàöèè.
Ïàìÿòêà

Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ íà ýëåê-
òðîííûõ íîñèòåëÿõ â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ Îòäåëåíèÿ Ïåíñèîííîãî ôîí-
äà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, îò-
ëîæèâøèõñÿ çà ãîäû Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîéíû, ê
ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àð-
õèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".
Ïàìÿòêà

III êâàðòàë

III êâàðòàë

IV êâàðòàë

IV êâàðòàë

IV êâàðòàë

È.Â. Çëîáèíà

Ò.Ì. Òèõàíîâ-
ñêàÿ
Ê.Í. Ñóõàðåâà
À.Ñ. Ìàðèíà

Î.Â. Âàëèêàåâà

Ä.Â.Âàëäàéñêèõ

Å.Í. Ôàðõóòäè-
íîâà

12.

13.

14.

15.

16.

Îòäåë ïî äåëàì àðõèâîâ
Àäìèíèñòðàöèè ãîðîäà
Íèæíèé Òàãèë

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ãîðîäå
Èðáèòå"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"
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8.

9.

10.

11.

Ïðèìåðíîå ïîëîæåíèå îá ýêñïåðòíîé êîìèññèè (öåíò-
ðàëüíîé ýêñïåðòíîé êîìèññèè) îðãàíèçàöèè (àêòóàëè-
çàöèÿ)

Ðàçðàáîòêà  Ïîëîæåíèÿ îá àðõèâå îðãàíèçàöèè.  Ïàìÿò-
êà (àêòóàëèçàöèÿ)

Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ
îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ. Ïàìÿòêà (àêòóàëèçà-
öèÿ)

Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ
îïèñåé äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
â Ãîñóäàðñòâåííîì êàçåííîì ó÷ðåæäåíèè Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî
ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà (àê-
òóàëèçàöèÿ)

I êâàðòàë

II êâàðòàë

II êâàðòàë

II êâàðòàë

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ äîêóìåíòîâ
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Þ.Ë. Ðóñèíîâ
À.Ñ. Ìàðèíà

Þ.Ë. Ðóñèíîâ
À.Ñ. Ìàðèíà

Þ.Ë. Ðóñèíîâ
À.Ñ. Ìàðèíà

Ì.Ñ. Ïðîíèíà

Îðãàíèçàöèÿ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâà äîêóìåíòàìè Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
 è äðóãèìè àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè
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Ñîñòàâëåíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñÿì
äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ â ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåí-
òàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëà-
ñòè". Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ Àâòîìàòèçèðîâàííîé èíôîðìàöè-
îííîé ñèñòåìîé ïî äîêóìåíòàì Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè, íàõîäÿùèìñÿ â ãîñóäàðñòâåííîé
ñîáñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, â ÷èòàëüíîì çàëå
ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíè-
çàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Ïðîâåäåíèå  àíàëèçà ñîñòîÿíèÿ èíôîðìàöèè, ââåäåí-
íîé â Àâòîìàòèçèðîâàííóþ èíôîðìàöèîííóþ ñèñòå-
ìó "Ýëåêòðîííûé àðõèâ", â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè". Ïàìÿòêà

Î âíåäðåíèè â ïðàêòèêó ðàáîòû ãîñóäàðñòâåííûõ àð-
õèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è ìóíèöèïàëüíûõ àðõè-
âîâ  ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà
òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Ïðàâèë îðãàíèçà-
öèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ
äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ äîêóìåíòîâ
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Câåðäëîâñêîé îáëàñòè

I êâàðòàë

II êâàðòàë

III êâàðòàë

Â òå÷åíèå
ãîäà

22.

23.

24.

25.

Å.È. ßðêîâà

Ñ.Ã. Êîðîáåéíè-
êîâà

Þ.À. Áóãàåâà

Ò.Â. Ñòàôååâà

Îðãàíèçàöèÿ íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîé ðàáîòû
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Ïîäãîòîâêà êàëåíäàðÿ-ñïðàâî÷íèêà "Çíàìåíàòåëüíûå
è ïàìÿòíûå äàòû Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ìåòîäè÷åñ-
êèå ðåêîìåíäàöèè

Èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîå ïèñüìî î ïðîâåäåíèè
ìîíèòîðèíãà òåìàòèêè èññëåäîâàíèÿ àðõèâíûõ äîêó-
ìåíòîâ  ñ ó÷åòîì àíàëèçà äàííûõ, ïîëó÷åííûõ â 2015
ãîäó

Ïîäãîòîâêà è ïðîâåäåíèå óðîêîâ èñòîðèè ñ èñïîëüçî-
âàíèåì àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ìåòîäè÷åñêèå ðåêî-
ìåíäàöèè

Ïîðÿäîê âåäåíèÿ îôèöèàëüíîãî ñàéòà ÃÊÓÑÎ "Ãîñó-
äàðñòâåííûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

Ïîðÿäîê ðàáîòû â ÷èòàëüíîì çàëå â ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äî-
êóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

I êâàðòàë

I êâàðòàë

I êâàðòàë

I êâàðòàë

I êâàðòàë

17.

18.

19.

20.

21.

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

À.Í. Òîðîïîâ

À.Í. Òîðîïîâ

È.Â. Èâàíîâà

Ò.Ñ. Ñåìåíîâà

À.Ñ. Þëàíîâ

Îðãàíèçàöèÿ èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â àðõèâå. Ñîçäàíèå ñðåäñòâ ïîèñêà àðõèâíîé èíôîðìàöèè
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Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí

23.12.2015

Ñâîäíûé ïëàí
ïîäãîòîâêè ìåòîäè÷åñêèõ ðàçðàáîòîê àðõèâíûìè îðãàíàìè è ó÷ðåæäåíèÿìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

íà 2016 ãîä

1.

Îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ è  ó÷åòà äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
 è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â àðõèâå

È.À. ÒèìàêîâI êâàðòàëÎôîðìëåíèå òåêñòîâîé èíôîðìàöèè ïðè âíåñåíèè
äàííûõ â ÏÊ "Àðõèâíûé ôîíä" â ñîîòâåòñòâèè ñ Åäè-
íûì ïîðÿäêîì çàïîëíåíèÿ ïîëåé åäèíîé àâòîìàòèçè-
ðîâàííîé èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìû, ñîñòîÿùåé èç
ïðîãðàììíûõ êîìïëåêñîâ "Àðõèâíûé ôîíä", "Ôîí-
äîâûé êàòàëîã", "Öåíòðàëüíûé ôîíäîâûé êàòàëîã".
Ïàìÿòêà

¹
ï/ï

1

Ïðèìå÷àíèå

5

Èñïîëíèòåëü

4

Ñðîê
èñïîëíåíèÿ

3

Íàèìåíîâàíèå ðàçðàáîòêè

2
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è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåííûõ îðãà-
íàõ, îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöè-
ÿõ, óòâåðæäåííûõ ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31.03.2015 ¹ 526

Î âûäâèæåíèè ìåòîäè÷åñêèõ ðàçðàáîòîê àðõèâíûõ îð-
ãàíîâ è  ó÷ðåæäåíèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà ðàññìîò-
ðåíèå Íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîãî ñîâåòà àðõèâíûõ ó÷ðåæ-
äåíèé Óðàëüñêîãî ôåäåðàëüíîãî îêðóãà

Î çàÿâî÷íîé êàðòå Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè ê ãîäîâîìó ïëàíó îòðàñëåâîé íàó÷íî-èññëåäî-
âàòåëüñêîé è îïûòíî-êîíñòðóêòîðñêîé ðàáîòû íà 2017
ãîä

Î Ïëàíå ðàáîòû ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè Óïðàâëåíèÿ
àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2017 ãîä, Ñâîäíîì
ïëàíå ïîäãîòîâêè ìåòîäè÷åñêèõ ðàçðàáîòîê àðõèâíû-
ìè  îðãàíàìè è ó÷ðåæäåíèÿìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
íà 2017 ãîä

26.

27.

28.

I êâàðòàë

II êâàðòàë

IV êâàðòàë

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Câåðäëîâñêîé îáëàñòè

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Câåðäëîâñêîé îáëàñòè

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Câåðäëîâñêîé îáëàñòè

Å.Á. Æäàíîâà

Å.Á. Æäàíîâà

Å.Á. Æäàíîâà

Çàìåñòèòåëü Íà÷àëüíèêà
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
ïðåäñåäàòåëü ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè                                                                                            Ñ.Ñ. Êè÷èãèíà
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8.

9.

10.

11.

12.

Ïðèìåðíîå ïîëîæåíèå îá ýêñïåðòíîé êîìèññèè (öåíò-
ðàëüíîé ýêñïåðòíîé êîìèññèè) îðãàíèçàöèè (àêòóàëè-
çàöèÿ)

Ðàçðàáîòêà  Ïîëîæåíèÿ îá àðõèâå îðãàíèçàöèè.  Ïàìÿò-
êà (àêòóàëèçàöèÿ)

Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ
îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ. Ïàìÿòêà (àêòóàëèçà-
öèÿ)

Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ
îïèñåé äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷-
íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà (àêòóà-
ëèçàöèÿ)

Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðîâåäåíèþ ñìîòðîâ-
êîíêóðñîâ, òåìàòè÷åñêèõ êîíêóðñîâ ñðåäè àðõèâîâ îðãà-
íèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ
àðõèâîâ

II êâàðòàë

II êâàðòàë

II êâàðòàë

II êâàðòàë

III êâàðòàë

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ äîêóìåíòîâ
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Îòäåë ïî äåëàì àðõèâîâ
Àäìèíèñòðàöèè ãîðîäà
Íèæíèé Òàãèë

Þ.Ë. Ðóñèíîâ
À.Ñ. Ìàðèíà

Þ.Ë. Ðóñèíîâ
À.Ñ. Ìàðèíà

Þ.Ë. Ðóñèíîâ
À.Ñ. Ìàðèíà

Ì.Ñ. Ïðîíèíà

È.Â. Çëîáèíà

Îðãàíèçàöèÿ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâà äîêóìåíòàìè Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
 è äðóãèìè àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè

2.

3.

4.

5.

6.

7.

È.Î. Íåôåäîâà

À.Þ. Çîëîòèíà

Å.Þ. Ïåòðîâà

Þ.Â. Äåìèíà

À.À. Êîðçóõèíà

À.À. Àðàïîâà

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ãîðîäå
Êðàñíîóôèìñêå"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

II êâàðòàë

III êâàðòàë

III êâàðòàë

III êâàðòàë

III êâàðòàë

IV êâàðòàë

Ïîäãîòîâêà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äëÿ ñîçäàíèÿ ôîíäà
ïîëüçîâàíèÿ íà ýëåêòðîííûõ íîñèòåëÿõ. Ïàìÿòêà

Îðãàíèçàöèÿ ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðêè íàëè÷èÿ è ñîñòîÿ-
íèÿ ôîíîäîêóìåíòîâ â ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåíòàöèè
îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".
Ïàìÿòêà

Ñîçäàíèå îïòèìàëüíûõ óñëîâèé õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â
àðõèâå îðãàíèçàöèè. Ïàìÿòêà

Ñîçäàíèå ñòðàõîâîãî ôîíäà è ôîíäà ïîëüçîâàíèÿ â
ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè". Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè

Çàïîëíåíèå ïàñïîðòà àðõèâà, õðàíÿùåãî êèíîôîòîôî-
íîäîêóìåíòû íà 01 äåêàáðÿ îò÷åòíîãî ãîäà. Ïàìÿòêà

Óñîâåðøåíñòâîâàíèå îïèñè ôîòîäîêóìåíòîâ ôîíäà
¹ Ô-1 "Ôîòîôîíä" â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà
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Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâ-
ñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

I êâàðòàë

I êâàðòàë

I êâàðòàë

I êâàðòàë

I êâàðòàë

18.

19.

20.

21.

22.

Èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîå ïèñüìî î ïðîâåäåíèè
ìîíèòîðèíãà òåìàòèêè èññëåäîâàíèÿ àðõèâíûõ äîêó-
ìåíòîâ ñ ó÷åòîì àíàëèçà äàííûõ, ïîëó÷åííûõ â 2015
ãîäó

Ïîäãîòîâêà è ïðîâåäåíèå óðîêîâ èñòîðèè ñ èñïîëüçî-
âàíèåì àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ìåòîäè÷åñêèå ðå-
êîìåíäàöèè

Ïîðÿäîê âåäåíèÿ îôèöèàëüíîãî ñàéòà ÃÊÓÑÎ "Ãîñó-
äàðñòâåííûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

Ïîðÿäîê ðàáîòû â ÷èòàëüíîì çàëå â ÃÊÓÑÎ "Öåíòð
äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

Ñîñòàâëåíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñÿì
äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ â ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåí-
òàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè". Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè

À.Í. Òîðîïîâ

È.Â. Èâàíîâà

Ò.Ñ. Ñåìåíîâà

À.Ñ. Þëàíîâ

Å.È. ßðêîâà

    1                                                     2                                                                3                                4                                      5

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ â ãîðîäå
Èðáèòå"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðä-
ëîâñêîé îáëàñòè"

Óïðàâëåíèå àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ò.Ì. Òèõàíîâñ-
êàÿ
Ê.Í. Ñóõàðåâà
À.Ñ. Ìàðèíà

Î.Â. Âàëèêàåâà

Ä.Â. Âàëäàéñêèõ

Å.Í. Ôàðõóòäè-
íîâà

À.Í. Òîðîïîâ

III êâàðòàë

IV êâàðòàë

IV êâàðòàë

IV êâàðòàë

I êâàðòàë

Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ îáðàáîòêà ïðîåêòíîé äîêóìåíòà-
öèè ïî êàïèòàëüíîìó ñòðîèòåëüñòâó, ïðèíÿòîé â íå-
óïîðÿäî÷åííîì âèäå â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå
ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñ-
òè". Ïàìÿòêà

Ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë. Ïîðÿäîê ïåðåäà÷è
àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå â àðõèâ îðãàíèçàöèè.
Ïàìÿòêà

Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ íà ýëåê-
òðîííûõ íîñèòåëÿõ â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ïàìÿòêà

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ Îòäåëåíèÿ Ïåíñèîííîãî ôîíäà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, îòëî-
æèâøèõñÿ çà ãîäû Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîéíû, ê ïå-
ðåäà÷å íà õðàíåíèå â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".
Ïàìÿòêà

Ïîäãîòîâêà  êàëåíäàðÿ-ñïðàâî÷íèêà "Çíàìåíàòåëüíûå
è ïàìÿòíûå äàòû Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè". Ìåòîäè÷åñ-
êèå ðåêîìåíäàöèè

13.

14.

15.

16.

17.

Îðãàíèçàöèÿ èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â àðõèâå. Ñîçäàíèå ñðåäñòâ ïîèñêà àðõèâíîé èíôîðìàöèè
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26 ÿíâàðÿ
01 ì

àðòà
05 àïðåëÿ

10 ì
àÿ

31 ì
àÿ

05 èþ
ëÿ

09 àâãóñòà
06 ñåíòÿáðÿ
04 îêòÿáðÿ
01 íîÿáðÿ
29 íîÿáðÿ

    1                                                     2                                                                3                                4                                      5

ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêó-
ìåíòàöèè îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåí-
íûé àðõèâ äîêóìåíòîâ
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

II êâàðòàë

III êâàðòàë

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ Àâòîìàòèçèðîâàííîé èíôîðìàöèîí-
íîé ñèñòåìîé ïî äîêóìåíòàì Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè, íàõîäÿùèìñÿ â ãîñóäàðñòâåííîé ñîá-
ñòâåííîñòè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, â ÷èòàëüíîì çàëå
ÃÊÓÑÎ "Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçà-
öèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Ïðîâåäåíèå  àíàëèçà ñîñòîÿíèÿ èíôîðìàöèè, ââåäåí-
íîé â Àâòîìàòèçèðîâàííóþ èíôîðìàöèîííóþ ñèñòå-
ìó "Ýëåêòðîííûé àðõèâ", â ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé
àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè". Ïàìÿòêà

23.

24.

Ñ.Ã. Êîðîáåéíè-
êîâà

Þ.À. Áóãàåâà

Çàìåñòèòåëü Íà÷àëüíèêà
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè,
ïðåäñåäàòåëü ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè                                                                                                  Ñ.Ñ. Êè÷èãèíà
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ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí

31.12.2015

Ãðàôèê
ïðîâåäåíèÿ çàñåäàíèé êîìèññèè ïî ïîäâåäåíèþ èòîãîâ ïðîâåðêè

íàëè÷èÿ è ñîñòîÿíèÿ äåë Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè íà 2016 ãîä

¹
ï/ï

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Äàòà ïðîâåäåíèÿ
çàñåäàíèÿ

1 ìàðòà
22 ìàðòà
7 èþíÿ
21 èþíÿ

13 ñåíòÿáðÿ
27 ñåíòÿáðÿ
25 îêòÿáðÿ
29 íîÿáðÿ
13 äåêàáðÿ

Êðàéíÿÿ äàòà ïðèåìà
äîêóìåíòîâ

19 ôåâðàëÿ

27 ìàÿ

25 àâãóñòà

14 îêòÿáðÿ

18 íîÿáðÿ

Ïðåäñåäàòåëü êîìèññèè ïî ïîäâåäåíèþ
èòîãîâ ïðîâåðêè íàëè÷èÿ è ñîñòîÿíèÿ äåë,
Çàìåñòèòåëü Íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè                                                                        Ñ.Ñ. Êè÷èãèíà

ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
À.À. Êàïóñòèí

31.12.2015

Ãðàôèê
ïðîâåäåíèÿ çàñåäàíèé ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèè

Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
íà 2016 ãîä

Ïðåäñåäàòåëü ÝÏÊ,
Çàìåñòèòåëü Íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè                                                                        Ñ.Ñ. Êè÷èãèíà

¹
ï/ï

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

Ìåñÿö

ßíâàðü
Ôåâðàëü

Ìàðò
Ìàðò

Àïðåëü
Ìàé

Èþíü
Èþíü
Èþëü

Àâãóñò
Ñåíòÿáðü
Ñåíòÿáðü
Îêòÿáðü
Íîÿáðü
Äåêàáðü
Äåêàáðü

×èñëî

29
19
4
25
15
13
3
24
15
12
2
23
21
18
2
9

Êðàéíèå äàòû ïðèåìà
äîêóìåíòîâ íà

ðàññìîòðåíèå êîìèññèè

15 ÿíâàðÿ
5 ôåâðàëÿ
19 ôåâðàëÿ
11 ìàðòà
01 àïðåëÿ
29 àïðåëÿ

20 ìàÿ
10 èþíÿ
01 èþëÿ
29 èþëÿ

19 àâãóñòà
09 ñåíòÿáðÿ
07 îêòÿáðÿ
03 íîÿáðÿ
18 íîÿáðÿ
 25 íîÿáðÿ
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Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
(ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ")

Âåäåíèå íàáëþäàòåëüíûõ äåë îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ
êîìïëåêòîâàíèÿ Ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè "Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ
îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

ÏÀÌßÒÊÀ

Ñîñòàâèòåëü:
Ë.Ì. Øåìÿêèíà,
íà÷àëüíèê îòäåëà
êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíûìè
äîêóìåíòàìè ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ"

Åêàòåðèíáóðã
2015
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Ââåäåíèå

Ïàìÿòêà "Âåäåíèå íàáëþäàòåëüíûõ äåë îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìï-
ëåêòîâàíèÿ Ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ Ñâåðäëîâñêîé îá-
ëàñòè "Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé Ñâåðäëîâñêîé
îáëàñòè" (äàëåå – Ïàìÿòêà, ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ", àðõèâ) ðàçðàáîòàíà ñ
öåëüþ îêàçàòü ïîìîùü ñïåöèàëèñòàì îòäåëà êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíû-
ìè äîêóìåíòàìè ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" ïðè ôîðìèðîâàíèè è âåäåíèè íà-
áëþäàòåëüíûõ äåë îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâà.

Ðàçðàáîòêà Ïàìÿòêè âûçâàíà íåîáõîäèìîñòüþ óíèôèêàöèè òðåáîâà-
íèé ê ñîñòàâó äîêóìåíòîâ, íàõîäÿùèõñÿ â íàáëþäàòåëüíîì äåëå.

Ïàìÿòêà ñîñòîèò èç ââåäåíèÿ, òðåõ ðàçäåëîâ è äâóõ ïðèëîæåíèé.
Ïåðâûé ðàçäåë "Îáùèå ïîëîæåíèÿ" ðàñêðûâàåò îñíîâíûå íàïðàâëå-

íèÿ ðàáîòû àðõèâà ñ îðãàíèçàöèÿìè, ÿâëÿþùèìèñÿ èñòî÷íèêàìè  êîìï-
ëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ", ïî ôîðìèðîâàíèþ íàáëþäàòåëüíûõ äåë
ñ ìîìåíòà âêëþ÷åíèÿ îðãàíèçàöèè â ñïèñîê èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâà-
íèÿ àðõèâà è âåäåòñÿ äî ìîìåíòà èñêëþ÷åíèÿ îðãàíèçàöèè èç íåãî.

Âî âòîðîì ðàçäåëå "Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, ïîìåùåííûõ â íàáëþäàòåëü-
íîå äåëî" óòî÷íåíû âèäû äîêóìåíòîâ, âõîäÿùèõ â ñîñòàâ íàáëþäàòåëü-
íûõ äåë îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâà, ïîäðîáíî
îïèñàíî ñîñòàâëåíèå è âåäåíèå êàðòî÷êè ó÷åòà  ðàáîòû ñ îðãàíèçàöèåé.

Â òðåòüåì ðàçäåëå "Âåäåíèå è îôîðìëåíèå íàáëþäàòåëüíîãî äåëà"
îïðåäåëÿþòñÿ òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê ôîðìèðîâàíèþ, îôîðìëå-
íèþ è õðàíåíèþ íàáëþäàòåëüíûõ äåë îðãàíèçàöèé.

Ïàìÿòêà ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïðàâèëàìè îðãàíèçàöèè, õðà-
íåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî
ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ãîñóäàð-
ñòâåííûõ, ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ, îðãàíèçàöèÿõ
Ðîññèéñêîé Àêàäåìèè íàóê,  óòâåðæäåííûìè ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà
êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò
18.01.2007 ¹ 19 (äàëåå – Ïðàâèëà), è ñ ìåòîäè÷åñêèìè ðåêîìåíäàöèÿìè
"Îïðåäåëåíèå îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ", ñîãëàñîâàííûìè Öåíòðàëüíîé ýêñïåðò-
íî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé (äàëåå – ÖÝÏÊ) ïðè Ðîñàðõèâå 30.10.2012.

Ïðè ðàçðàáîòêå Ïàìÿòêè áûëè èñïîëüçîâàíû Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåí-
äàöèè ïî ñîñòàâëåíèþ è âåäåíèþ ñïèñêîâ îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ
êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è ìó-
íèöèïàëüíûõ àðõèâîâ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà
òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè, îäîáðåííûå
ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèåé Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè 18.02.2014 ïðîòîêîë ¹ 2,
è Ïàìÿòêà ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ" "Âåäåíèå íàáëþäàòåëüíîãî äåëà îðãàíèçà-

Îãëàâëåíèå

Ââåäåíèå

1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ

2. Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, ïîìåùåííûõ â íàáëþäàòåëüíîå äåëî

3. Âåäåíèå è îôîðìëåíèå íàáëþäàòåëüíîãî äåëà

Ñïèñîê èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû

Ïðèëîæåíèå ¹ 1. Îáðàçåö çàïîëíåíèÿ êàðòî÷êè ó÷åòà ðàáîòû
    ñ îðãàíèçàöèåé

Ïðèëîæåíèå ¹ 2. Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ îáëîæêè
                                    íàáëþäàòåëüíîãî äåëà
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íèÿõ íàèìåíîâàíèÿ è ïîä÷èíåííîñòè, ðåîðãàíèçàöèè (ëèêâèäàöèè) îðãà-
íèçàöèè;

2.2.2. Ñïðàâêè îá èçìåíåíèÿõ ñòðóêòóðû  îðãàíèçàöèè;
2.2.3. Ïåðå÷åíü ïîäâåäîìñòâåííûõ îðãàíèçàöèé.
2.3. Â íàáëþäàòåëüíîå äåëî âêëþ÷àþòñÿ ñëåäóþùèå äîêóìåíòû, ðåã-

ëàìåíòèðóþùèå âçàèìîîòíîøåíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" è îðãàíèçàöèè
êàê èñòî÷íèêà êîìïëåêòîâàíèÿ:

2.3.1. Êîïèÿ äîãîâîðà î ñîòðóäíè÷åñòâå îðãàíèçàöèè ñ ÃÊÓÑÎ
"ÖÄÎÎÑÎ";

2.3.2. Ýêñïåðòíîå çàêëþ÷åíèå (ñïðàâêà) î âêëþ÷åíèè (èñêëþ÷åíèè)
îðãàíèçàöèè â ñïèñîê (èç ñïèñêà) îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòî-
âàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ"; â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíÿòûì ðåøåíèåì ÝÏÊ
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè (äàëåå – ÝÏÊ, Óïðàâëåíèå
àðõèâàìè) ñïðàâêè î âêëþ÷åíèè îðãàíèçàöèè â ñïèñîê èñòî÷íèêîâ êîìï-
ëåêòîâàíèÿ, ðåøåíèå îá èñêëþ÷åíèè îðãàíèçàöèè èç ñïèñêà èñòî÷íè-
êîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ïî îäíîìó ýêçåìïëÿðó íàïðàâëÿþòñÿ:

ðóêîâîäèòåëþ îðãàíèçàöèè (âìåñòå ñ âûïèñêîé èç ðåøåíèÿ ÝÏÊ Óï-
ðàâëåíèÿ àðõèâàìè î âêëþ÷åíèè (èñêëþ÷åíèè) îðãàíèçàöèè â ñïèñîê (èç
ñïèñêà) îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ") –
õðàíèòñÿ â äåëå ôîíäà îðãàíèçàöèè;

äèðåêòîðó àðõèâà (âìåñòå ñ âûïèñêîé èç ðåøåíèÿ ÝÏÊ Óïðàâëåíèÿ
àðõèâàìè î âêëþ÷åíèè (èñêëþ÷åíèè) îðãàíèçàöèè â ñïèñîê (èç ñïèñêà)
îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ") – õðà-
íèòñÿ â íàáëþäàòåëüíîì äåëå îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâà-
íèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ".

2.3.4. Ñïðàâêè î ðåçóëüòàòàõ îêàçàíèÿ ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè ñïåöè-
àëèñòàìè îòäåëà êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè ÃÊÓÑÎ
"ÖÄÎÎÑÎ" ïî âîïðîñàì âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû àðõèâà
îðãàíèçàöèè;

2.3.5. Àêòû, ïðåäïèñàíèÿ î ðåçóëüòàòàõ ïðîâåðêè ñîñòîÿíèÿ âåäåíèÿ
äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû àðõèâà îðãàíèçàöèè óïîëíîìî÷åííûìè
îðãàíàìè â îáëàñòè êîíòðîëÿ çà ñîáëþäåíèåì çàêîíîäàòåëüñòâà îá àð-
õèâíîì äåëå â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè;

2.3.6. Ïåðåïèñêà ñ îðãàíèçàöèåé ïî âîïðîñàì âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîä-
ñòâà è îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè.

2.4. Â íàáëþäàòåëüíîå äåëî âêëþ÷àþòñÿ ñëåäóþùèå äîêóìåíòû, õà-
ðàêòåðèçóþùèå îðãàíèçàöèþ äîêóìåíòîâ â äåëîïðîèçâîäñòâå è ðàáîòó
àðõèâà îðãàíèçàöèè:

öèè – èñòî÷íèêà êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî (ìóíèöèïàëüíîãî)
àðõèâà", îäîáðåííàÿ ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèåé Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè,
18.09.2012 ïðîòîêîë ¹ 5.

1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ

1.1. Íàáëþäàòåëüíîå äåëî – ñîâîêóïíîñòü äîêóìåíòîâ, õàðàêòåðèçóþ-
ùèõ ïðàâîâîé ñòàòóñ, äåÿòåëüíîñòü, à òàê æå ñèñòåìó äîêóìåíòàöèîí-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ è ðàáîòó àðõèâà îðãàíèçàöèè.

1.2. Íàáëþäàòåëüíîå äåëî â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 4.2.3. Ïðàâèë çàâîäèòñÿ
íà êàæäóþ îðãàíèçàöèþ, ÿâëÿþùóþñÿ èñòî÷íèêîì êîìïëåêòîâàíèÿ
ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ".

1.3. Íàáëþäàòåëüíîå äåëî ôîðìèðóåòñÿ ñ ìîìåíòà âêëþ÷åíèÿ îðãà-
íèçàöèè â ñïèñîê èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" è âå-
äåòñÿ äî ìîìåíòà èñêëþ÷åíèÿ åå èç ñïèñêà èñòî÷íèêîâ.

Èçìåíåíèÿ íàèìåíîâàíèÿ, ëèáî ïîä÷èíåííîñòè îðãàíèçàöèè íå ÿâ-
ëÿåòñÿ îñíîâàíèåì äëÿ îòêðûòèÿ íîâîãî íàáëþäàòåëüíîãî äåëà.

1.4. Ïðè èñêëþ÷åíèè îðãàíèçàöèè èç ÷èñëà èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâà-
íèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" íàáëþäàòåëüíîå äåëà ïîäâåðãàåòñÿ ýêñïåðòèçå,
íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé îáðàáîòêå, âêëþ÷àåòñÿ â îïèñü è ïåðåäàåòñÿ íà
ïîñòîÿííîå õðàíåíèå.

1.5. Ïðè ïåðåäà÷å îðãàíèçàöèè-èñòî÷íèêà êîìïëåêòîâàíèÿ â äðóãîé
àðõèâ ïåðåäàåòñÿ è åå íàáëþäàòåëüíîå äåëî.

2. Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, ïîìåùåííûõ â íàáëþäàòåëüíîå äåëî

2.1. Â íàáëþäàòåëüíîå äåëî îðãàíèçàöèè – èñòî÷íèêà êîìïëåêòîâà-
íèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" âêëþ÷àþòñÿ ñëåäóþùèå ãðóïïû äîêóìåíòîâ:

2.1.1. Äîêóìåíòû, õàðàêòåðèçóþùèå ïðàâîâîé ñòàòóñ è äåÿòåëüíîñòü
îðãàíèçàöèè;

2.1.2. Äîêóìåíòû, ðåãëàìåíòèðóþùèå âçàèìîîòíîøåíèÿ ÃÊÓÑÎ
"ÖÄÎÎÑÎ" è îðãàíèçàöèè êàê èñòî÷íèêà êîìïëåêòîâàíèÿ;

2.1.3. Äîêóìåíòû, õàðàêòåðèçóþùèå îðãàíèçàöèþ äîêóìåíòîâ â äå-
ëîïðîèçâîäñòâå è ðàáîòó àðõèâà îðãàíèçàöèè.

2.2. Â íàáëþäàòåëüíîå äåëî âêëþ÷àþòñÿ ñëåäóþùèå äîêóìåíòû, õà-
ðàêòåðèçóþùèå ïðàâîâîé ñòàòóñ è äåÿòåëüíîñòü îðãàíèçàöèè:

2.2.1. Êîïèè ó÷ðåäèòåëüíûõ è ïðàâîóñòàíàâëèâàþùèõ äîêóìåíòîâ
(Ïîëîæåíèÿ, Óñòàâû, óêàçû, ðåøåíèÿ, ïîñòàíîâëåíèÿ, ñâèäåòåëüñòâà è
äð.) î ñîçäàíèè è ðåãèñòðàöèè, ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè, èçìåíå-
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Íà ëèöåâîé ñòîðîíå êàðòî÷êè ôèêñèðóþòñÿ:
Îáùèå ïîëîæåíèÿ îá îðãàíèçàöèè:

íàçâàíèå îðãàíèçàöèè è åå íåïîñðåäñòâåííàÿ ïîä÷èíåííîñòü;
þðèäè÷åñêèé àäðåñ îðãàíèçàöèè;
íàèìåíîâàíèå è àäðåñ ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà, ïðèíèìàþùåãî äî-

êóìåíòû îðãàíèçàöèè íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå;
íàèìåíîâàíèå, äàòà è íîìåð äîêóìåíòà îá îáðàçîâàíèè îðãàíèçà-

öèè;
íàèìåíîâàíèå, äàòà è íîìåð äîêóìåíòà î ðåîðãàíèçàöèè îðãàíèçà-

öèè;
íàèìåíîâàíèå, äàòà è íîìåð äîêóìåíòà î ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè;
ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî, ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè, íîìåð åãî ñëó-

æåáíîãî òåëåôîíà;
ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî, íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ äåëàìè, êàíöåëÿðèè,

íîìåð åãî ñëóæåáíîãî òåëåôîíà;
ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî, ïðåäñåäàòåëÿ ÝÊ, íîìåð åãî ñëóæåáíîãî òå-

ëåôîíà;
ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî, çàâ.àðõèâîì èëè ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà àð-

õèâ, íîìåð åãî ñëóæåáíîãî òåëåôîíà;
äàòà è íîìåð ïðèêàçà î íàçíà÷åíèè ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà àðõèâ.
Äàòà ñîãëàñîâàíèÿ èëè óòâåðæäåíèÿ íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèõ

äîêóìåíòîâ, ðåãëàìåíòèðóþùèõ âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòó
àðõèâà îðãàíèçàöèè:

Ïîëîæåíèå îá àðõèâå (îá àðõèâíîì õðàíåíèè äîêóìåíòîâ);
Èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó;
Íîìåíêëàòóðû äåë;
Ïîëîæåíèÿ îá ÝÊ;
Ïëàíà-ãðàôèêà ðàññìîòðåíèÿ îïèñåé íà ÝÏÊ;
Ïëàíà-ãðàôèêà ïåðåäà÷è äåë â ãîñàðõèâ.
Íà îáîðîòíîé ñòîðîíå êàðòî÷êè ôèêñèðóþòñÿ:
Ñâåäåíèÿ î âûõîäàõ â îðãàíèçàöèþ: îá îêàçàíèè ìåòîäè÷åñêîé ïî-

ìîùè ñïåöèàëèñòîì îòäåëà êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè
ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ", êóðèðóþùèì ñîîòâåòñòâóþùóþ îðãàíèçàöèþ-èñ-
òî÷íèê êîìïëåêòîâàíèÿ, èëè î ïðîâåðêå ñîñòîÿíèÿ âåäåíèÿ äåëîïðîèç-
âîäñòâà è ðàáîòû àðõèâà äàííîé îðãàíèçàöèè óïîëíîìî÷åííûìè îðãà-
íàìè â îáëàñòè êîíòðîëÿ çà ñîáëþäåíèåì çàêîíîäàòåëüñòâà îá àðõèâíîì
äåëå â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè ñ óêàçàíèåì äàòû âûõîäà, ôàìèëèè, èìåíè,
îò÷åñòâà ëèöà, îñóùåñòâëÿþùåãî âûõîä â îðãàíèçàöèþ, îñíîâíûå ïðåä-
ëîæåíèå (ïðåäïèñàíèÿ), ðåçóëüòàòû ðåàëèçàöèè ïðåäëîæåíèé (ïðåäïè-
ñàíèé).

2.4.1. Êîïèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà î íàçíà÷åíèè ëèöà, îòâåò-
ñòâåííîãî çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòó àðõèâà îðãàíèçàöèè,
êîïèè ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ, êàñàþùèõñÿ âîïðîñîâ îðãàíèçà-
öèè äåëîïðîèçâîäñòâà è àðõèâíîãî äåëà;

2.4.2. Êîïèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà î ñîçäàíèè è ñîñòàâå ïî-
ñòîÿííî äåéñòâóþùåé ýêñïåðòíîé êîìèññèè (äàëåå – ÝÊ) îðãàíèçàöèè;

2.4.3. Ïîëîæåíèå î ïîñòîÿííî äåéñòâóþùåé ÝÊ îðãàíèçàöèè, ñîãëà-
ñîâàííîå ÝÏÊ Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè;

2.4.4. Ïîëîæåíèå îá àðõèâå îðãàíèçàöèè, ñîãëàñîâàííîå ÝÏÊ Óïðàâ-
ëåíèÿ àðõèâàìè;

2.4.5. Èíñòðóêöèÿ ïî âåäåíèþ äåëîïðîèçâîäñòâà è êîïèÿ ðàñïîðÿäè-
òåëüíîãî äîêóìåíòà î ââåäåíèè åå â äåéñòâèå, ñîãëàñîâàííàÿ ÝÏÊ Óï-
ðàâëåíèÿ àðõèâàìè;

2.4.6. Íîìåíêëàòóðà äåë îðãàíèçàöèè, ñîãëàñîâàííàÿ ÝÏÊ Óïðàâëå-
íèÿ àðõèâàìè;

2.4.7. Àêòû (ñïðàâêè) îðãàíèçàöèè îá óòðàòàõ äîêóìåíòîâ ïîñòîÿí-
íîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, àêòû î íåîáíà-
ðóæåíèè äîêóìåíòîâ, ïóòè ðîçûñêà êîòîðûõ èñ÷åðïàíû, äîêóìåíòû î
ïðè÷èíàõ óòðàòû è ìåðàõ ïî ðîçûñêó äîêóìåíòîâ (ïîñëå ïðèåìà äîêó-
ìåíòîâ îðãàíèçàöèè íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå â ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" óêà-
çàííûå äîêóìåíòû ïîìåùàþòñÿ â äåëî ôîíäà);

2.4.8. Ïåðåïèñêà ñ îðãàíèçàöèåé ïî âîïðîñàì âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîä-
ñòâà è îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ âêëþ÷åíèþ
â ñîñòàâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè íà óñòàíîâëåííûõ
çàêîíîäàòåëüñòâîì îá àðõèâíîì äåëå îñíîâàíèÿõ;

2.4.9. Ïàñïîðò àðõèâà îðãàíèçàöèè, õðàíÿùåé óïðàâëåí÷åñêóþ äîêó-
ìåíòàöèþ (Ïðèëîæåíèå ¹ 4 ê Ðåãëàìåíòó ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷åòà äî-
êóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè);

2.4.10. Ïàñïîðò àðõèâà îðãàíèçàöèè, õðàíÿùåé êèíîôîòîôîíîäîêó-
ìåíòû (Ïðèëîæåíèå ¹ 4-à ê Ðåãëàìåíòó ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷åòà äîêó-
ìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè);

2.4.11. Èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà;
2.4.12. Ãîäîâûå ðàçäåëû îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, îïèñåé ïî

ëè÷íîìó ñîñòàâó, óòâåðæäåííûå/ñîãëàñîâàííûå ÝÏÊ Óïðàâëåíèÿ àðõè-
âàìè;

2.4.13. Êàðòî÷êà ó÷åòà ðàáîòû ñ îðãàíèçàöèåé – èñòî÷íèêîì êîìïëåê-
òîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" (Ïðèëîæåíèå ¹ 1).

Êàðòî÷êà ó÷åòà ðàáîòû ñ îðãàíèçàöèåé âåäåòñÿ â öåëÿõ îñóùåñòâëåíèÿ
àíàëèçà ñîñòîÿíèÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè îðãàíèçàöèè, îáåñïå÷åíèÿ èõ
ñîõðàííîñòè. Êàðòî÷êà ñîäåðæèò ëèöåâóþ è îáîðîòíóþ ñòîðîíû.
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Ñïèñîê èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû

1. Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì
äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè" // Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè. – 2004 (ñ èçìåíåíèÿìè).

2. Çàêîí Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 25 ìàðòà 2005 ãîäà ¹ 5-ÎÇ "Îá
àðõèâíîì äåëå â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" // Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè. – 2005 (ñ èçìåíåíèÿìè).

3. ÃÎÑÒ Ð 7.0.8-2013 Íàöèîíàëüíûé ñòàíäàðò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.
Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó
äåëó. Äåëîïðîèçâîäñòâî è àðõèâíîå äåëî. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ (óò-
âåðæäåí ïðèêàçîì Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðåãóëèðî-
âàíèþ è ìåòðîëîãèè îò 17 îêòÿáðÿ 2013 ã. ¹ 1185-ñò).

4. Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 18.01.2007 ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãàíè-
çàöèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ
Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåí-
òîâ â ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ,
îðãàíèçàöèÿõ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè íàóê".

5. Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.08.2010 ¹ 558 "Îá óòâåðæäåíèè Ïåðå÷íÿ òè-
ïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå
äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâ-
ëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ".

6. Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè "Îïðåäåëåíèå îðãàíèçàöèé – èñòî÷-
íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ",
ñîãëàñîâàííûå Öåíòðàëüíîé ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé ïðè
Ðîñàðõèâå 30 îêòÿáðÿ 2012 ãîäà.

7. Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ñîñòàâëåíèþ è âåäåíèþ ñïèñêîâ
îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ àðõèâîâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâîâ ìóíèöèïàëüíûõ îá-
ðàçîâàíèé, ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, Óï-
ðàâëåíèÿ àðõèâàìè, îäîáðåííûå ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèåé Óïðàâëåíèÿ
àðõèâàìè 18.02.2014 ïðîòîêîë ¹ 2.

Ñâåäåíèÿ îá óïîðÿäî÷åíèè è ïåðåäà÷å äåë â ãîñàðõèâ: êîëè÷åñòâî è
êðàéíèå äàòû äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ  è äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó,
âêëþ÷åííûõ â îïèñè, óòâåðæäåííûå è ñîãëàñîâàííûå ÝÏÊ ñ óêàçàíèåì
äàòû è íîìåðà ïðîòîêîëà çàñåäàíèÿ ÝÏÊ; êîëè÷åñòâî è êðàéíèå äàòû
äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, ïåðåäàííûõ â ãîñàðõèâ ñ óêàçàíèåì äàòû è
íîìåðà àêòà ïðèåìà-ïåðåäà÷è.

3. Âåäåíèå è îôîðìëåíèå íàáëþäàòåëüíîãî äåëà

3.1. Íàáëþäàòåëüíîå äåëî ôîðìèðóåòñÿ ñ ìîìåíòà âêëþ÷åíèÿ îðãà-
íèçàöèè â Ñïèñîê îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ
"ÖÄÎÎÑÎ" è âåäåòñÿ äî ìîìåíòà èñêëþ÷åíèÿ îðãàíèçàöèè èç íåãî.
Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, ïîìåùàåìûõ â íàáëþäàòåëüíûå äåëà, ïåðèîäè÷åñ-
êè ïîïîëíÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì êîìïëåêñîì äåéñòâóþùèõ íîðìàòèâ-
íî-ìåòîäè÷åñêèõ è äðóãèõ äîêóìåíòîâ.

3.2. Íà îáëîæêå íàáëþäàòåëüíîãî äåëà ïèøåòñÿ íàèìåíîâàíèå ãîñó-
äàðñòâåííîãî àðõèâà, íîìåð è èíäåêñ îðãàíèçàöèè ñîãëàñíî Ñïèñêó
îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ", íîìåð
àðõèâíîãî ôîíäà, ïîëíîå è ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè
(Ïðèëîæåíèå ¹ 2).

Â ñëó÷àå èçìåíåíèÿ òàêèõ ðåêâèçèòîâ, êàê íîìåð, íàèìåíîâàíèå îðãà-
íèçàöèè, îáëîæêà íàáëþäàòåëüíîãî äåëà ïåðåîôîðìëÿåòñÿ. Ïðè ïåðå-
äà÷å îðãàíèçàöèè – èñòî÷íèêà êîìïëåêòîâàíèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" â
äðóãîé àðõèâ ïåðåäàåòñÿ è åå íàáëþäàòåëüíîå äåëî.

3.3. Ïðè èñêëþ÷åíèè îðãàíèçàöèè èç ÷èñëà èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâà-
íèÿ ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ" åå íàáëþäàòåëüíîå äåëî ïîäâåðãàåòñÿ ïîëíîé
îáðàáîòêå (ýêñïåðòèçà, ïîäøèâêà, íóìåðàöèÿ ëèñòîâ), âêëþ÷àåòñÿ â
îïèñü è ïåðåäàåòñÿ íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå â ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ".

3.4. Âåäåíèå íàáëþäàòåëüíîãî äåëà âîçëàãàåòñÿ íà ñïåöèàëèñòà îòäåëà
êîìïëåêòîâàíèÿ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ", êóðèðóþ-
ùåãî ñîîòâåòñòâóþùóþ îðãàíèçàöèþ-èñòî÷íèê êîìïëåêòîâàíèÿ ïî âîï-
ðîñàì îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû àðõèâà. Êîíòðîëü çà âå-
äåíèåì íàáëþäàòåëüíûõ äåë îñóùåñòâëÿåò íà÷àëüíèê îòäåëà êîìïëåê-
òîâàíèÿ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ".

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ïðîòîêîë ìåòðîäè÷åñêîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
 îò 31.08.2015 ¹ 8

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ïðîòîêîë ÝÌÊ
ÃÁÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ"
îò 24.06.2015 ¹ 6
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2. Äàòà ñîãëàñîâàíèÿ èëè óòâåðæäåíèÿ íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèõ
äîêóìåíòîâ

Ïîëîæåíèå îá àðõèâå _______________________________________

Èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó Ïðîòîêîë ¹ 6 îò 23.05.2008

Íîìåíêëàòóðû äåë 2008 ã. Ïðîòîêîë ¹ 4 îò 21.03.2008;

2013 ã. Ïðîòîêîë ¹ 4 îò 15.03.2013

Ïîëîæåíèÿ îá ÝÊ 2008 ã. Ïðîòîêîë ¹ 4 îò 21.03.2008

Ïëàíà-ãðàôèêà ðàññìîòðåíèÿ
îïèñåé íà ÝÏÊ 00.00.2008;   00.00.2013;    00.00.2015

Ïëàíà-ãðàôèêà ïåðåäà÷è äåë
â ãîñàðõèâ 00.00.2008;   00.00.2013;    00.00.2015

Îáðàçåö çàïîëíåíèÿ êàðòî÷êè ó÷åòà ðàáîòû ñ îðãàíèçàöèåé
(ëèöåâàÿ ñòîðîíà)

Ïðèëîæåíèå ¹ 1

      43  21.3-7.

     (íîìåð îðãàíèçàöèè)          (èíäåêñ îðãàíèçàöèè)

Ôîíä 1966

(íîìåð ôîíäà)

ÊÀÐÒÎ×ÊÀ Ó×ÅÒÀ ÐÀÁÎÒÛ Ñ ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÅÉ

1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ îá îðãàíèçàöèè

Íàçâàíèå îðãàíèçàöèè è åå íåïîñðåäñòâåííàÿ ïîä÷èíåííîñòü
Ñâåðäëîâñêîå îáëàñòíîå îòäåëåíèå Îáùåðîññèéñêîãî ôîíäà "Ðîññèé-

ñêèé äåòñêèé ôîíä"

Àäðåñ îðãàíèçàöèè óë.Ïîïîâà, ä. 00, ã.Åêàòåðèíáóðã

Íàçâàíèå àðõèâà ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ"

Àäðåñ àðõèâà óë.Ïóøêèíà, ä.22, ã.Åêàòåðèíáóðã, 620075

Íàçâàíèå, äàòà è ¹ äîêóìåíòà

Îá îáðàçîâàíèè îðãàíèçàöèè
Ñâèäåòåëüñòâî î ðåãèñòðàöèè îò 00.00.1998  ¹ 000

Î ðåîðãàíèçàöèè îðãàíèçàöèè _________________________________

Î ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè ___________________________________

Ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî, ¹ òåëåôîíà

Ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè
Ïðåäñåäàòåëü ïðàâëåíèÿ – ×åðêàñîâà Ìàðèíà Ãåîðãèåâíà, 0-000-000

Íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ
äåëàìè, êàíöåëÿðèè _________________________________________

Ïðåäñåäàòåëÿ ÝÊ Èâàíîâà È.Á.    0-000-000

Çàâ.àðõèâîì èëè ëèöà,
îòâåòñòâåííîãî çà àðõèâ Èâàíîâà È.Á.    0-000-000

Äàòà è ¹ ïðèêàçà î íàçíà÷åíèè ëèöà, îòâåòñòâåííîãî
çà àðõèâ 00.00.0000     ¹ 00
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4. Ñâåäåíèÿ îá óïîðÿäî÷åíèè è ïåðåäà÷å äåë â ãîñàðõèâ

Äàòà è
¹

ïðîòîêî-
ëà ÝÏÊ
èëè àêòà

î
ïðèåìå-
ïåðåäà÷å

äåë

Ïðîòî-
êîë
¹ 3 îò
04.03.2011

Ïðîòî-
êîë
¹ 6 îò
20.05.2011

Àêò
ïðèåìà-
ïåðåäà÷è
¹ 2 îò
18.03.2014

Ïðîòî-
êîë
¹ 12 îò
16.06.2015

Îáðàçåö çàïîëíåíèÿ êàðòî÷êè ó÷åòà ðàáîòû ñ îðãàíèçàöèåé
(îáîðîòíàÿ ñòîðîíà)

Óòâåðæäåíèå îïèñåé íà ÝÏÊ Ïåðåäà÷à äåë
â ãîñàðõèâ

Ñîãëàñîâàíèå
îïèñåé íà

äåëà ïî
ëè÷íîìó
ñîñòàâó

äåë
ïîñòîÿííîãî

õðàíåíèÿ

îñîáî
öåííûõ

êîïèé
ñòðàõîâîãî

ôîíäà

       1            2          3         4           5           6           7            8         9          10       11

êîë-âî êîë-âîêîë-âî êîë-âî êîë-âîãîäû ãîäû ãîäû ãîäû ãîäû

155 1987-
2003

1 3

1 8

155

4 0

1988-
2001

2007-
2010

1987-
2003

2004-
2009
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3. Ñâåäåíèÿ î âûõîäàõ â îðãàíèçàöèþ

Äàòà
âûõîäà

1

18.02.2008

25.01.2013

Ïðèìå-
÷àíèÿ

5

Î ï è ñ ü
¹ 1

Î ï è ñ ü
¹ 2-ë

Íåîïè-
ñàííûå
óñë.
åä.õð.

Î ï è ñ ü
¹ 3-ë

Êòî îñóùåñòâèë
âûõîä

2

Âîðîòèëêèíà
À.Â.,
íà÷. ÎÔÀÔ
ÖÄÎÎÑÎ

Øåìÿêèíà
Ë.Ì.,
íà÷. ÎÊÀÄ
ÖÄÎÎÑÎ

Îñíîâíûå
ïðåäëîæåíèÿ

3

1. Ñîãëàñîâàòü íîìåíê-
ëàòóðó äåë íà 2008 ãîä

2. Ñîãëàñîâàòü ïîëîæå-
íèå îá ÝÊ

3. Îïèñàòü äîêóìåíòû
ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ
1988–2000 ãã.

4. Îïèñàòü äîêóìåíòû
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
1988–2000 ãã.

5. Ñîãëàñîâàòü íîìåíê-
ëàòóðó äåë íà 2013 ãîä

6. Ïîäãîòîâèòü äîêó-
ìåíòû ïîñòîÿííîãî õðà-
íåíèÿ 2004–2010 ãã. äëÿ
ïåðåäà÷è â ÖÄÎÎÑÎ

7. Îïèñàòü äîêóìåíòû
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó
2002–2010  ãã.

Ðåçóëüòàòû
ðåàëèçàöèè

ïðåäëîæåíèé

4

Ñîãëàñîâàíà –
Ïðîòîêîë  ¹ 4
îò 21.03.2008

Ñîãëàñîâàíî –
Ïðîòîêîë  ¹ 4
îò 21.03.2008

Óòâåðæäåíî –
Ïðîòîêîë  ¹ 3
îò 04.03.2011

Ñîãëàñîâàíî –
Ïðîòîêîë  ¹ 6
îò 20.05.2011

Ñîãëàñîâàíà –
Ïðîòîêîë  ¹ 4
îò 21.03.2013

Àêò ïðèåìà-ïå-
ðåäà÷è ¹ 2
îò 18.03.2014

Ñîãëàñîâàíî –
Ïðîòîêîë
¹ 12
îò 16.06.2015
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Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Ïóáëèêàöèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â
ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ àäìèíèñòðàòèâíûõ îðãàíîâ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
(ÃÊÓÑÎ "ÃÀÀÎÑÎ")

ÏÀÌßÒÊÀ

Ñîñòàâèòåëü:
È.Í. Äåìàêîâ,
çàâåäóþùèé îòäåëîì èñïîëüçîâàíèÿ
è ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ
ÃÊÓÑÎ "ÃÀÀÎÑÎ"

Åêàòåðèíáóðã
2015
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Óïðàâëåíèå àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
"Öåíòð äîêóìåíòàöèè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

(ÃÊÓÑÎ "ÖÄÎÎÑÎ")

                  43                              21.3-7.

 (íîìåð îðãàíèçàöèè)   (èíäåêñ îðãàíèçàöèè)

          Ôîíä 1966
       (íîìåð ôîíäà)

ÍÀÁËÞÄÀÒÅËÜÍÎÅ ÄÅËÎ

Ñâåðäëîâñêîå îáëàñòíîå îòäåëåíèå

Îáùåðîññèéñêîãî ôîíäà "Ðîññèéñêèé äåòñêèé ôîíä"

 (ÑÎÎ Ðîññèéñêèé äåòñêèé ôîíä)

(íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè)

Õðàíèòü
Ïîñòîÿííî

Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ îáëîæêè íàáëþäàòåëüíîãî äåë
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 Ñîäåðæàíèå

1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ
2. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ
3. Âèäû è òèïû ïóáëèêàöèé àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ
4. Îïðåäåëåíèå òåìû. Âûÿâëåíèå è îòáîð àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ
      äëÿ ïóáëèêàöèè

4.1. Îïðåäåëåíèå òåìû  ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ
4.2. Âûÿâëåíèå è îòáîð àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äëÿ ïóáëèêàöèè

5. Âûáîð è ïåðåäà÷à òåêñòà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.
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 1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ

Ïóáëèêàöèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç îñíîâíûõ ôîðì
èñïîëüçîâàíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ïóòåì ïðåäîñòàâëåíèÿ àðõèâîì
áåçâîçìåçäíî èëè âîçìåçäíî ïîëüçîâàòåëþ èíôîðìàöèîííûõ óñëóã è
èíôîðìàöèîííûõ ïðîäóêòîâ äëÿ óäîâëåòâîðåíèÿ åãî èíôîðìàöèîííûõ
ïîòðåáíîñòåé.

Çàäà÷åé íàñòîÿùåé Ïàìÿòêè ÿâëÿåòñÿ îïèñàíèå ïîðÿäêà îðãàíèçàöèè
ïî ïîäãîòîâêå ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ òèïîãðàôñêîãî ñïî-
ñîáà âîñïðîèçâåäåíèÿ, íà÷èíàÿ îò ðàçðàáîòêè òåìû è çàêàí÷èâàÿ ñî-
ñòàâëåíèåì íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà.

Íàñòîÿùàÿ Ïàìÿòêà ïîäãîòîâëåíà â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêî-
íîì îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè" (â ðåäàêöèè Ôåäåðàëüíûõ çàêîíîâ îò 04.12.2006 ¹ 202-ÔÇ, îò
01.12.2007 ¹ 318-ÔÇ, îò 13.05.2008 ¹ 68-ÔÇ, îò 08.05.2010 ¹ 83-ÔÇ, îò
27.07.2010 ¹ 227-ÔÇ), Çàêîíîì Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 25 ìàðòà
2005 ãîäà ¹ 5-ÎÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (â ðåäàê-
öèè Îáëàñòíûõ çàêîíîâ îò 15.06.2009  ¹ 41-ÎÇ, îò 09.10.2009 ¹ 81-ÎÇ, îò
23. 12. 2010 ¹ 114-ÎÇ, îò 23.05.2011 ¹ 30-ÎÇ), ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà
êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 18.01.2007
¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãàíèçàöèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ,
ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëü-
íûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ, îðãàíèçàöèÿõ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè
íàóê" (çàðåãèñòðèðîâàí â Ìèíèñòåðñòâå þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè 06.03.2007, ðåãèñòðàöèîííûé ¹ 9059, Áþëëåòåíü íîðìàòèâíûõ àêòîâ
ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ¹ 20, 14.05.2007), Ïðàâèëà-
ìè èçäàíèÿ èñòîðè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ â ÑÑÑÐ 1990 ãîäà.

Ïóáëèêàöèÿ äîêóìåíòîâ èç àðõèâíî-ñëåäñòâåííûõ äåë çà÷àñòóþ ñâÿ-
çàíà ñ ðåøåíèåì âîïðîñà ñ íàëè÷èåì êîíôèäåíöèàëüíûõ ïåðñîíàëü-
íûõ äàííûõ. Ïðîòîêîëû î÷íûõ ñòàâîê, ñâèäåòåëüñêèå ïîêàçàíèÿ è ò. ä.
ìîãóò ñîäåðæàòü êîíôèäåíöèàëüíûå ïåðñîíàëüíûå äàííûå íå òîëüêî
ëèö, ïðîõîäèâøèõ ïî ïðîöåññó, íî è ëþäåé, íå ïðè÷àñòíûõ ê äåëó, ñâåäå-
íèÿ î áîëåçíÿõ, èíòèìíûõ èëè ñåìåéíûõ îòíîøåíèÿõ è äðóãèå ñâåäåíèÿ.

Ïðè ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìî èñêëþ÷èòü îçíà-
êîìëåíèå ïîëüçîâàòåëÿ ñ äîêóìåíòàìè, ñîäåðæàùèìè ñâåäåíèÿ, äîñòóï
ê êîòîðûì îãðàíè÷åí çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè1.
1 Ïðèêàç Ìèíêóëüòóðû ÐÔ, ÌÂÄ ÐÔ è ÔÑÁ ÐÔ îò 25 èþëÿ 2006 ã. ¹ 375/584/352 "Îá
óòâåðæäåíèè Ïîëîæåíèÿ î ïîðÿäêå äîñòóïà ê ìàòåðèàëàì, õðàíÿùèìñÿ â ãîñóäàðñòâåí-
íûõ àðõèâàõ è àðõèâàõ ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðåêðàùåí-
íûõ óãîëîâíûõ è àäìèíèñòðàòèâíûõ äåë â îòíîøåíèè ëèö, ïîäâåðãøèõñÿ ïîëèòè÷åñêèì
ðåïðåññèÿì, à òàêæå ôèëüòðàöèîííî-ïðîâåðî÷íûõ äåë". Ñò. 8. ï.à.
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òîâ (èëè èõ ÷àñòåé) ðàñïîëîæåíû â ñîîòâåòñòâèè ñ âûáðàííîé ñõåìîé
êëàññèôèêàöèè.

Àðõèâíûé øèôð – îáîçíà÷åíèå, íàíîñèìîå íà åäèíèöó õðàíåíèÿ àð-
õèâíûõ äîêóìåíòîâ â öåëÿõ åå èäåíòèôèêàöèè è ó÷åòà, ñîñòîÿùåå èç
ñîêðàùåííîãî íàçâàíèÿ àðõèâà (îôèöèàëüíîé àááðåâèàòóðû), íîìåðà
àðõèâíîãî ôîíäà, íîìåðà îïèñè äåë, äîêóìåíòîâ, íîìåðà åäèíèöû õðà-
íåíèÿ, íîìåðà åäèíèöû ó÷åòà.

Áàçû äàííûõ (àâòîìàòèçèðîâàííûé íàó÷íî-ñïðàâî÷íûé àïïàðàò àð-
õèâà) – êîìïëåêñ ýëåêòðîííûõ ñïðàâî÷íèêîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ýô-
ôåêòèâíîãî ïîèñêà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè.

Áóêëåò – ýòî íåïåðèîäè÷åñêîå ëèñòîâîå èçäàíèå, íàïå÷àòàííîå ñ îáåèõ
ñòîðîí ëèñòà è ñôàëüöîâàííîå (ñëîæåííîå) â äâà è áîëåå ñãèáîâ, îáðà-
çóþùèõ íåñêîëüêî ðàñêðûâàþùèõñÿ ñòðàíèö.

Âåùåñòâåííûå äîêàçàòåëüñòâà – ëþáûå ïðåäìåòû, êîòîðûå ìîãóò
ñëóæèòü ñðåäñòâàìè ê îáíàðóæåíèþ ïðåñòóïëåíèÿ, óñòàíîâëåíèþ ôàê-
òè÷åñêèõ îáñòîÿòåëüñòâ äåëà, âûÿâëåíèþ  âèíîâíûõ, îïðîâåðæåíèþ îá-
âèíåíèÿ èëè ñìÿã÷åíèþ âèíû îáâèíÿåìîãî. Ïðèîáùàþòñÿ ê àðõèâíî-
ñëåäñòâåííûì äåëàì.

Ãèïåðòåêñò – òåðìèí, ââåäåííûé Òåäîì Íåëüñîíîì â 1965 ãîäó äëÿ
îáîçíà÷åíèÿ "òåêñòà âåòâÿùåãîñÿ èëè âûïîëíÿþùåãî äåéñòâèÿ ïî çàï-
ðîñó". Îáû÷íî ãèïåðòåêñò ïðåäñòàâëÿåòñÿ íàáîðîì òåêñòîâ, ñîäåðæà-
ùèõ óçëû ïåðåõîäà ìåæäó íèìè, êîòîðûå ïîçâîëÿþò èçáèðàòü ÷èòàå-
ìûå ñâåäåíèÿ èëè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ÷òåíèÿ. ßðêî âûðàæåííûì ïðè-
ìåðîì ãèïåðòåêñòà ñëóæàò âåá-ñòðàíèöû – äîêóìåíòû HTML (ÿçûê ðàç-
ìåòêè ãèïåðòåêñòà), ðàçìåùåííûå â Ñåòè. Â êîìïüþòåðíîé òåðìèíîëî-
ãèè ãèïåðòåêñò – òåêñò, ñôîðìèðîâàííûé ñ ïîìîùüþ ÿçûêà ðàçìåòêè,
ïîòåíöèàëüíî ñîäåðæàùèé â ñåáå ãèïåðññûëêè.

Äàòà (äàòèðîâêà) äîêóìåíòà – ðåêâèçèò, îáîçíà÷àþùèé âðåìÿ ïîäïè-
ñàíèÿ (óòâåðæäåíèÿ) äîêóìåíòà èëè çàôèêñèðîâàííîãî â íåì ñîáûòèÿ.

Èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòîâ – ïðèìåíåíèå ïîëüçîâàòåëÿìè è àðõè-
âîì àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ è/èëè èíôîðìàöèè, â íèõ ñîäåðæàùåéñÿ, â
öåëÿõ óäîâëåòâîðåíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ïîòðåáíîñòåé ãðàæäàí, îáùå-
ñòâà, ãîñóäàðñòâà.

Èñòî÷íèê – âñå, íåïîñðåäñòâåííî îòðàæàþùåå èñòîðè÷åñêèé ïðîöåññ
è äàþùåå âîçìîæíîñòü èçó÷àòü ïðîøëîå ÷åëîâå÷åñêîãî îáùåñòâà, òî åñòü
âñå, ñîçäàííîå ðàíåå ÷åëîâå÷åñêèì îáùåñòâîì è äîøåäøåå äî íàøèõ
äíåé â âèäå ïðåäìåòîâ ìàòåðèàëüíîé êóëüòóðû, ïàìÿòíèêîâ ïèñüìåííîñ-
òè, èäåîëîãèè, íðàâîâ, îáû÷àåâ, ÿçûêà. Èñòî÷íèêè äåëÿòñÿ íà ñëåäóþùèå
òèïû:  ïèñüìåííûå, âåùåñòâåííûå, ýòíîãðàôè÷åñêèå,  óñòíûå (ôîëüê-
ëîðíûå), ëèíãâèñòè÷åñêèå, ôîíîäîêóìåíòû, ôîòîêèíîäîêóìåíòû.

 Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà
¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè" îãðàíè÷åíèå
íà äîñòóï ê àðõèâíûì äîêóìåíòàì, ñîäåðæàùèì ñâåäåíèÿ î ëè÷íîé è
ñåìåéíîé òàéíå ãðàæäàíèíà, åãî ÷àñòíîé æèçíè, à òàêæå ñâåäåíèÿ, ñî-
çäàþùèå óãðîçó äëÿ åãî áåçîïàñíîñòè, óñòàíàâëèâàåòñÿ íà ñðîê 75 ëåò
ñî äíÿ ñîçäàíèÿ óêàçàííûõ äîêóìåíòîâ. Ñ ïèñüìåííîãî ðàçðåøåíèÿ
ãðàæäàíèíà, à ïîñëå åãî ñìåðòè ñ ïèñüìåííîãî ðàçðåøåíèÿ íàñëåäíè-
êîâ äàííîãî ãðàæäàíèíà îãðàíè÷åíèå íà äîñòóï ê àðõèâíûì äîêóìåí-
òàì, ñîäåðæàùèì ñâåäåíèÿ î ëè÷íîé è ñåìåéíîé òàéíå ãðàæäàíèíà, åãî
÷àñòíîé æèçíè, à òàêæå ñâåäåíèÿ, ñîçäàþùèå óãðîçó äëÿ åãî áåçîïàñíîñ-
òè, ìîæåò áûòü îòìåíåíî ðàíåå, ÷åì ÷åðåç 75 ëåò ñî äíÿ ñîçäàíèÿ óêà-
çàííûõ äîêóìåíòîâ1.

Íàñòîÿùàÿ Ïàìÿòêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ñïåöèàëèñòà-
ìè îòäåëà èñïîëüçîâàíèÿ è ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, íàó÷íî-
ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà â êà÷åñòâå ðóêîâîäñòâà ïðè ðàáîòå â ïîäãîòîâêå
ïóáëèêàöèé àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.

Â Ïàìÿòêå ðàññìàòðèâàþòñÿ âîïðîñû îðãàíèçàöèè ïóáëèêàöèè àð-
õèâíûõ äîêóìåíòîâ, à èìåííî: îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû, ïëàíèðîâàíèå òåìà-
òèêè, îïðåäåëåíèå ñòðóêòóðû (ïëàíà) ïóáëèêàöèè, âûÿâëåíèå è îòáîð
äîêóìåíòîâ è ìàòåðèàëîâ, âûáîð è ïåðåäà÷à òåêñòà, àðõåîãðàôè÷åñêîå
îôîðìëåíèå äîêóìåíòîâ, ñîçäàíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà.

Íàñòîÿùàÿ Ïàìÿòêà ðàñêðûâàåò îáùèå ïîëîæåíèÿ ïî ïîäãîòîâêå ïóá-
ëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ñîäåðæèò ïîýòàïíûå ðåêîìåíäàöèè ïî
ïîäãîòîâêå ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïî âûáîðó è ïåðåäà÷å òåê-
ñòà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, àðõåîãðàôè÷åñêîìó îôîðìëåíèþ àðõèâíûõ äî-
êóìåíòîâ.

Àêòóàëüíîñòü âûáîðà òåìû Ïàìÿòêè îáóñëîâëåíà ïîÿâëåíèåì íîâûõ âè-
äîâ ïóáëèêàöèé (ïóáëèêàöèè äîêóìåíòîâ àðõèâíî-ñëåäñòâåííûõ äåë è äð.).

2. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ

Àäðåñàò – ðåêâèçèò, ñîäåðæàùèé èíôîðìàöèþ î ïîëó÷àòåëå äîêó-
ìåíòà.

Àðõèâíûé äîêóìåíò – ìàòåðèàëüíûé íîñèòåëü ñ çàôèêñèðîâàííîé
íà íåì èíôîðìàöèåé, êîòîðûé  èìååò ðåêâèçèòû, ïîçâîëÿþùèå åãî
èäåíòèôèöèðîâàòü, è ïîäëåæèò õðàíåíèþ â ñèëó çíà÷èìîñòè óêàçàííûõ
íîñèòåëÿ è èíôîðìàöèè äëÿ ãðàæäàí, îáùåñòâà è ãîñóäàðñòâà.

Àðõèâíûé êàòàëîã – ñïðàâî÷íèê, â êîòîðîì ñâåäåíèÿ î ñîäåðæàíèè
àðõèâíûõ ôîíäîâ, åäèíèö õðàíåíèÿ/åäèíèö ó÷åòà, àðõèâíûõ äîêóìåí-

1 Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè". Ñò.25.
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Ïëàêàò – ýòî ïîëèãðàôè÷åñêîå èçäàíèå â âèäå îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ
ëèñòîâ ïå÷àòíîãî ìàòåðèàëà ëþáîãî ôîðìàòà.

Ïëàí-ïðîñïåêò ïóáëèêàöèè – ïëàí, â êîòîðîì êðàòêî ðàñêðûâàåòñÿ
ñîäåðæàíèå áóäóùèõ ïîäðàçäåëîâ ïóáëèêàöèè.

Ïîäëèííèê äîêóìåíòà – ïåðâûé èëè åäèíñòâåííûé ýêçåìïëÿð äîêó-
ìåíòà.

Ïîèñêîâûå äàííûå àðõèâíîãî äîêóìåíòà – ñâåäåíèÿ î ìåñòå õðàíå-
íèÿ äîêóìåíòà, âêëþ÷àþùèå àðõèâíûé øèôð è ññûëêó íà íîìåð ëèñòà
äîêóìåíòà.

Ïîìåòà – ñïåöèàëüíîå äîïîëíèòåëüíîå óêàçàíèå, ñîïðîâîæäàþùåå
òîëêîâàíèå äîêóìåíòà.

Ïðèìå÷àíèÿ ïî òåêñòó è ñîäåðæàíèþ (êîììåíòàðèè) – ïðèìå÷àíèÿ
íåîáõîäèìû äëÿ êîììåíòèðîâàíèÿ âîïðîñîâ, ñâÿçàííûõ ñ îñîáåííîñ-
òÿìè òåêñòà äîêóìåíòîâ, îñîáåííîñòÿìè îôîðìëåíèÿ (âíåøíåãî âèäà)
è ïðîèñõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ (òåêñòóàëüíûå ïðèìå÷àíèÿ) è ñîäåðæà-
íèÿ äîêóìåíòà (ïðèìå÷àíèÿ ïî ñîäåðæàíèþ).

Ïóáëèêàöèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ – ïîäãîòîâêà àðõèâíûõ äîêóìåí-
òîâ ê èçäàíèþ è îñóùåñòâëåíèå èõ èçäàíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ îáùåïðèíÿ-
òûìè íàó÷íûìè ïðèíöèïàìè è íîðìàìè.

Ðåçîëþöèÿ – ðåêâèçèò, ñîäåðæàùèé óêàçàíèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà ïî
èñïîëíåíèþ äîêóìåíòà.

Ñèñòåìàòè÷åñêèé êàòàëîã – êàòàëîã, â êîòîðîì äîêóìåíòíàÿ èíôîð-
ìàöèÿ êëàññèôèöèðîâàíà ïî îòðàñëÿì ÷åëîâå÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè, íå-
çàâèñèìî îò âðåìåíè ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà, îòðàæàåò ñâÿçè ìåæäó ñîáû-
òèÿìè è ÿâëåíèÿìè, ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ ïî êîíêðåòíûì âîïðîñàì.

Ñïèñîê ñîêðàùåíèé – àëôàâèòíûé ïåðå÷åíü âñòðå÷àþùèõñÿ â èçäà-
íèè ñîêðàùåííî íàïèñàííûõ ñëîâ.

Òåêñò äîêóìåíòà – îñíîâíàÿ, ñîäåðæàòåëüíàÿ ÷àñòü äîêóìåíòà.
Òåêñòóàëüíûå ïðèìå÷àíèÿ – îòðàæàþò ðåçóëüòàòû èçó÷åíèÿ òåêñòà

äîêóìåíòà.
Òåðìèíîëîãè÷åñêèé ñëîâàðü – ñïðàâî÷íèê òåðìèíîâ, âñòðå÷àþùèõ-

ñÿ â ïóáëèêàöèè.
Óêàçàòåëü – óïîðÿäî÷åííûé ïåðå÷åíü íàèìåíîâàíèé èëè îáîçíà÷å-

íèé îáúåêòîâ (èìåí, ãåîãðàôè÷åñêèõ íàçâàíèé, ïðåäìåòîâ),  âñòðå÷àþ-
ùèõñÿ â òåêñòå ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ.

Ôîòîäîêóìåíò – èçîáðàçèòåëüíûé äîêóìåíò, ñîçäàííûé ôîòîãðàôè-
÷åñêèì èëè ýëåêòðîííûì (öèôðîâûì) ñïîñîáîì, ôèêñèðóþùèé èíôîð-
ìàöèþ â âèäå îòäåëüíûõ èçîáðàæåíèé – ñòàòè÷íûõ îáðàçîâ.

Ôîòîêàòàëîã – àðõèâíûé ñïðàâî÷íèê, â êîòîðîì ñâåäåíèÿ î ôîòîäî-
êóìåíòàõ ñãðóïïèðîâàíû ïî îòðàñëÿì, òåìàì è ïðåäìåòàì, ðàñïîëî-

Êîïèÿ äîêóìåíòà – ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà, ïîëíîñòüþ âîñïðîèçâîäÿ-
ùèé èíôîðìàöèþ ïîäëèííèêà äîêóìåíòà.

Ëåãåíäà – êîíòðîëüíî-ñïðàâî÷íûå ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòå â ïóáëèêà-
öèè.

Ìèêðîôèëüì – óìåíüøåííàÿ êîïèÿ äîêóìåíòà, ïîëó÷åííàÿ ôîòîãðà-
ôè÷åñêèì ñïîñîáîì.

Ìèêðîôèøà – êîïèÿ ïëîñêèõ îðèãèíàëîâ äîêóìåíòà, èçãîòîâëåííàÿ
ôîòîãðàôè÷åñêèì ñïîñîáîì â âèäå ìèêðîôîðìû íà ïðîçðà÷íîé ôîð-
ìàòíîé ôîòîïëåíêå (ðåæå íà íåïðîçðà÷íîé îñíîâå) ñ ïîñëåäîâàòåëü-
íûì ðàñïîëîæåíèåì êàäðîâ â íåñêîëüêî ðÿäîâ.

Ìóëüòèìåäèà – èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà, îáåñïå÷èâàþùàÿ îäíî-
âðåìåííîå ïðåäñòàâëåíèå èíôîðìàöèè â ðàçëè÷íûõ ôîðìàõ – çâóê, àíè-
ìèðîâàííàÿ êîìïüþòåðíàÿ ãðàôèêà, âèäåîðÿä.

Íàó÷íî-ñïðàâî÷íûé àïïàðàò àðõèâà (ÍÑÀ àðõèâà), ñïðàâî÷íî-ïîèñ-
êîâûå ñðåäñòâà àðõèâà

Ñïðàâî÷íî-ïîèñêîâûå ñðåäñòâà àðõèâà – ñîâîêóïíîñòü îïèñàíèé àð-
õèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëåííûõ â àðõèâíûõ ñïðàâî÷íèêàõ, ïðåä-
íàçíà÷åííûõ äëÿ ïîèñêà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ è ñîäåðæàùåéñÿ â íèõ
äîêóìåíòíîé èíôîðìàöèè.

Ñèñòåìà íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà – êîìïëåêñ âçàèìîñâÿçàííûõ
è âçàèìîäîïîëíÿåìûõ, ñîçäàâàåìûõ íà åäèíîé íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîé
îñíîâå àðõèâíûõ ñïðàâî÷íèêîâ î ñîñòàâå è ñîäåðæàíèè àðõèâíûõ äîêó-
ìåíòîâ âêëþ÷àåò îáÿçàòåëüíûå äëÿ âåäåíèÿ â àðõèâå àðõèâíûå ñïðàâî÷-
íèêè (îïèñü äåë, äîêóìåíòîâ; ïóòåâîäèòåëü; ñèñòåìàòè÷åñêèé êàòàëîã)
è äîïîëíèòåëüíûå àðõèâíûå ñïðàâî÷íèêè (óêàçàòåëü; îáçîð).

Îãëàâëåíèå – óêàçàòåëü çàãîëîâêîâ èçäàíèÿ.
Îãðàíè÷åíèå äîñòóïà ê àðõèâíûì äîêóìåíòàì – âðåìåííûå èëè èíûå

óñëîâèÿ, èñêëþ÷àþùèå ñâîáîäíîå ïîëüçîâàíèå àðõèâíûìè äîêóìåíòà-
ìè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì èëè ïî âîëå ôîíäîîáðàçîâàòå-
ëÿ, ñîáñòâåííèêà, âëàäåëüöà äîêóìåíòîâ.

Îñîáî öåííûé äîêóìåíò – äîêóìåíò Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè, êîòîðûé èìååò íåïðåõîäÿùóþ êóëüòóðíî-èñòîðè÷åñêóþ è
íàó÷íóþ öåííîñòü, îñîáóþ âàæíîñòü äëÿ îáùåñòâà è ãîñóäàðñòâà è â
îòíîøåíèè êîòîðîãî óñòàíîâëåí îñîáûé ðåæèì ó÷åòà, õðàíåíèÿ è èñ-
ïîëüçîâàíèÿ.

Ïåðå÷åíü èñïîëüçîâàííûõ èñòî÷íèêîâ – ñïèñîê àðõèâíûõ ôîíäîâ,
ïå÷àòíûõ èçäàíèé, èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû, èñïîëüçîâàííûõ ïðè ïîä-
ãîòîâêå ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.

Ïåðå÷åíü ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ – ñïèñîê äîêóìåíòîâ ïóáëèêà-
öèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.
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Ôîðìàìè ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ íà áóìàæíîé îñíîâå
ìîãóò áûòü:

– ïðè òèïîãðàôñêîì ñïîñîáå âîñïðîèçâåäåíèÿ – ñåðèÿ, ñáîðíèê, àëü-
áîì, áóêëåò, ïëàêàò, ïóáëèêàöèÿ â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè, â
íàó÷íîì èññëåäîâàíèè;

– ïðè ýëåêòðîííîì ñïîñîáå âîñïðîèçâåäåíèÿ – ãèïåðòåêñò,  áàçà äàí-
íûõ, îöèôðîâàííûå êîïèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ;

– ïðè ôîòîìåõàíè÷åñêîì ñïîñîáå âîñïðîèçâåäåíèÿ – ïóáëèêàöèÿ íà
ïëåíî÷íûõ íîñèòåëÿõ – ìèêðîôèëüì, ìèêðîôèøà.

4. Îïðåäåëåíèå òåìû.
Âûÿâëåíèå è îòáîð àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äëÿ ïóáëèêàöèè

4.1. Îïðåäåëåíèå òåìû ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ

Ðàáîòà ïî ïîäãîòîâêå ïóáëèêàöèè íà÷èíàåòñÿ ñ âûáîðà òåìû. Òåìó
ïóáëèêàöèè îïðåäåëÿåò ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ.

Îñíîâíûìè êðèòåðèÿìè ïðè âûáîðå òåìû ïóáëèêàöèè ÿâëÿþòñÿ:
– îñâåùåíèå èñòîðè÷åñêèõ ïàìÿòíûõ äàò (100 ëåò ñî äíÿ íà÷àëà Ïåð-

âîé ìèðîâîé âîéíû, 80-ëåòèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè è ò. ï.);
– íåîáõîäèìîñòü ââåäåíèÿ â íàó÷íûé îáîðîò íîâûõ èñòî÷íèêîâ ïî

èñòîðèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;
– îñâåùåíèå þáèëååâ îðãàíèçàöèé, ó÷ðåæäåíèé, à òàêæå ãîñóäàð-

ñòâåííûõ, ïîëèòè÷åñêèõ äåÿòåëåé, äåÿòåëåé íàóêè, êóëüòóðû, èñêóññòâà
è ò.ä.;

– çàïðîñû îò îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, îðãàíèçàöèé è ãðàæ-
äàí.

4.2. Âûÿâëåíèå è îòáîð àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äëÿ ïóáëèêàöèè

Âûÿâëåíèå àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ íà÷èíàåòñÿ ñ èçó÷åíèÿ ñèñòåìû
íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà äîêóìåíòîâ àðõèâà (îïèñåé, ñèñòåìàòè-
÷åñêîãî êàòàëîãà,  êàòàëîãà ôîòîäîêóìåíòîâ, áàçû äàííûõ "Êíèãà Ïàìÿòè
æåðòâ ïîëèòè÷åñêèõ ðåïðåññèé Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè (Êàðòîòåêà ðåà-
áèëèòèðîâàííûõ)" (áàçà äàííûõ àðõèâíî-ñëåäñòâåííûõ äåë ôîíäà ¹ Ð-1
"Óïðàâëåíèå Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû áåçîïàñíîñòè Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè ïî Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"), êàðòîòåêè ôèëüòðàöèîííî-ïðîâåðî÷-
íûõ äåë áûâøèõ ñîâåòñêèõ âîåííîñëóæàùèõ, ïîáûâàâøèõ â ôàøèñòñêîì
îêðóæåíèè èëè ïëåíó, íà ëèö, çàäåðæàííûõ íà ãðàíèöàõ ÑÑÑÐ ñ Ïîëüøåé,
Ôèíëÿíäèåé è äðóãèìè åâðîïåéñêèìè ñòðàíàìè â 1925–1932 ãîäàõ, íà

æåííûì â ñîîòâåòñòâèè ñ îïðåäåëåííîé ñõåìîé êëàññèôèêàöèè äîêó-
ìåíòíîé èíôîðìàöèè.

Õðîíèêà ñîáûòèé – èçëîæåíèå èñòîðè÷åñêèõ ñîáûòèé â èõ âðåìåí-
íîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè.

Ýëåêòðîííàÿ êîïèÿ – ýòî êîïèÿ, èçãîòîâëåííàÿ â öèôðîâîé ôîðìå.
Ýëåêòðîííàÿ êîïèÿ – ýëåêòðîííûé äîêóìåíò, êîòîðûé ÿâëÿåòñÿ äîêó-
ìåíòîì íà ìàøèíî÷èòàåìîì íîñèòåëå, äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ êîòîðîãî
íåîáõîäèìû ñðåäñòâà âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè.

Ýëåêòðîííàÿ ïóáëèêàöèÿ àðõèâíîãî äîêóìåíòà – ýëåêòðîííîå èçäà-
íèå, ñîäåðæàùåå ýëåêòðîííóþ êîïèþ (èëè ãðóïïó ýëåêòðîííûõ êîïèé)
àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïðîøåäøèõ àðõåîãðàôè÷åñêóþ è ðåäàêöèîííî-
èçäàòåëüñêóþ îáðàáîòêó, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ â íå-
èçìåííîì âèäå íà ìàøèíî÷èòàåìîì íîñèòåëå è èìåþùåå âûõîäíûå
ñâåäåíèÿ.

3. Âèäû è òèïû ïóáëèêàöèé àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ

Òèïû è âèäû ïóáëèêàöèé àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ îïðåäåëÿþòñÿ èõ öå-
ëåâûì íàçíà÷åíèåì, ñïåöèôèêîé îòáîðà èñòî÷íèêîâ, ïðèåìîâ ïåðåäà-
÷è òåêñòà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ è ñîñòàâîì íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïà-
ðàòà ê íèì.

Â çàâèñèìîñòè îò öåëè èçäàíèÿ ðàçëè÷àþò òðè òèïà èçäàíèé:
– íàó÷íûé;
– íàó÷íî-ïîïóëÿðíûé;
– ó÷åáíûé.
Íàó÷íûå èçäàíèÿ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïðè ïîäãîòîâêå

íàó÷íîãî èññëåäîâàíèÿ.
Íàó÷íî-ïîïóëÿðíûå èçäàíèÿ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ è

ïîïóëÿðèçàöèè èñòîðè÷åñêèõ çíàíèé ñðåäè øèðîêîãî êðóãà ÷èòàòåëåé.
Ó÷åáíûå èçäàíèÿ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ áîëåå ãëóáîêîãî óñâîåíèÿ ó÷åá-

íîé ïðîãðàììû è ñëóæàò äîïîëíèòåëüíûì ïîñîáèåì ïî îáùèì è ñïå-
öèàëüíûì êóðñàì èñòîðèè.

Â çàâèñèìîñòè îò ñîñòàâà ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ ïóáëèêàöèè ìî-
ãóò áûòü òðåõ âèäîâ:

– ïîôîíäîâûå (âêëþ÷àþò äîêóìåíòû ðàçíûõ âèäîâ îäíîãî ôîíäà (êîë-
ëåêöèè) èëè åãî ñòðóêòóðíîé ÷àñòè);

– òåìàòè÷åñêèå (âêëþ÷àþò äîêóìåíòû ðàçíûõ ôîíäîâ è âèäîâ ïî îä-
íîé òåìå, â ò. ÷. ñåðèè);

– ïóáëèêàöèÿ äîêóìåíòîâ îäíîé ðàçíîâèäíîñòè (âêëþ÷àþò äîêóìåí-
òû òîëüêî îäíîé ðàçíîâèäíîñòè êàê îäíîãî, òàê è íåñêîëüêèõ ôîíäîâ).
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Îñíîâíîé òåêñò ïóáëèêóåòñÿ, à îñòàëüíûå òåêñòû ñîïîñòàâëÿþòñÿ ñ
íèì, âîçìîæíûå ðàçíî÷òåíèÿ ïðèâîäÿòñÿ â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ.

Òàêèå èñòî÷íèêè òåêñòà äîêóìåíòà, êàê ïîçäíåéøèå êîïèè, ïåðåïå-
÷àòêè â ðàçëè÷íûõ èçäàíèÿõ è ò. ï. ïðè âûáîðå îñíîâíîãî òåêñòà íå ó÷è-
òûâàþòñÿ.

Äëÿ ïóáëèêàöèè ïî âîçìîæíîñòè âûáèðàåòñÿ ïîäëèííèê.
Åñëè èìååòñÿ ìàøèíîïèñíàÿ çàâåðåííàÿ êîïèÿ ñ ïå÷àòüþ è ðóêîïèñ-

íûé ïîäëèííèê, òî ïðåäïî÷òåíèå îòäàåòñÿ ïîñëåäíåìó ïðè îáÿçàòåëü-
íîì ñëè÷åíèè ñ êîïèåé è îòðàæåíèè âñåõ îòëè÷èé è îñîáåííîñòåé â
ïðèìå÷àíèÿõ.

Ïðè ïóáëèêàöèè äîêóìåíòîâ èç àðõèâíî-ñëåäñòâåííûõ äåë íà áëàí-
êàõ (àíêåòû, îðäåðà íà îáûñê è àðåñò, ïîâåñòêè, à òàêæå â ðÿäå ñëó÷àåâ
ïðîòîêîëîâ äîïðîñîâ) ñëåäóåò ó÷åñòü òî, ÷òî îíè ñîñòàâëÿþòñÿ ïî ñòðî-
ãî îïðåäåëåííîé ôîðìå. Ïðè ïóáëèêàöèè íåñêîëüêèõ ïðîòîêîëîâ äîï-
ðîñîâ íà÷àëüíàÿ è êîíå÷íàÿ ÷àñòè âîñïðîèçâîäÿòñÿ â ïåðâîì ïðîòîêî-
ëå, à â ïîñëåäóþùèõ, â öåëÿõ ñîêðàùåíèÿ îáúåìà èçäàíèÿ, èõ ìîæíî
îïóñòèòü.

Òî æå îòíîñèòñÿ ê çàêëþ÷èòåëüíîé ÷àñòè ïðîòîêîëà, â êîòîðîé óêàçà-
íî, ÷òî ïðîòîêîë ïðî÷èòàí, çàïèñàíî ïðàâèëüíî è ïîäïèñü äîïðàøèâàå-
ìîãî è ñëåäîâàòåëÿ.

Ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ðàçíûå øðèôòû ïðè ïåðåäà÷å òåêñòà âîïðîñîâ
è îòâåòîâ èëè æå âûäåëÿòü øðèôòîì òîëüêî ñëîâà "âîïðîñ", "îòâåò",
"äîïðîñèë", ìîæíî ñîõðàíÿòü ôîðìó ãðàôëåíèÿ è äð.

Â ïðèìå÷àíèè èëè â àðõåîãðàôè÷åñêîì ïðåäèñëîâèè äàåòñÿ ñîîòâåò-
ñòâóþùàÿ ôîðìóëèðîâêà.

Èçâëå÷åíèå èç òåêñòà îãîâàðèâàåòñÿ â òåêñòóàëüíîì ïðèìå÷àíèè ëèáî,
åñëè èçâëå÷åíèÿ îäíîòèïíûå, ïðèíöèïû, ïî êîòîðûì ïðîèñõîäèò ñî-
êðàùåíèå òåêñòà, îãîâàðèâàþòñÿ â àðõåîãðàôè÷åñêîé ÷àñòè ïðåäèñëî-
âèÿ.

Íàïðèìåð:

¹ 1

Èç Ïðîòîêîëà äîïðîñà Ãðàíäè÷à Ôðàíöà Ôðàíöåâè÷à

27 àâãóñòà 1938 ã.

<…>
Âîïðîñ: Ãäå Âû ïðîæèâàëè ñ ìîìåíòà âçÿòèÿ Âàñ â ïëåí äî äíÿ Âàøåãî

àðåñòà?
Îòâåò: Â 1915 ãîäó ÿ ïîïàë â ïëåí è áûë íàïðàâëåí â ëàãåðÿ Òðîèö-

êèå, ãäå ÿ áûë äî ïîëîâèíû 1916 ã., à çàòåì áûë ïåðåâåäåí â Áàðíàóëü-

ðåýìèãðàíòîâ èç Ìàíü÷æóðèè, âåðíóâøèõñÿ íà èñòîðè÷åñêóþ ðîäèíó â
1940–1960-õ ãîäàõ, êàðòîòåêè ëèö, èíòåðíèðîâàííûõ è ìîáèëèçîâàííûõ
îðãàíàìè ÑÌÅÐØ èç ñòðàí Åâðîïû â êîíöå Âåëèêîé Îòå÷åñòâåííîé âîé-
íû.

Âûÿñíÿåòñÿ èñòîðèÿ ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ, ñîõðàííîñòü èõ ìàòåðèàëîâ,
íàìå÷àþòñÿ äëÿ ïðîñìîòðà îïèñè êàê îñíîâíûõ, òàê è ñîïðåäåëüíûõ
ôîíäîâ.

Ïðè âûÿâëåíèè äîêóìåíòîâ ñîòðóäíèê àðõèâà äîëæåí ñòðåìèòüñÿ ê
ïîëíîòå âûÿâëåíèÿ äîêóìåíòîâ. Íåîáõîäèìî ïðîâîäèòü âûÿâëåíèå îïóá-
ëèêîâàííûõ ìàòåðèàëîâ ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè, îòíîñÿùèõñÿ ê
òåìå ïóáëèêàöèè.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ áèáëèîãðàôè÷åñêèì ñïèñêîì, êîòîðûé â õîäå ðàáî-
òû íàä ïóáëèêàöèåé ìîæåò ïîïîëíÿòüñÿ, èçó÷àåòñÿ ëèòåðàòóðà ñ öåëüþ
îðèåíòàöèè àðõåîãðàôà â âîïðîñàõ îñóùåñòâëÿåìîãî èçäàíèÿ, èñòîðè-
îãðàôèè òåìû, åå èñòî÷íèêîâîé áàçû.

Íà îñíîâàíèè èçó÷åíèÿ ëèòåðàòóðû è óñòàíîâëåíèÿ êðóãà èñòî÷íè-
êîâ ñîñòàâëÿåòñÿ îðèåíòèðîâî÷íûé ïëàí-ïðîñïåêò èçäàíèÿ äëÿ ðóêî-
âîäñòâà ïðè âûÿâëåíèè äîêóìåíòîâ. Â íåì óêàçûâàþòñÿ òèï, âèä è îáúåì
èçäàíèÿ, âîïðîñû, ïîäëåæàùèå îñâåùåíèþ, êðóã ôîíäîâ è ïå÷àòíûõ
èçäàíèé äëÿ âûÿâëåíèÿ äîêóìåíòîâ, îáùèå ïðèíöèïû âûÿâëåíèÿ, îòáî-
ðà è ñèñòåìàòèçàöèè äîêóìåíòîâ, ñîñòàâ íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà
èçäàíèÿ.

Â ïðîöåññå ïîäãîòîâêè èçäàíèÿ ïëàí-ïðîñïåêò êîíêðåòèçèðóåòñÿ è
óòî÷íÿåòñÿ. Îêîí÷àòåëüíàÿ åãî äîðàáîòêà ïðîèçâîäèòñÿ ïîñëå òîãî, êàê
çàâåðøåíî âûÿâëåíèå äîêóìåíòîâ.

 5. Âûáîð è ïåðåäà÷à òåêñòà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.
Àðõåîãðàôè÷åñêîå îôîðìëåíèå àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.

Ñîçäàíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà

5.1. Âûáîð è ïåðåäà÷à òåêñòà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ

Ïðè âûáîðå îñíîâíîãî òåêñòà ïóáëèêóåìîãî àðõèâíîãî äîêóìåíòà â
êà÷åñòâå èñòî÷íèêîâ äîëæíû áûòü ïðèâëå÷åíû âñå èìåþùèå ñàìîñòîÿ-
òåëüíîå çíà÷åíèå òåêñòû ýòîãî äîêóìåíòà, ñîõðàíèâøèåñÿ â àðõèâå êàê â
ðóêîïèñíîì èëè ìàøèíîïèñíîì âèäå èëè èñïîëíåííûå ðàçëè÷íûìè
òåõíè÷åñêèìè ñðåäñòâàìè (÷åðíîâûå è áåëîâûå ïîäëèííèêè, çàâåðåí-
íûå è íåçàâåðåííûå êîïèè è ò. ä.), òàê è â ïå÷àòíûõ èçäàíèÿõ (â ãàçåòàõ,
æóðíàëàõ, ìîíîãðàôèÿõ è ñáîðíèêàõ è ò. ï.).
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îáùèõ ýëåìåíòîâ çàãîëîâêà â àðõåîãðàôè÷åñêóþ ÷àñòü ïðåäèñëîâèÿ, â
íàçâàíèå èçäàíèÿ, åãî ðàçäåëîâ èëè â ãðóïïîâîé çàãîëîâîê.

Â êà÷åñòâå ñîñòàâíîé ÷àñòè çàãîëîâêà â íàó÷íî-ïîïóëÿðíûõ èçäàíèÿõ
ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû öèòàòû èç äîêóìåíòà, íàèáîëåå ÿðêî õàðàêòå-
ðèçóþùèå åãî ñîäåðæàíèå.

Ñîáñòâåííûé çàãîëîâîê äîêóìåíòà ìîæåò áûòü ïîëíîñòüþ èëè ÷àñ-
òè÷íî èñïîëüçîâàí â ðåäàêöèîííîì çàãîëîâêå.

Íàïðèìåð:

Ëèñòîâêà "Ïîëèòè÷åñêàÿ ïðîãðàììà ñòàðîîáðÿäöåâ âñåõ ñîãëàñèé"

ã. Åêàòåðèíáóðã                                                                                   [1917 ã.]

Ïîëèòè÷åñêàÿ ïðîãðàììà ñòàðîîáðÿäöåâ âñåõ ñîãëàñèé

Îòñóòñòâóþùèå â äîêóìåíòå ýëåìåíòû çàãîëîâêà óñòàíàâëèâàþòñÿ
ñîòðóäíèêîì àðõèâà è çàêëþ÷àþòñÿ â êâàäðàòíûå ñêîáêè. Îáîñíîâàíèå
ïðèâîäèòñÿ â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ ñ óêàçàíèåì èñòî÷íèêîâ èí-
ôîðìàöèè. Íå óñòàíîâëåííûå ýëåìåíòû çàãîëîâêà òàêæå îãîâàðèâàþòñÿ
â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ.

Íàïðèìåð:

Ïèñüìî Ïåòðà à) [Ñóøêîâà]

à)Ïåòð Ñóøêîâ – áðàò Ëèäèè Ñóøêîâîé.
[àâãóñò 1918 ãîäà]

Â íàó÷íî-ïîïóëÿðíûõ è ó÷åáíûõ èçäàíèÿõ, à òàêæå â ïåðèîäè÷åñêîé
ïå÷àòè ê àðõèâíûì äîêóìåíòàì ìîãóò ñîñòàâëÿòüñÿ çàãîëîâêè òèïà ãà-
çåòíûõ, îòðàæàþùèå â êðàòêîé è âûðàçèòåëüíîé ôîðìå òîëüêî ñîäåðæà-
íèå äîêóìåíòà. Â òàêèõ ñëó÷àÿõ íåîáõîäèìûå ýëåìåíòû çàãîëîâêà ïðè-
âîäÿòñÿ â ïîäçàãîëîâêå èëè ïðèìå÷àíèè.

Íàïðèìåð:

Âîéíå êîíåö!!! à)

à)Ñòèõîòâîðåíèå Ã. È. Êîïûëîâà
Ìàé 1945 ãîäà

Ñîáñòâåííûé çàãîëîâîê àðõèâíîãî äîêóìåíòà, åñëè îí ïðàâèëüíî îò-
ðàæàåò ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà è âêëþ÷àåò âñå íåîáõîäèìûå äëÿ çàãî-
ëîâêà ýëåìåíòû, ìîæåò áûòü äàí âìåñòî ðåäàêöèîííîãî ñ óêàçàíèåì â
ïðèìå÷àíèè: "Çàãîëîâîê äîêóìåíòà".

ñêèå ëàãåðÿ, ãäå ÿ áûë äî êîíöà 1916 ã. Â 1916 ã. ÿ áûë íàïðàâëåí â Â-Òóðèí-
ñêèå ëàãåðÿ, ãäå ÿ áûë äî ëåòà 1918 ã., à çàòåì ÿ óåõàë â ãîð. Ñâåðäëîâñê,
ãäå ÿ áûë äî 1930 ã., à çàòåì ïåðååõàë â ã. Êðàñíîóðàëüñê, ãäå è ïðîæèâàë
äî âåñíû 1937 ãîäà, à çàòåì ïåðååõàë íà ðóäíèêè "Äåãòÿðêó" ãäå áûë äî
ôåâðàëÿ 1938 ã., à çàòåì ïåðååõàë â ãîð. Êèðîâãðàä.

<…>

ÃÀÀÎÑÎ. Ô. Ð-1. Îï. 2. Ä. 5603. Ë. 15. Ïîäëèííèê. Ðóêîïèñü.

5.1.1. Çàãîëîâîê

Òåêñò êàæäîãî äîêóìåíòà ïðè èçäàíèè ïîëó÷àåò ðåäàêöèîííûé çàãî-
ëîâîê, êîòîðûé ñîäåðæèò îáùóþ õàðàêòåðèñòèêó äîêóìåíòà.

Â çàãîëîâêå óêàçûâàþòñÿ:
– ïîðÿäêîâûé íîìåð äîêóìåíòà
– ðàçíîâèäíîñòü
– àâòîð
– àäðåñàò
– êðàòêîå ñîäåðæàíèå
– äàòà äîêóìåíòà
– äåëîïðîèçâîäñòâåííûé íîìåð, åñëè îí óêàçàí â äîêóìåíòå
– ìåñòî íàïèñàíèÿ
– ãðèôû, ïîìåòû (ñðî÷íîñòè, ñåêðåòíîñòè).
Íàïðèìåð:

¹ 9

Ïèñüìî È.Ï. Êèñåëåâà Èâàíó Èâàíîâè÷ó Íàòàëü÷åíêî
î ãèáåëè Ì.È. Íàòàëü÷åíêî

Äåéñòâóþùàÿ àðìèÿ Öåíòðàëüíûé ôðîíò                             15.04.1943 ã.

ñðî÷íî

Ïîðÿäêîâûé íîìåð äîêóìåíòà – ¹ 9, ðàçíîâèäíîñòü – ïèñüìî, àâòîð –
È.Ï. Êèñåëåâ, àäðåñàò – Èâàí Èâàíîâè÷ Íàòàëü÷åíêî, êðàòêîå ñîäåðæà-
íèå – î ãèáåëè Ì.È. Íàòàëü÷åíêî, äàòà äîêóìåíòà – 15.04.1943 ã., äå-
ëîïðîèçâîäñòâåííûé íîìåð, åñëè îí óêàçàí â äîêóìåíòå – îòñóòñòâó-

åò, ìåñòî íàïèñàíèÿ – Äåéñòâóþùàÿ àðìèÿ Öåíòðàëüíûé ôðîíò, ãðè-
ôû, ïîìåòû (ñðî÷íîñòè, ñåêðåòíîñòè) – ñðî÷íî.

 Â çàâèñèìîñòè îò âèäà èçäàíèÿ è õàðàêòåðà ïóáëèêóåìûõ àðõèâíûõ
äîêóìåíòîâ ñîñòàâ çàãîëîâêà ìîæåò áûòü ñîêðàùåí çà ñ÷åò âûíåñåíèÿ
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çàãîëîâêå – ïîä òåêñòîâîé ÷àñòüþ çàãîëîâêà ñïðàâà â ïðÿìîì ïîðÿäêå
(÷èñëî, ìåñÿö è ãîä).

Íàïðèìåð:

1 èþëÿ 1992 ã.

 Äîêóìåíòû, ñîñòàâëåííûå â Ðîññèè äî 1 ôåâðàëÿ 1918 ã., äàòèðóþòñÿ
ïî ñòàðîìó (þëèàíñêîìó) ñòèëþ, à äîêóìåíòû, ñîñòàâëåííûå ñ 1 ôåâðà-
ëÿ 1918 ã. – ïî íîâîìó (ãðèãîðèàíñêîìó) ñòèëþ.

Íàïðèìåð:

25 îêòÿáðÿ (7 íîÿáðÿ) 1917 ã.

Äîêóìåíòû, äàòèðîâàííûå òîëüêî ìåñÿöåì èëè ãîäîì, ïîìåùàþòñÿ
â êîíöå ñîîòâåòñòâóþùåãî ïåðèîäà âðåìåíè âñëåä çà òî÷íî äàòèðîâàí-
íûìè äîêóìåíòàìè.

Íàïðèìåð:

1 ÿíâàðÿ 1943 ã.

ßíâàðü 1943 ã.

1943 ã.

Äàòà ìîæåò áûòü óêàçàíà ïðèáëèçèòåëüíî – "ðàíåå", "íå ðàíåå", "ïî-

çäíåå", "íå ïîçäíåå", "îêîëî" (îáîñíîâàíèå ïðèâîäèòñÿ â òåêñòóàëüíîì
ïðèìå÷àíèè).

Íàïðèìåð:

 Íå ïîçäíåå 17 èþëÿ 1934 ã.

5.1.3. Òåêñò àðõèâíîãî äîêóìåíòà

Òåêñò àðõèâíîãî äîêóìåíòà ïåðåäàåòñÿ ñ òî÷íûì ñîõðàíåíèåì ñòè-
ëèñòè÷åñêèõ è ÿçûêîâûõ îñîáåííîñòåé. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ñîâðåìåííîé
îðôîãðàôèåé è ïóíêòóàöèåé ïðîâîäèòñÿ äåëåíèå òåêñòà íà ñëîâà è ïðåä-
ëîæåíèÿ, ïðîñòàâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûå çíàêè ïðåïèíàíèÿ, ïðîïèñíûå
áóêâû. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæåò áûòü ïðîâåäåíî äåëåíèå òåêñòà íà
àáçàöû.

Ñîõðàíÿþòñÿ îòäåëüíûå îáîðîòû ðå÷è è ñëîâà, ñîêðàùåííî íàïèñàí-
íûå ñëîâà, õàðàêòåðíûå äëÿ äàííîãî ïåðèîäà âðåìåíè – ëèêáåç èëè äëÿ
äàííîãî ðåãèîíà, âîøåäøèå â ñëîâàðíûé ñîñòàâ ÿçûêà – íàñòðîïîëèòü-

ñÿ – íàó÷èòüñÿ ÷åìó-ëèáî (È.À. Ñòÿæêèí. Ñëîâàðü óðàëüñêîãî ãîâîðà).
Îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè, ÿâíûå îïèñêè (äâóêðàòíîå íàïèñàíèå îò-

äåëüíûõ áóêâ, ñëîãîâ, ñëîâ, ïåðåñòàíîâêà áóêâ, ïðîïóñê áóêâ) èñïðàâ-
ëÿþòñÿ â òåêñòå.

5.1.2. Äàòèðîâêà àðõèâíîãî äîêóìåíòà

Äîêóìåíòû â ïóáëèêàöèè äàòèðóþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
– äåëîïðîèçâîäñòâåííûå äîêóìåíòû – ïî äàòå èõ ïîäïèñàíèÿ;
– òåëåãðàììû – ïî äàòå îòïðàâëåíèÿ (â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ äàòû îò-

ïðàâëåíèÿ óêàçûâàåòñÿ äàòà ïîëó÷åíèÿ, ÷òî îãîâàðèâàåòñÿ â ïîäñòðî÷-
íîì ïðèìå÷àíèè);

– êîëëåêòèâíûå äîêóìåíòû – ïî äàòå èõ ïðèíÿòèÿ;
– äîêóìåíòû, âñòóïàþùèå â ñèëó ïîñëå èõ óòâåðæäåíèÿ (óñòàâû, ïî-

ëîæåíèÿ, èíñòðóêöèè è ò. ï.) – ïî äàòå óòâåðæäåíèÿ
Íàïðèìåð:

Óñòàâ ÎÎÎ "Óðàëüñêèå Áóëêè-Áàðàíêè"

1 ñåíòÿáðÿ 1996 ã.

– àâòîðñêèå äîêóìåíòû – ïî äàòå íàïèñàíèÿ;
Íàïðèìåð:

Ïèñüìî Âàëåíòèíà Ëàäûãèíà – Ëèäèè Ñóøêîâîé

16 àâãóñòà 1918 ãîäà

– ìàòåðèàëû ïåðèîäè÷åñêîé ïå÷àòè – ïî äàòå îïóáëèêîâàíèÿ.
Íàïðèìåð:

Ñòàòüÿ "Ïåðâàÿ ëåò÷èöà", îïóáëèêîâàííàÿ â ãàçåòå "Óäàðíèê"

24 äåêàáðÿ 1936 ã.

Åñëè äîêóìåíò ñîñòàâëÿëñÿ â òå÷åíèå ïðîäîëæèòåëüíîãî âðåìåíè –
óêàçûâàþòñÿ äàòû íà÷àëà è êîíöà åãî ñîñòàâëåíèÿ.

Íàïðèìåð:

Âîñïîìèíàíèÿ Áîòîâà Àëåêñåÿ Ãðèãîðüåâè÷à î ïåðâûõ ìåñÿöàõ
âîéíû, ïðîâåäåííûõ â Ìîñêâå, è îá ýâàêóàöèè èç Ìîñêâû

â ã. Ñâåðäëîâñê

[Íå ðàíåå 18 íîÿáðÿ 1941 ã. – íå ïîçäíåå äåêàáðÿ 1944 ã.] à)

à) Äàòà óñòàíîâëåíà ïî ñîïóòñòâóþùèì äîêóìåíòàì è ïî òåêñòó âîñïî-
ìèíàíèé.

Ïðè ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äàòà îáû÷íî ðàñïîëàãàåòñÿ ïîä
òåêñòîâîé ÷àñòüþ çàãîëîâêà ñ íîâîé ñòðîêè, ñïðàâà. Äàòû äîêóìåíòîâ
âîñïðîèçâîäÿòñÿ íà òîì æå ìåñòå, ÷òî è â îðèãèíàëå, à â ðåäàêöèîííîì
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Ôàìèëèè òðåòüèõ ëèö, ñâèäåòåëåé, ïðîõîäÿùèõ ïî äåëó, îáîçíà÷àþòñÿ
áóêâîé N (èëè çàãëàâíîé áóêâîé ôàìèëèè) è îïóñêàþòñÿ (ýòî îãîâàðè-
âàåòñÿ â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ).

Íàïðèìåð:

Ã.à) èç ñ. Òðîèöêîãî.
à) Ôàìèëèÿ îïóùåíà.

Åñëè â äîêóìåíòå äîïóùåíà ÿâíàÿ îøèáêà â èçëîæåíèè ôàêòîâ, ñî-
áûòèé, â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ äåëàåòñÿ ïîìåòêà:

Íàïðèìåð:

1 ÿíâàðÿ 1945 ãîäàà).
à) Òàê â äîêóìåíòå. Ïðàâèëüíî – 1946 ãîäà.

Åñëè òåêñò äîêóìåíòà íå èìååò êîíöà, â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ
óêàçûâàåòñÿ ñëåäóþùàÿ èíôîðìàöèÿ.

Íàïðèìåð:

Ìû ïîåõàëè íà ñòàíöèþ Çèìà è à) …
à) "Äàëåå ðóêîïèñü îáðûâàåòñÿ", "Äàëåå òåêñò ïèñüìà ïîâðåæäåí", "Äà-
ëåå òåêñò äîêóìåíòà óòðà÷åí".

Ïîäïèñè ïîä äîêóìåíòàìè âîñïðîèçâîäÿòñÿ ïîñëå òåêñòà äîêóìåíòà
â òîì ïîðÿäêå è ôîðìå, êàê ýòî ñäåëàíî â îðèãèíàëå. Â ïîäëèííèêàõ
(àâòîãðàôàõ) ïîäïèñü âûäåëÿåòñÿ êóðñèâîì, â êîïèÿõ – êàê è âåñü òåêñò.

Âñå âñòàâêè, èñïðàâëåíèÿ, çà÷åðêèâàíèÿ â òåêñòå äîêóìåíòîâ âîñïðî-
èçâîäÿòñÿ ïî èñïðàâëåííîìó òåêñòó ñ ïîÿñíåíèåì â ïîäñòðî÷íîì ïðè-
ìå÷àíèè è â òåêñòå äîêóìåíòà.

Íàïðèìåð:

 Íàøè òàíêè ñäåëàíû èç íàøåãî à) ìàòåðèàëà
à) Äàëåå çà÷åðêíóòî "ðóêàìè".

Îòñóòñòâèå, íåðàçáîð÷èâîñòü ïîäïèñåé îòìå÷àþòñÿ â ïîäñòðî÷íûõ
ïðèìå÷àíèÿõ:

Íàïðèìåð:

Íà÷àëüíèê ñáîðíîãî ïóíêòà Ñòàðøèé ëåéòåíàíò (Áîðîäèí)à)

à) Ïîäïèñü îòñóòñòâóåò.

Ñëåäóåò îáðàùàòü âíèìàíèå íà ïîä÷åðêèâàíèÿ â òåêñòå. Äëÿ ïîíèìà-
íèÿ è îöåíêè õîäà ñîáûòèé âàæíî çíàòü àâòîðîâ ïîä÷åðêèâàíèé, åñëè èõ
ìîæíî óñòàíîâèòü. Ñâåäåíèÿ î ïîä÷åðêèâàíèÿõ äàþòñÿ â îáÿçàòåëüíîì

Íåèñïðàâíîñòè òåêñòà, èìåþùèå ñìûñëîâîå çíà÷åíèå (èñêàæåíèå
ñëîâ, îïå÷àòêè, ìåíÿþùèå ñìûñë ñëîâ), â òåêñòå äîêóìåíòîâ ñîõðàíÿ-
þòñÿ. Ïðàâèëüíîå íàïèñàíèå ïðèâîäèòñÿ â òåêñòóàëüíîì ïðèìå÷àíèè.

Íàïðèìåð:

Âîò êàê ïîñòàâèëè åãî ìû â äóðàêè!à)

à) Òàê â äîêóìåíòå. Ïðàâèëüíî – â äóðàêàõ.

Ïðîïóùåííûå â äîêóìåíòå è âîññòàíîâëåííûå ïî ñìûñëó ñëîâà âîñ-
ïðîèçâîäÿòñÿ â êâàäðàòíûõ ñêîáêàõ.

Íàïðèìåð:

Òàê îíà è íå óçíàëà [îá] îòöå íè÷åãî.

Ñîêðàùåííî íàïèñàííûå ñëîâà, åñëè îíè íå ÿâëÿþòñÿ îáùåïðèíÿòû-
ìè, âîñïðîèçâîäÿòñÿ ïîëíîñòüþ. Ïðè ýòîì âîññòàíîâëåííûå ÷àñòè ñëîâ
çàêëþ÷àþòñÿ â êâàäðàòíûå ñêîáêè.

Íàïðèìåð:

Ñ ôèíñê[îãî] ÿç[ûêà].

Óòðà÷åííûé èëè íåïðî÷òåííûé èç-çà ïîâðåæäåíèÿ äîêóìåíòà, à òàê-
æå íåðàçîáðàííûé òåêñò îòìå÷àåòñÿ îòòî÷èåì. Â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå-
÷àíèÿõ îãîâàðèâàåòñÿ ïðè÷èíà ïðîïóñêà è ïðèìåðíîå êîëè÷åñòâî óòðà-
÷åííûõ ñëîâ èëè áóêâ

Íàïðèìåð:

 ðàçáèâøèñü íà ìåëêèå ãðóïïû…à)

à) Äàëåå 2 ñëîâà íåðàçáîð÷èâî.

Âñòàâêè îòäåëüíûõ ñëîâ è ïðåäëîæåíèé âîñïðîèçâîäÿòñÿ â ñîîòâåò-
ñòâóþùåì ìåñòå â òåêñòå, âûäåëÿþòñÿ êóðñèâîì è îãîâàðèâàþòñÿ â òåê-
ñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ. Çà÷åðêíóòûå ñëîâà â òåêñòå íå âîñïðîèçâîäÿò-
ñÿ. Åñëè îíè âàæíû, â òåêñòóàëüíîì ïðèìå÷àíèè óêàçûâàåòñÿ:

Íàïðèìåð:

…÷òîáû îíèà) ïðîñèëè
à) Äàëåå  çà÷åðêíóòî – øëè íà ñîáðàíèå è …".

Åñëè â äîêóìåíòå èìåþòñÿ ïîäñòðî÷íûå ïðèìå÷àíèÿ, ñäåëàííûå àâ-
òîðîì äîêóìåíòà, òî ïîñëå âîñïðîèçâåäåíèÿ ïðèìå÷àíèÿ (âíèçó ñòðà-
íèöû) â êðóãëûõ ñêîáêàõ óêàçûâàåòñÿ:

Íàïðèìåð:

"îñòàðáàéòåð"à)

à) Ðàáî÷èé èç Ñîâ. Ñîþçà – Âîñòî÷íûé ðàáî÷èé (Ïðèìå÷. äîê.) èëè (Ïðè-
ìå÷. àâòîðà) èëè (Ïðèìå÷ Ê.Ã. Ãóðååâà).
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Ïðè îïèñàíèè ïå÷àòè óêàçûâàåòñÿ åå ìàòåðèàë, ôîðìà, èçîáðàæå-
íèå, íàäïèñè è ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ.

Ñòåïåíü ñîõðàííîñòè óêàçûâàåòñÿ òîëüêî ïðè âåòõîñòè èëè ïîâðåæäå-
íèè äîêóìåíòà.

Íàïðèìåð:

ÃÀÀÎÑÎ. Ô. Ð-1. Îï. 2. Ä. 36617. Ë. 65. Ïîäëèííèê. Ìàøèíîïèñü. Íà
âûïèñêå èç ïðîòîêîëà èìååòñÿ îòòèñê êðóãëîé ïå÷àòè: "Îñîáîå Ñîâåùà-
íèå Ìèíèñòåðñòâà Ãîñóäàðñòâåííîé Áåçîïàñíîñòè Ñîþçà ÑÑÐ". Îïóá-
ëèêîâàíî: Êàçàíöåâ À.Ï. Ñêâîçü òåðíèè. – Åêàòåðèíáóðã, 2006, ñ. 186.

Â ïîèñêîâûõ äàííûõ óêàçûâàþòñÿ íàçâàíèå àðõèâà è ñèñòåìà øèô-
ðîâ, ïðèíÿòàÿ â íåì (íîìåð èëè íàçâàíèå ôîíäà, íîìåðà îïèñè, äåëà è
ëèñòîâ).

Â ëåãåíäå óêàçûâàåòñÿ, ÿâëÿåòñÿ ëè äîêóìåíò ïîäëèííèêîì, êîïèåé è
ò.ï. Â íàó÷íûõ èçäàíèÿõ ïðè ïóáëèêàöèè êîïèè ñëåäóåò, åñëè ýòî èçâåñò-
íî, óêàçûâàòü ñòåïåíü áëèçîñòè ê ïîäëèííèêó: êîïèÿ ñ êîïèè, êîïèÿ ñ
çàâåðåííîé êîïèè è ò. ä.

Ïðè ïóáëèêàöèè òèïîãðàôñêèõ ýêçåìïëÿðîâ äîêóìåíòîâ ïîäëèííîñòü
îáû÷íî íå óêàçûâàåòñÿ.

5.1.6. Ïóáëèêàöèÿ ôîòîäîêóìåíòà

Ïóáëèêàöèÿ ôîòîäîêóìåíòà ñíàáæàåòñÿ ñëåäóþùèìè ñâåäåíèÿìè:
– íàçâàíèå äîêóìåíòà (êðàòêàÿ àííîòàöèÿ);
–  äàòà;
– ìåñòî;
– àâòîð;
– îðèãèíàëüíîñòü, ïîäëèííîñòü;
– íîñèòåëü èíôîðìàöèè;
– öâåòíîñòü;
– ðàçìåð îðèãèíàëà;
– ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ;
– ñòåïåíü ïîëíîòû ïðîèçâåäåíèÿ;
– ïîèñêîâûå äàííûå;
– ñâåäåíèÿ î ïåðâîé ïóáëèêàöèè.
Íåäîñòàþùèå ýëåìåíòû, óñòàíîâëåííûå ñîòðóäíèêîì àðõèâà, çàêëþ-

÷àþòñÿ â êâàäðàòíûå ñêîáêè è îãîâàðèâàþòñÿ â ïîäïèñè èëè òåêñòóàëü-
íûõ ïðèìå÷àíèÿõ ñ óêàçàíèåì èñòî÷íèêîâ èíôîðìàöèè. Íåóñòàíîâëåí-
íûå ýëåìåíòû òàêæå îãîâàðèâàþòñÿ.

ïîðÿäêå â ïîäñòðî÷íûõ ïðèìå÷àíèÿõ. Ñàìè ïîä÷åðêèâàíèÿ ìîæíî âîñ-
ïðîèçâåñòè â òåêñòå:

Íàïðèìåð:

 Â òîì ÷èñëå è ÿ áûëà âçâîëíîâàíà ýòèì êàê âåðóþùàÿà)

à) Ïîä÷åðêíóòî â òåêñòå êðàñíûì êàðàíäàøîì.

5.1.4. Ðåçîëþöèè è ïîìåòû

Ïîñêîëüêó ðåçîëþöèè è ïîìåòû íà àðõèâíûõ äîêóìåíòàõ èìåþò âàæ-
íîå çíà÷åíèå äëÿ èçó÷åíèÿ õîäà èñòîðè÷åñêèõ ñîáûòèé, òî íåîáõîäèìà
ðàñøèôðîâêà âñåõ ïîìåò è ïî âîçìîæíîñòè óñòàíîâëåíèå èõ àâòîðîâ.

Ñîõðàíÿþòñÿ è âîñïðîèçâîäÿòñÿ âñå ðåçîëþöèè è ïîìåòû íà äîêó-
ìåíòàõ, êðîìå ìàëîçíà÷èìûõ äåëîïðîèçâîäñòâåííûõ – "â àðõèâ" è ò. ä.

Ðåçîëþöèè è ïîìåòû, îòíîñÿùèåñÿ êî âñåìó òåêñòó äîêóìåíòà, äîëæ-
íû âîñïðîèçâîäèòüñÿ ïîñëå ïîäïèñè (ïîäïèñåé) ïåðåä ëåãåíäîé, à îò-
íîñÿùèåñÿ ê ÷àñòè òåêñòà, íà ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðàíèöå â ïîäñòðî÷-
íîì ïðèìå÷àíèè.

Íàïðèìåð:

Ðåçîëþöèÿ: Óòâåðæäàþ 24 ôåâðàëÿ 1920 ã.
Ïîìåòà: Ñîîáùåíî ò. Ñîêîëîâñêîìó 26 ôåâðàëÿ 1920 ã.

5.1.5 Ëåãåíäà äîêóìåíòà

Ñîñòàâ ëåãåíäû:

– íàçâàíèå àðõèâà;
– ïîèñêîâûå äàííûå (øèôð) àðõèâíîãî äîêóìåíòà (íîìåð èëè íàçâà-

íèå ôîíäà, íîìåð îïèñè, íîìåð äåëà, íîìåðà ëèñòîâ);
– ïîäëèííîñòü;
– ñïîñîá âîñïðîèçâåäåíèÿ;
– óêàçàíèå íà ÿçûê äîêóìåíòà (äëÿ èíîÿçû÷íûõ äîêóìåíòîâ);
– ññûëêè íà ïðåäøåñòâóþùèå ïóáëèêàöèè äîêóìåíòà;
– ñâåäåíèÿ îá îñîáåííîñòÿõ âíåøíåãî âèäà äîêóìåíòà, â òîì ÷èñëå è

îïèñàíèå ïå÷àòåé, íàëè÷èå áëàíêà.
Ìàòåðèàë, ôîðìàò è êîëè÷åñòâî ëèñòîâ, äîêóìåíòîâ, íàëè÷èå ïå÷à-

òåé è âîäÿíûõ çíàêîâ, ñòåïåíü ñîõðàííîñòè óêàçûâàþòñÿ, êàê ïðàâèëî, â
èçäàíèÿõ íàó÷íîãî òèïà ïðè ïóáëèêàöèè äîêóìåíòîâ ðàííåãî ïåðèîäà è
íåîôèöèàëüíûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè ïóáëèêàöèè äðóãèõ äîêóìåíòîâ óêà-
çûâàþòñÿ òîëüêî íåîáû÷íûå âíåøíèå ïðèçíàêè, íàïðèìåð íåîáû÷íûé
ìàòåðèàë (ïåðãàìåí, áåðåñòà, òêàíü, îáîè è ò. ï.), èëè òå, êîòîðûå èñ-
ïîëüçîâàëèñü äëÿ óñòàíîâëåíèÿ àâòîðñòâà è äàòèðîâêè äîêóìåíòà.
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Íàó÷íî-ñïðàâî÷íûé àïïàðàò èçäàíèé àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ âêëþ÷àåò
â ñåáÿ ñëåäóþùèå ýëåìåíòû:

5.2.1. Ïðåäèñëîâèå (èñòîðè÷åñêîå è àðõåîãðàôè÷åñêîå)

Ïðåäèñëîâèå, êîòîðûì äîëæíî ñîïðîâîæäàòüñÿ êàæäîå äîêóìåíòàëü-
íîå èçäàíèå, ñîñòîèò èç èñòîðè÷åñêîé è àðõåîãðàôè÷åñêîé ÷àñòåé, ñî-
îòíîøåíèå êîòîðûõ, îáúåì è öåëåñîîáðàçíîñòü èõ ðàçäåëüíîãî ñîñòàâ-
ëåíèÿ îïðåäåëÿþòñÿ ñïåöèôèêîé èçäàíèÿ.

Èñòîðè÷åñêàÿ ÷àñòü ïðåäèñëîâèÿ â èçäàíèè íàó÷íîãî òèïà ñîäåðæèò:
– îáîñíîâàíèå òåìû èçäàíèÿ, â òîì ÷èñëå õàðàêòåðèñòèêà èñòîðè÷åñ-

êîãî ïåðèîäà, ê êîòîðîìó îòíîñÿòñÿ ïóáëèêóåìûå äîêóìåíòû;
– óêàçàíèå íà öåëü è çàäà÷è èçäàíèÿ;
– àíàëèç ïðåäøåñòâóþùèõ ïóáëèêàöèé;
– óêàçàíèå íà çíà÷åíèå íîâîãî èçäàíèÿ äîêóìåíòîâ â èñòîðèîãðàôè-

÷åñêîì ïëàíå è èñòî÷íèêîâåä÷åñêóþ îöåíêó âíîâü èçäàâàåìûõ äîêó-
ìåíòîâ, ïîêàç ñòåïåíè ïîëíîòû îñâåùåíèÿ òåìû, óêàçàíèå íà ñëàáîñòü
îñâåùåíèÿ îòäåëüíûõ âîïðîñîâ â èçäàíèè è íà ïðè÷èíû ýòîãî;

– äëÿ ìåìóàðíûõ è ýïèñòîëÿðíûõ èñòî÷íèêîâ – áèîãðàôè÷åñêèå ñâå-
äåíèÿ îá àâòîðå è òâîð÷åñêîé èñòîðèè ìåìóàðîâ.

Â èñòîðè÷åñêîé ÷àñòè ïðåäèñëîâèÿ ê ñáîðíèêó äîêóìåíòîâ, îñâåùàþ-
ùåìó æèçíåäåÿòåëüíîñòü îäíîãî ëèöà, îáû÷íî ïóáëèêóþòñÿ áèîãðà-
ôè÷åñêèå ñâåäåíèÿ îá ýòîì ëèöå, êîòîðûå äàþòñÿ ëèáî â ñàìîì ïðåäèñ-
ëîâèè, ëèáî â âèäå ñïåöèàëüíîãî î÷åðêà.

Àðõåîãðàôè÷åñêàÿ ÷àñòü ïðåäèñëîâèÿ ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î ñîñòàâå,
ïëàíå ïîñòðîåíèÿ è ïðèåìàõ èçäàíèÿ äîêóìåíòîâ. Â íåé äàåòñÿ:

– õàðàêòåðèñòèêà èñïîëüçîâàííûõ ôîíäîâ, êîëëåêöèé, ïå÷àòíûõ èñ-
òî÷íèêîâ;

– èçëîæåíèå è îáîñíîâàíèå ïðèíöèïîâ îòáîðà äîêóìåíòîâ äëÿ èçäà-
íèÿ;

– õàðàêòåðèñòèêà èëè îáçîð âûÿâëåííûõ, íî íå âîøåäøèõ â èçäàíèå
äîêóìåíòîâ (åñëè íå äàåòñÿ èõ ïåðå÷åíü);

– ïëàí ïîñòðîåíèÿ èçäàíèÿ è ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî òîìàì,
÷àñòÿì, ðàçäåëàì;

– õàðàêòåðèñòèêà îñîáåííîñòåé ïîäãîòîâêè äàííîãî èçäàíèÿ, èçìå-
íåíèÿ â ïðèåìàõ (ïðè äëèòåëüíîé ïîäãîòîâêå èçäàíèÿ);

– õàðàêòåðèñòèêà íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà, ïðèåìîâ è èñòî÷íè-
êîâ åãî ñîñòàâëåíèÿ;

– óêàçàíèå íà âñåõ ëèö, ïðèíèìàâøèõ ó÷àñòèå â âûÿâëåíèè äîêóìåí-
òîâ è äðóãèõ ïðîöåññàõ ïîäãîòîâêè èçäàíèÿ.

Íàïðèìåð:

Ôîòî ¹  3. Ñ. 8.
Íèæíèå ÷èíû Òóðêåñòàíñêîãî Îêðóæíîãî Èíòåíäàíòñêîãî Óïðàâëå-

íèÿ íà îòäûõå. Ïåðâûé â ïåðâîì ðÿäó (ëåæèò) – ðÿäîâîé Àëåêñàíäð
Àâêñåíòüåâè÷ Àëåêñååâ.

Ìàé 1914 ã.
Ìåñòî ñúåìêè: ã. Òàøêåíò.
Íà îáîðîòå ïîäïèñè: Íà ëèöåâîé ñòîðîíå: "Ãðóïïà ñëóæèòåëåé Òóð-

êåñòàíñêàãî Îêðóæíàãî Èíòåíäàíòñêàãî Óïðàâëåíèÿ â ñâîáîäíîå,

ïðàçäíè÷íîå âðåìÿ âî äâîðå óïðàâëåíèÿ. Ìàé 1914 ã."; "31. Õ. 50".

"Àëåêñååâ"; íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïèñüìî îò À.À. Àëåêñååâà, àäðåñî-
âàííîå Àëåêñååâîé Åâäîêèå Ìàðòûíîâíå (Ñèìñêèé ç-ä, Óôèìñêîé ãóá.).
Ïèñüìî îòïðàâëåíî èç Òàøêåíòà 17.11.1914 ã.

ÃÀÀÎÑÎ. Ô. Ð-1. Îï. 2.  Ä. 44187. Ë. 123. Ôîòî ¹ 1.

5.2. Ñîçäàíèå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà

Íàó÷íî-ñïðàâî÷íûé àïïàðàò ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ïðåä-
íàçíà÷åí äëÿ:

– ïðåäîñòàâëåíèÿ ïîëüçîâàòåëþ äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè î äî-
êóìåíòå, äåëå, èíôîðìàöèè ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòà;

– îïèñàíèÿ ñâåäåíèé î ìåòîäàõ è ïðèåìàõ ïîäãîòîâêè ïóáëèêàöèè;
– îñóùåñòâëåíèÿ óäîáñòâà ïîèñêà äîêóìåíòîâ è äîêóìåíòíîé èíôîð-

ìàöèè â ïóáëèêàöèè.
Ñîñòàâ íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà
Â ñîñòàâ íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà âõîäÿò:
– ïðåäèñëîâèå;
– ïðèìå÷àíèÿ;
– óêàçàòåëè;
– õðîíèêà ñîáûòèé;
– ñïèñîê ñîêðàùåíèé;
– òåðìèíîëîãè÷åñêèé ñëîâàðü;
– áèáëèîãðàôèÿ;
– ïåðå÷åíü ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ;
– îãëàâëåíèå (ñîäåðæàíèå).
Ñîñòàâ íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà è ñîäåðæàíèå åãî ÷àñòåé çàâè-

ñÿò îò òèïà, âèäà è ôîðìû èçäàíèÿ.
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Â èçäàíèÿõ íàó÷íî-ïîïóëÿðíîãî è ó÷åáíîãî òèïîâ òåêñòóàëüíûå ïðè-
ìå÷àíèÿ ìîãóò áûòü ñâåäåíû äî ìèíèìóìà è äàâàòüñÿ ëèøü òîãäà, êîãäà
ýòî íåîáõîäèìî ÷èòàòåëþ äëÿ ïðàâèëüíîãî ïîíèìàíèÿ ñìûñëà äîêó-
ìåíòà.

Ïðèìå÷àíèÿ ïî òåêñòó è ïðèìå÷àíèÿ ïî ñîäåðæàíèþ äîëæíû èìåòü
ðàçëè÷íîå ñèìâîëüíîå îáîçíà÷åíèå è ðàñïîëàãàòüñÿ â ðàçíûõ ìåñòàõ
òåêñòà ïóáëèêàöèè.

5.2.2.2. Ïðèìå÷àíèÿ ïî ñîäåðæàíèþ

Ïðèìå÷àíèÿ ïî ñîäåðæàíèþ èìåþò çàäà÷è:
– îñâåòèòü èñòîðè÷åñêèå ôàêòû, ñîáûòèé, ÿâëåíèé, äåÿòåëüíîñòè èñ-

òîðè÷åñêèõ ëè÷íîñòåé, îðãàíèçàöèé è ó÷ðåæäåíèé;
– äîïîëíèòü ïóáëèêóåìûå äîêóìåíòû íîâûìè âàæíûìè äëÿ èõ ïîíè-

ìàíèÿ ñâåäåíèÿìè;
– ïîÿñíèòü ãëóõèå èëè èíîñêàçàòåëüíûå óïîìèíàíèÿ î ñîáûòèÿõ, ëè-

öàõ, ïðåäìåòàõ;
– óñòàíîâèòü âçàèìîñâÿçü äîêóìåíòîâ äàííîãî èçäàíèÿ ìåæäó ñîáîé

è ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè.
Ïðèìå÷àíèÿ ïî ñîäåðæàíèþ ìîãóò îòíîñèòüñÿ ê îòäåëüíîé ÷àñòè

äîêóìåíòà, ê äîêóìåíòó â öåëîì è ê ãðóïïå äîêóìåíòîâ.
Ïðèìå÷àíèÿ ðàçìåùàþòñÿ â êîíöå èçäàíèÿ ñ óêàçàíèåì ñòðàíèöû, ê

êîòîðîé îòíîñèòñÿ äàííîå ïðèìå÷àíèå, â ïîäñòðî÷íèêå íàðÿäó ñ òåê-
ñòóàëüíûìè ïðèìå÷àíèÿìè èëè ïîñëå êàæäîãî äîêóìåíòà.

Ðàçìåùåíèå ïðèìå÷àíèé â òîì èëè èíîì ìåñòå îïðåäåëÿåòñÿ íàçíà-
÷åíèåì èçäàíèÿ è êîëè÷åñòâîì ïðèìå÷àíèé.

Ïðèìå÷àíèÿ íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè â âàëîâîì ïîðÿäêå ïðè
ðàçìåùåíèè èõ â êîíöå ñáîðíèêà è ïîñòðàíè÷íî ïðè ðàçìåùåíèè èõ â
ïîäñòðî÷íèêå.

Ïðèâîäèìûå â ïðèìå÷àíèÿõ ñâåäåíèÿ ñîïðîâîæäàþòñÿ ññûëêàìè íà
ïå÷àòíûå è àðõèâíûå èñòî÷íèêè, ïîñëóæèâøèå îñíîâàíèåì äëÿ èõ ñî-
ñòàâëåíèÿ.

5.2.3. Õðîíèêà ñîáûòèé

Âèäû õðîíèê

Õðîíèêè áûâàþò:
– èñòîðè÷åñêàÿ, ò. å. õðîíèêà îñíîâíûõ èñòîðè÷åñêèõ ôàêòîâ, îòíîñÿ-

ùèõñÿ ê ïåðèîäó èëè òåìå, êîòîðûå îñâåùàþòñÿ â èçäàíèè;

Ïðåäèñëîâèå ê èçäàíèþ íàó÷íî-ïîïóëÿðíîãî òèïà õàðàêòåðèçóåò ïóá-
ëèêóåìûå äîêóìåíòû â ïëàíå îáùåèñòîðè÷åñêîãî îñâåùåíèÿ òåìû, äåÿ-
òåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèé èëè îòäåëüíûõ ëèö. Èñòîðèîãðàôèÿ âîïðîñà, ñâå-
äåíèÿ îá èñïîëüçîâàííûõ ôîíäàõ è ïå÷àòíûõ èñòî÷íèêàõ, õàðàêòåðèñòèêà
äîêóìåíòîâ, íå âîøåäøèõ â èçäàíèå, è íåêîòîðûå äðóãèå âîïðîñû ìî-
ãóò èçëàãàòüñÿ êðàòêî.

5.2.2. Ïðèìå÷àíèÿ ïî òåêñòó è ñîäåðæàíèþ (êîììåíòàðèè)

Ïðèìå÷àíèÿ äîëæíû ïðîêîììåíòèðîâàòü íåîáõîäèìûå âîïðîñû,
ñâÿçàííûå ñ ñîñòàâîì, ñîäåðæàíèåì è îñîáåííîñòÿìè òåêñòà àðõèâíûõ
äîêóìåíòîâ. Ïðèìå÷àíèÿ ìîãóò ñîîáùàòü äîïîëíèòåëüíûå äàííûå, íå-
îáõîäèìûå äëÿ óãëóáëåííîãî èçó÷åíèÿ ïóáëèêóåìûõ èñòî÷íèêîâ.

Ñîñòàâ ïðèìå÷àíèé, òî åñòü êðóã âîïðîñîâ, ïîäëåæàùèõ êîììåíòè-
ðîâàíèþ êàê ïî òåêñòó, òàê è ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ, óñòàíàâëèâà-
åòñÿ èñõîäÿ èç êîíêðåòíûõ èñòî÷íèêîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ òèïîì èçäàíèÿ.

5.2.2.1. Ïðèìå÷àíèÿ ïî òåêñòó

Òåêñòóàëüíûå ïðèìå÷àíèÿ, õàðàêòåðèçóþùèå âíóòðåííèå è âíåøíèå
îñîáåííîñòè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, èãðàþò âàæíóþ ðîëü â ïîíèìàíèè
ñîäåðæàíèÿ.

Â ñâÿçè ñ ýòèì íåîáõîäèìî òùàòåëüíî è ñêðóïóëåçíî îòìå÷àòü â ïîä-
ñòðî÷íûõ ïðèìå÷àíèÿõ îñîáåííîñòè òåêñòà.

Â òåêñòóàëüíûõ ïðèìå÷àíèÿõ:
– îáîñíîâûâàåòñÿ âûáîð òåêñòà ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ èñòî÷íèêîâ

(åñëè ýòî íå ñäåëàíî â ïðåäèñëîâèè);
– ïðèâîäÿòñÿ ðàçíî÷òåíèÿ òåêñòîâ;
– ðàçúÿñíÿþòñÿ íåèñïðàâíîñòè òåêñòà (ñìûñëîâûå èñêàæåíèÿ, ïðî-

ïóñêè â òåêñòå, íåïðî÷èòàííûå ìåñòà, ïîâðåæäåíèÿ òåêñòà è ò. ï.) è îñî-
áåííîñòè òåêñòà (ïîä÷åðêèâàíèÿ, ïîìåòû, ïðèïèñêè è ò. ï.);

– ïîÿñíÿþòñÿ êóïþðû àðõåîãðàôà;
– ïåðåâîäÿòñÿ èíîÿçû÷íûå ñëîâà, ôðàçû;
– ïîÿñíÿþòñÿ ñïåöèàëüíûå òåðìèíû è ìàëîóïîòðåáëÿåìûå ñëîâà (ïðè

îòñóòñòâèè òåðìèíîëîãè÷åñêîãî ñëîâàðÿ);
– ñîîáùàåòñÿ î ñîõðàíåíèè çàãîëîâêà äîêóìåíòà;
– îáîñíîâûâàþòñÿ äàòèðîâêà, àâòîðñòâî äîêóìåíòà, îáúÿñíÿåòñÿ íå-

âîçìîæíîñòü óñòàíîâèòü àâòîðà èëè àäðåñàòà äîêóìåíòà èëè ïîÿñíÿ-
åòñÿ, êàê îíè óñòàíîâëåíû.
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Íàó÷íî-ïîïóëÿðíûå è ó÷åáíûå èçäàíèÿ ÷àùå âñåãî ñîïðîâîæäàþòñÿ
èìåííûì è ãåîãðàôè÷åñêèì óêàçàòåëÿìè â ðàçâåðíóòîé ôîðìå ñ êðàò-
êèìè ïîÿñíåíèÿìè.

Îáîçíà÷åíèå ïîíÿòèé âî âñåõ óêàçàòåëÿõ äàåòñÿ â èìåíèòåëüíîì ïà-
äåæå. Ïîÿñíåíèÿ ïîíÿòèé, ïðèìåíÿåìûå â ðàçâåðíóòîé ôîðìå óêàçàòå-
ëåé, îïðåäåëÿþò, â êàêîì êà÷åñòâå ýòî ïîíÿòèå (ëèöî, íàñåëåííûé ïóíêò,
ó÷ðåæäåíèå è ò. ä.) óïîìèíàåòñÿ â èçäàíèè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè â ïîÿñ-
íåíèÿõ ïðèâîäÿòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, îöåíêè, õàðàêòåðèñòèêè,
âàæíûå äëÿ èçó÷åíèÿ ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ. Ïîÿñíåíèå ñëåäóåò çà
ïîíÿòèåì è îòäåëÿåòñÿ îò íåãî çàïÿòîé.

5.2.4.1. Èìåííîé óêàçàòåëü

Èìåííîé óêàçàòåëü, èëè óêàçàòåëü èìåí – îäèí èç íàèáîëåå ðàñïðîñò-
ðàíåííûõ âèäîâ âñïîìîãàòåëüíîãî óêàçàòåëÿ.

Èìåííîé óêàçàòåëü ñòðîèòñÿ â àëôàâèòå èìåí, ôàìèëèé, ïñåâäîíè-
ìîâ, ïðîçâèù, ïàðòèéíûõ êëè÷åê èëè äðóãèõ íàèìåíîâàíèé ëèö, âñòðå-
÷àþùèõñÿ êàê â òåêñòå äîêóìåíòà, ñ ïåðåíîñîì èíèöèàëîâ èìåíè è îò-
÷åñòâà çà ôàìèëèþ, ïîñêîëüêó èìåííî ïî åå áóêâàì îïðåäåëÿåòñÿ àë-
ôàâèòíûé ïîðÿäîê. Ïîñëå ôàìèëèé è èìåí óêàçûâàþòñÿ íîìåðà ñòðà-
íèö îñíîâíîãî òåêñòà èëè áèáëèîãðàôè÷åñêèõ îïèñàíèé â áèáëèîãðà-
ôè÷åñêîì èçäàíèè. Âî âñïîìîãàòåëüíûõ óêàçàòåëÿõ ê áèáëèîãðàôèÿì
íåðåäêî îòðàæàþòñÿ ëèöà, îòîáðàííûå òîëüêî ïî îäíîìó êàêîìó-ëèáî
ïðèçíàêó.

Îáîçíà÷åíèå ëèöà. Ëèöî îáîçíà÷àåòñÿ ôàìèëèåé, èìåíåì è îò÷åñòâîì
èëè èíèöèàëàìè. Åñëè ëèöî óïîìèíàåòñÿ íå ïîëíîñòüþ (òîëüêî ïî èìå-
íè, ïðîçâèùó, ïñåâäîíèìó è ò. ï.) è íå ìîæåò áûòü îïðåäåëåíî, òî îíî
îáîçíà÷àåòñÿ â óêàçàòåëå òàê, êàê â äîêóìåíòàõ.

Ïðè íàëè÷èè â òåêñòå äîêóìåíòîâ ðàçíûõ ëèö ñ îäíîé è òîé æå ôàìè-
ëèåé è îäíèìè è òåìè æå èíèöèàëàìè èìåíà è îò÷åñòâà ýòèõ ëèö äàþòñÿ
ïîëíîñòüþ.

Èìåíà, ïðèíàäëåæàùèå ãðàæäàíàì èíîñòðàííûõ ãîñóäàðñòâ, ïðèâî-
äÿòñÿ â îðèãèíàëüíîì íàïèñàíèè è ãðóïïèðóþòñÿ îòäåëüíî îò èìåí,
íàïèñàííûõ ïî-ðóññêè, îáðàçóÿ ñàìîñòîÿòåëüíûé àëôàâèòíûé ðÿä.
Èíîãäà èíîñòðàííûå èìåíà ïðèâîäÿòñÿ â èìåííîì óêàçàòåëå â ðóññêîé
òðàíñêðèïöèè è îáúåäèíÿþòñÿ â îáùåì àëôàâèòíîì ðÿäó ñ ðóññêèìè
èìåíàìè.

Ôîðìà óêàçàòåëÿ îïðåäåëÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà è ñîäåðæàíèÿ
èçäàíèÿ ñ ó÷åòîì ñîñòàâà ïðèìå÷àíèé, õàðàêòåðèçóþùèõ îñíîâíûõ ó÷à-
ñòíèêîâ îñâåùàåìûõ ñîáûòèé.

– áèîãðàôè÷åñêàÿ õðîíèêà, ñîäåðæàùàÿ îñíîâíûå ôàêòû æèçíè è
äåÿòåëüíîñòè îïðåäåëåííîãî ëèöà.

Èñòîðè÷åñêîé õðîíèêîé öåëåñîîáðàçíî ñîïðîâîæäàòü èçäàíèÿ, â êî-
òîðûõ âñÿ ìàññà âàæíûõ èñòîðè÷åñêèõ ôàêòîâ íå ìîæåò áûòü îñâåùåíà
ïóáëèêóåìûìè äîêóìåíòàìè (â ñèëó øèðîòû õðîíîëîãè÷åñêèõ è òåð-
ðèòîðèàëüíûõ ðàìîê, íàñûùåííîñòè îïðåäåëåííîãî ïåðèîäà ñîáûòèÿ-
ìè è îãðàíè÷åííîñòè îáúåìà èçäàíèÿ).

Êàæäàÿ ñòàòüÿ õðîíèêè ñîñòîèò èç äàòû, îáîçíà÷åíèÿ ôàêòà (ñîáû-
òèÿ), óêàçàíèÿ èñòî÷íèêîâ, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ óñòàíîâëåí ôàêò. Äàòà
ñîáûòèÿ îáîçíà÷àåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ îáùèìè ïðàâèëàìè äàòèðîâêè
äîêóìåíòîâ â çàãîëîâêàõ. Èñòî÷íèêàìè äëÿ ñîñòàâëåíèÿ õðîíèêè ñëó-
æàò: àðõèâíûå ìàòåðèàëû, âîøåäøèå è íå âîøåäøèå â èçäàíèå, ðàíåå
èçäàííûå äîêóìåíòû, ïåðèîäè÷åñêàÿ ïå÷àòü è ëèòåðàòóðà.

Â ïðåäåëàõ îäíîãî äíÿ ñîáûòèÿ ðàçìåùàþòñÿ â ïîðÿäêå èõ ïîñëåäî-
âàòåëüíîñòè (åñëè èçâåñòíû ÷àñû) èëè ïî çíà÷èìîñòè (ñíà÷àëà ôàêòû
îáùåãî, à çàòåì ÷àñòíîãî õàðàêòåðà, ñíà÷àëà ñîáûòèÿ â öåíòðå, à çàòåì
íà ìåñòàõ). Ïðè íàëè÷èè ïðèáëèçèòåëüíî äàòèðîâàííûõ ôàêòîâ îíè ñè-
ñòåìàòèçèðóþòñÿ âîêðóã èçâåñòíîé äàòû â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: íå ïî-
çäíåå äåêàáðÿ 5, íå ðàíåå äåêàáðÿ 5.

Åñëè ñîáûòèå ïðîèñõîäèëî ïðîäîëæèòåëüíîå âðåìÿ, îíî ðàñïîëàãà-
åòñÿ â õðîíèêå ïî íà÷àëüíîé äàòå; åñëè îíî îáîçíà÷àåòñÿ ëèøü íàçâàíè-
åì ìåñÿöà áåç óêàçàíèÿ ÷èñëà, òî ðàñïîëàãàåòñÿ ïîñëå ñîáûòèé, èìåþ-
ùèõ òî÷íûå äàòû.

5.2.4. Óêàçàòåëè

Óêàçàòåëè: èìåííîé, ãåîãðàôè÷åñêèé, ïðåäìåòíûé (îáùèé è ñïåöè-
àëüíûé) è äðóãèå îáëåã÷àþò ïîèñê ñâåäåíèé î ôàêòàõ, ñîáûòèÿõ, ëèöàõ,
ïðåäìåòàõ, íàñåëåííûõ ïóíêòàõ è ïðî÷., óïîìèíàåìûõ â èçäàíèè, è äàþò
ê íèì íåîáõîäèìûå ïîÿñíåíèÿ.

Âîçìîæíû êîìáèíèðîâàííûå óêàçàòåëè, âêëþ÷àþùèå â ñåáÿ ïîíÿ-
òèÿ íåñêîëüêèõ âèäîâ óêàçàòåëåé, íàïðèìåð, ïðåäìåòíî-òåðìèíîëîãè-
÷åñêèé óêàçàòåëü. Îáúåäèíÿòü â îäèí óêàçàòåëü öåëåñîîáðàçíî òîëüêî
ðîäñòâåííûå ïîíÿòèÿ.

Óêàçàòåëè ìîãóò áûòü ãëóõèìè, ñîäåðæàùèìè îáîçíà÷åíèå ïðåäìåòà
è ññûëî÷íûå äàííûå, è ðàçâåðíóòûìè, â êîòîðûõ, ïîìèìî îáîçíà÷åíèÿ
ïðåäìåòà è ññûëî÷íûõ äàííûõ, ñîäåðæàòñÿ ïîÿñíåíèÿ.

Âûáîð óêàçàòåëåé äëÿ èçäàíèÿ çàâèñèò îò ñîäåðæàíèÿ, öåëåé è òèïà
ïóáëèêàöèè. Èçäàíèÿ íàó÷íîãî òèïà ñîïðîâîæäàþòñÿ îáû÷íî ñàìûìè
ðàçëè÷íûìè óêàçàòåëÿìè, ïðåèìóùåñòâåííî ðàçâåðíóòûìè ïî ôîðìå.
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ïîäîáíûõ òåðìèíîâ èõ öåëåñîîáðàçíî ïîÿñíÿòü â ïðèìå÷àíèÿõ). Òåð-
ìèíû ðàñïîëàãàþòñÿ ïî àëôàâèòó.

Íàïðèìåð:

Ôåéåðâåðêåð (íåì. Feuer è Werker – ðàáîòíèê îãíÿ) – óíòåð-îôèöåð-
ñêèé ÷èí (çâàíèå è äîëæíîñòü) â àðòèëëåðèéñêèõ ÷àñòÿõ ðîññèéñêîé
èìïåðàòîðñêîé àðìèè.

5.2.6. Ñïèñîê ñîêðàùåíèé

Ñïèñîê ñîïðîâîæäàåòñÿ ïîëíûì íàèìåíîâàíèåì ñîêðàùåííûõ ñëîâ.
Â íåãî âêëþ÷àþòñÿ ñîêðàùåíèÿ êàê èìåâøèåñÿ â òåêñòå äîêóìåíòîâ è
ñîõðàíåííûå â íåì, òàê è ââåäåííûå ñîòðóäíèêîì àðõèâà.

Ñîêðàùåíèÿ ââîäÿòñÿ ñîòðóäíèêîì àðõèâà â öåëÿõ ýêîíîìèè ìåñòà
äëÿ ÷àñòî ïîâòîðÿþùèõñÿ ñëîâ â ñîñòàâå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà
(â ëåãåíäàõ, óêàçàòåëÿõ è äð.) è â öåëÿõ äîñòèæåíèÿ åäèíîîáðàçèÿ â ïåðå-
äà÷å òåêñòà äîêóìåíòîâ. Ñîêðàùåíèÿ ñëîâ íå äîëæíû âûçûâàòü äâîÿêîãî
èõ òîëêîâàíèÿ.

Îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ, íå òðåáóþùèå ñïåöèàëüíûõ ðàçúÿñíå-
íèé, à òàêæå âîøåäøèå â ðàçãîâîðíóþ è ïèñüìåííóþ ðå÷ü ñîêðàùåíèÿ
ñëîâ, ïîäîáíûå òàêèì, êàê ðàéêîì, äåòäîì, êîëõîç, â ñïèñîê ñîêðàùå-
íèé íå âêëþ÷àþòñÿ.

Íàïðèìåð:

ÏÎÂ – (îò ïîëü. Polska Organizacja Wojskowa) – Ïîëüñêàÿ âîåííàÿ
îðãàíèçàöèÿ

 5.2.7. Ïåðå÷åíü ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ

Ñîñòàâ è ñòðóêòóðà ïåðå÷íÿ
Êàæäîå èçäàíèå, â îñîáåííîñòè íàó÷íîãî òèïà, äîëæíî ñîäåðæàòü

ïåðå÷åíü ïóáëèêóåìûõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûé ìîæåò ëèáî âêëþ÷àòüñÿ â
îãëàâëåíèå, ëèáî áûòü ñàìîñòîÿòåëüíûì.

Ñòàòüÿ ïåðå÷íÿ ñîäåðæèò ïîðÿäêîâûé íîìåð, äàòó, çàãîëîâîê äîêó-
ìåíòà è ñòðàíèöû èçäàíèÿ, íà êîòîðûõ îïóáëèêîâàí äîêóìåíò. Äîêó-
ìåíòû â ïåðå÷íå ìîãóò áûòü ðàñïîëîæåíû â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòðóêòó-
ðîé èçäàíèÿ (ïî ãëàâàì, ðàçäåëàì è ò. ï.) èëè â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå.

Õðîíîëîãè÷åñêîå ïîñòðîåíèå ïåðå÷íÿ öåëåñîîáðàçíî â íàó÷íûõ èç-
äàíèÿõ, â êîòîðûõ äîêóìåíòû ðàñïîëîæåíû íå â õðîíîëîãè÷åñêîì, à â
êàêîì-ëèáî èíîì ïîðÿäêå (ïî êîððåñïîíäåíòàì, ïî ðàçíîâèäíîñòÿì
èñòî÷íèêîâ è ò. ï.), ïðè ýòîì íà ïåðâîå ìåñòî ñòàâèòñÿ äàòà, à íîìåð
äîêóìåíòà óêàçûâàåòñÿ â êîíöå çàãîëîâêà.

Íàïðèìåð:

Àäàìîâñêèé 83 Êàðàñåê Â.Ô. 62, 92

5.2.4.2. Ãåîãðàôè÷åñêèé óêàçàòåëü

Ãåîãðàôè÷åñêèé óêàçàòåëü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé àëôàâèòíûé ïåðå÷åíü
ãåîãðàôè÷åñêèõ, òîïîãðàôè÷åñêèõ íàèìåíîâàíèé, ìåñò ñðàæåíèé è ò. ï.,
ñîïðîâîæäàåìûõ êðàòêèìè ïîÿñíåíèÿìè è ññûëêàìè íà ñòðàíèöû èç-
äàíèÿ, íà êîòîðûõ îíè óïîìèíàþòñÿ.

Ãåîãðàôè÷åñêèå íàèìåíîâàíèÿ âêëþ÷àþòñÿ â óêàçàòåëü â òîì îáî-
çíà÷åíèè, â êàêîì îíè âñòðå÷àþòñÿ â òåêñòå äîêóìåíòîâ. Ñîâðåìåííûå
íàçâàíèÿ óêàçûâàþòñÿ ðÿäîì â êðóãëûõ ñêîáêàõ è â ñîîòâåòñòâóþùåì
ìåñòå óêàçàòåëÿ ñî ññûëêîé íà îñíîâíîå íàçâàíèå.

Íàïðèìåð:

Åêàòåðèíáóðã, ã. 85

5.2.4.3. Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü

Â çàâèñèìîñòè îò ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ è íàçíà÷åíèÿ èçäàíèÿ ïðåä-
ìåòíûé óêàçàòåëü ìîæåò áûòü îáùèì, âêëþ÷àþùèì ïðåäìåòíûå îáî-
çíà÷åíèÿ ðàçëè÷íîãî ñîäåðæàíèÿ, èëè ñïåöèàëüíûì, âêëþ÷àþùèì îäèí
èëè íåñêîëüêî âèäîâ îäíîðîäíûõ ïðåäìåòíûõ îáîçíà÷åíèé.

Â ñîñòàâ îáùåãî ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ âêëþ÷àþòñÿ èìåþùèå ñó-
ùåñòâåííîå çíà÷åíèå äëÿ ðàñêðûòèÿ ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ ïðåäìåò-
íûå îáîçíà÷åíèÿ (ñîáñòâåííî ïðåäìåòîâ, èñòîðè÷åñêèõ ñîáûòèé, ôàê-
òîâ, îðãàíèçàöèé, ó÷ðåæäåíèé è íàó÷íûõ ïîíÿòèé), ðàñïîëîæåííûå ïî
ðóáðèêàì è ïîäðóáðèêàì è ñíàáæåííûå ññûëêàìè íà ñòðàíèöû.

Ðàçíîâèäíîñòüþ îáùåãî ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ ìîãóò ÿâëÿòüñÿ ìíî-
ãèå ñïåöèàëüíûå óêàçàòåëè: ôàáðèê è çàâîäîâ, âîèíñêèõ ÷àñòåé è ïîä-
ðàçäåëåíèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, ñúåçäîâ è êîíôåðåíöèé è ò. ï.

Íàïðèìåð:

Ãåîðãèåâñêèå êàâàëåðû 5, 20, 122

5.2.5. Òåðìèíîëîãè÷åñêèé ñëîâàðü

Çàäà÷è è ñîñòàâ òåðìèíîëîãè÷åñêîãî ñëîâàðÿ
Òåðìèíîëîãè÷åñêèé ñëîâàðü ïîÿñíÿåò óñòàðåâøèå, òåõíè÷åñêèå è

èíûå ñïåöèàëüíûå òåðìèíû, ìàëîóïîòðåáèòåëüíûå è âûøåäøèå èç óïîò-
ðåáëåíèÿ ñëîâà è ñîñòàâëÿåòñÿ äëÿ èçäàíèé, ñîäåðæàùèõ çíà÷èòåëüíîå
êîëè÷åñòâî ïîäîáíûõ òåðìèíîâ (ïðè íàëè÷èè íåáîëüøîãî êîëè÷åñòâà
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Îñíîâíûì â äîêóìåíòàëüíûõ èçäàíèÿõ ÿâëÿåòñÿ õðîíîëîãè÷åñêèé
ïîðÿäîê ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûé âî ìíîãèõ èçäàíèÿõ ñî÷å-
òàåòñÿ ñ ãðóïïèðîâêîé äîêóìåíòîâ ïî äðóãèì ïðèçíàêàì – òåìàòè÷åñ-
êîìó, ãåîãðàôè÷åñêîìó, íîìèíàëüíîìó (ïî ðàçíîâèäíîñòÿì äîêóìåí-
òîâ), àâòîðñêîìó è êîððåñïîíäåíòñêîìó.

Ïðè òåìàòè÷åñêîì ïîñòðîåíèè ñáîðíèêà âîçìîæíî âûäåëåíèå îá-
ùèõ ðàçäåëîâ, â êîòîðûõ îáúåäèíÿþòñÿ îáîáùàþùèå äîêóìåíòû, êàñàþ-
ùèåñÿ ðÿäà âîïðîñîâ. Ïðèíöèïû ñèñòåìàòèçàöèè äîêóìåíòîâ îïðåäå-
ëÿþòñÿ â ïëàíå-ïðîñïåêòå èçäàíèÿ.

Ïîäãîòîâëåííàÿ è îòðåäàêòèðîâàííàÿ ðóêîïèñü ïðîõîäèò âíóòðåí-
íåå è âíåøíåå ðåöåíçèðîâàíèå è îáñóæäàåòñÿ ýêñïåðòíî-ìåòîäè÷åñêîé
êîìèññèåé àðõèâà, îáëàäàþùåé ïðàâîì ðåêîìåíäîâàòü åå ê èçäàíèþ.

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ïðîòîêîë ìåòðîäè÷åñêîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
îò 24.11.2015 ¹ 10

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ïðîòêîë ÝÌÊ
ÃÊÓÑÎ "ÃÀÀÎÑÎ"
îò 29.10.2015 ¹ 10

5.2.8. Ïåðå÷åíü èñïîëüçîâàííûõ èñòî÷íèêîâ

Ïåðå÷åíü èñïîëüçîâàííûõ èñòî÷íèêîâ îòðàæàåò ïðîöåññ è ïîëíîòó
ïîèñêà (âûÿâëåíèÿ) ïóáëèêàòîðîì äîêóìåíòîâ ïî òåìå èçäàíèÿ.

Ïåðå÷åíü èñïîëüçîâàííûõ èñòî÷íèêîâ êàê àðõèâíûõ, òàê è ïå÷àòíûõ
ñîñòàâëÿåòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà äëÿ èçäàíèÿ ïðèâëåêàëîñü áîëüøîå êî-
ëè÷åñòâî èñòî÷íèêîâ. Îáÿçàòåëåí äëÿ èçäàíèÿ íàó÷íîãî òèïà. Àðõèâíûå
ôîíäû, äîêóìåíòû êîòîðûõ îïóáëèêîâàíû â èçäàíèè, ãðóïïèðóþòñÿ â
ïåðå÷íå ïî àðõèâàì. Ïîä íàèìåíîâàíèåì êàæäîãî àðõèâà ïåðå÷èñëÿ-
þòñÿ ôîíäû â ïîðÿäêå íàðàñòàíèÿ èõ íîìåðîâ ñ ïîëíûì èõ íàèìåíîâà-
íèåì è óêàçàíèåì â ñêîáêàõ ñîêðàùåííîãî îáîçíà÷åíèÿ.

Ïåðå÷åíü ïå÷àòíûõ èçäàíèé (êíèã, ïåðèîäè÷åñêîé ïå÷àòè), èç êîòî-
ðûõ èçâëå÷åíû èçäàâàåìûå äîêóìåíòû, ïîìåùàåòñÿ âñëåä çà àðõèâíûìè
ôîíäàìè ïîä ñïåöèàëüíûì çàãîëîâêîì. Ïåðèîäè÷åñêèå èçäàíèÿ â ïå-
ðå÷íå ãðóïïèðóþòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî è äëÿ êàæäîãî èç íèõ óêàçûâàåòñÿ,
÷üèì îðãàíîì îíî ÿâëÿåòñÿ, äëÿ ãàçåò óêàçûâàåòñÿ ìåñòî èçäàíèÿ.

Èçäàíèÿ â ïåðå÷íå ïåðå÷èñëÿþòñÿ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå èõ àâòîðîâ
èëè íàçâàíèé ñ óêàçàíèåì âûõîäíûõ äàííûõ è íîìåðîâ ñòðàíèö, ñîäåð-
æàùèõ èçäàâàåìûå äîêóìåíòû.

 5.2.9. Îãëàâëåíèå

Îãëàâëåíèå âêëþ÷àåò â ñåáÿ íàçâàíèÿ ðàçäåëîâ ïóáëèêàöèè, âñåõ âõî-
äÿùèõ â íåãî îïóáëèêîâàííûõ äîêóìåíòîâ (â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ ïåðå÷-
íÿ îïóáëèêîâàííûõ äîêóìåíòîâ), ñîñòàâ íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà
èçäàíèÿ.

5.3. Ñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ è ñòðóêòóðà èçäàíèÿ

Ðàñïîëîæåíèå îòäåëüíûõ ÷àñòåé äîêóìåíòàëüíîãî èçäàíèÿ îïðåäå-
ëÿåòñÿ òèïîì è ôîðìîé äàííîãî èçäàíèÿ.

Â îäíîòîìíîì èçäàíèè îòäåëüíûå ÷àñòè ðàñïîëàãàþòñÿ â ñëåäóþ-
ùåì ïîðÿäêå: ïðåäèñëîâèå, ñïèñîê ñîêðàùåíèé, òåêñò äîêóìåíòîâ, ïðè-
ëîæåíèÿ, ïðèìå÷àíèÿ, õðîíèêà, óêàçàòåëè, áèáëèîãðàôèÿ, ïåðå÷åíü
îïóáëèêîâàííûõ äîêóìåíòîâ, îãëàâëåíèå.

Â èçäàíèÿõ íàó÷íîãî òèïà ïðèìå÷àíèÿ ðàñïîëàãàþòñÿ ïîñëå ïðèëî-
æåíèé, îäíàêî âîçìîæíû èçäàíèÿ, êîãäà ïðèìå÷àíèÿ äàþòñÿ ïîñëå êàæ-
äîãî äîêóìåíòà. Â íàó÷íî-ïîïóëÿðíûõ è ó÷åáíûõ èçäàíèÿõ âñå ïðèìå-
÷àíèÿ äàþòñÿ ïîä ñòðîêîé.



130 131

12. Ïàìÿòêà ñîñòàâèòåëþ ñáîðíèêà äîêóìåíòîâ "Âîéíà ãëàçàìè âîåí-
íîïëåííûõ" ïî àðõåîãðàôè÷åñêîé îáðàáîòêå è ïåðåäà÷å òåêñòîâ äîêó-
ìåíòîâ. Ñîñò. Ò.Â. Áåçäåíåæíûõ. Ïåðìü, ÏåðìÃÀÍÈ, 2008.

13. Ïóáëèêàöèÿ äîêóìåíòîâ ñëåäñòâåííûõ è ñóäåáíûõ äåë ïîëèòè÷åñêî-
ãî õàðàêòåðà (1920–1950 ãã.): ìåòîä. ïîñîáèå/ ÂÍÈÈÄÀÄ; ñîñò.: È.À. Äåãòÿ-
ðåâà (ðóê. òåìû), È.È. Êóäðÿâöåâ. Ì., 2008.

14. Ñëîâàðü âèäîâ è ðàçíîâèäíîñòåé ñîâðåìåííîé óïðàâëåí÷åñêîé
äîêóìåíòàöèè, ÂÍÈÈÄÀÄ, Ì., 2014.

15. Ãðóì-Ãðæèìàéëî Þ.Â., Ñàáåííèêîâà È.Â. Íåêîòîðûå ïðîáëåìû
ïóáëèêàöèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííûõ èçäàíèÿõ // Âåñòíèê
àðõèâèñòà. 9 ñåíòÿáðÿ 2009. URL: http://www.vestarchive.ru/elektronnye-
dokymenty/743--k---n.html  (äàòà îáðàùåíèÿ: 01.11.2015).

16. Êàçàíöåâ À.Ï. Ñêâîçü òåðíèè. – Åêàòåðèíáóðã, 2006.

Ñïèñîê èñïîëüçîâàííûõ èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû
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ñèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 18.01.2007 ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãà-
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8. ÃÎÑÒ 7.1-2003. Áèáëèîãðàôè÷åñêàÿ çàïèñü. Áèáëèîãðàôè÷åñêîå
îïèñàíèå.

9. ÃÎÑÒ Ð 7.0.12-2011. Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèî-
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– "Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ Ìèíèñòåð-
ñòâà ïðîñâåùåíèÿ ÑÑÑÐ, îðãàíîâ, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé
è ïðåäïðèÿòèé ñèñòåìû ïðîñâåùåíèÿ" (îäîáðåí Öåíòðàëü-
íîé ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé Ãëàâíîãî àðõèâíî-
ãî óïðàâëåíèÿ ïðè Ñîâåòå Ìèíèñòðîâ ÑÑÑÐ 04 èþëÿ 1980 ã.);

– "Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ Ìèíèñòåð-
ñòâà çäðàâîîõðàíåíèÿ ÑÑÑÐ, îðãàíîâ, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíè-
çàöèé, ïðåäïðèÿòèé ñèñòåìû çäðàâîîõðàíåíèÿ" (óòâåðæäåí
ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà çäðàâîîõðàíåíèÿ ÑÑÑÐ îò 30 ìàÿ
1974 ã. ¹ 493);

– "Ïåðå÷åíü òèïîâûõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ
â íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé è ïðîèçâîäñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè
îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ" (óòâåðæäåí ïðè-
êàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé
ÐÔ îò 31 èþëÿ 2007 ã. ¹ 1182);

– "Ïåðå÷åíü òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ,
îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ
îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé,
ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ" (óòâåðæäåí ïðèêàçîì Ìè-
íèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25 àâãóñòà
2010 ã. ¹ 558);

– Ñîþç Ñîâåòñêèõ Ñîöèàëèñòè÷åñêèõ Ðåñïóáëèê;

– Ôåäåðàëüíîå áþäæåòíîå ó÷ðåæäåíèå çäðàâîîõðàíåíèÿ;

– ýêñïåðòíàÿ êîìèññèÿ;

– ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íàÿ êîìèññèÿ.
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òåëüíîñòè) è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà äåëà ïî íîìåíêëàòóðå â ïðåäåëàõ ñòðóê-
òóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè). Ãðóïïû öèôð èí-
äåêñà îòäåëÿþòñÿ îäíà îò äðóãîé ñ ïîìîùüþ òèðå.

Â ãðàôå 2 óêàçûâàþòñÿ çàãîëîâêè äåë. Çàãîëîâêè äåë ïåðåíîñÿòñÿ â
êîíêðåòíóþ íîìåíêëàòóðó ñ íåîáõîäèìûìè óòî÷íåíèÿìè, ò. ê. â ïðè-
ìåðíîé íîìåíêëàòóðå íåêîòîðûå çàãîëîâêè ïðèâåäåíû â îáîáùåííîì
âèäå. Êðîìå òîãî, ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â äåëîïðîèçâîä-
ñòâå ó÷ðåæäåíèé, ìîæåò ñî âðåìåíåì ìåíÿòüñÿ. Ýòè èçìåíåíèÿ òàêæå
äîëæíû áûòü ó÷òåíû ïðè ñîñòàâëåíèè êîíêðåòíûõ íîìåíêëàòóð. Ïðè
ýòîì íå ñëåäóåò ìåõàíè÷åñêè ïåðåíîñèòü â êîíêðåòíóþ íîìåíêëàòóðó
çàãîëîâêè òåõ äåë, êîòîðûå â äàííîì  ó÷ðåæäåíèè íå îáðàçóþòñÿ.

Îäíîìó çàãîëîâêó äåëà ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðû ìîãóò ñîîòâåòñòâî-
âàòü äâà èëè íåñêîëüêî çàãîëîâêîâ äåë êîíêðåòíîé íîìåíêëàòóðû. Â òî
æå âðåìÿ íåñêîëüêî çàãîëîâêîâ äåë ñ îäèíàêîâûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ
ïðè íåáîëüøîì îáúåìå äîêóìåíòîâ ìîãóò îáúåäèíÿòüñÿ è âêëþ÷àòüñÿ
â êîíêðåòíóþ íîìåíêëàòóðó êàê îäíî äåëî.

Â ãðàôå 3 ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðû ïðè îïðåäåëåíèè ñðîêîâ õðàíå-
íèÿ áûëè èñïîëüçîâàíû:

– "Ïåðå÷åíü òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçó-
þùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, îðãàíîâ
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíå-
íèÿ" (óòâåðæäåí ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè îò 25 àâãóñòà 2010 ã. ¹ 558) (äàëåå – ÏÒÓÀÄ);

– "Ïåðå÷åíü  òèïîâûõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â íàó÷-
íî-òåõíè÷åñêîé è ïðîèçâîäñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèé, ñ óêà-
çàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ" (óòâåðæäåí ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòó-
ðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé ÐÔ îò 31 èþëÿ 2007 ã. ¹ 1182) (äàëåå –
ÏÍÒÄ);

– "Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà çäðàâî-
îõðàíåíèÿ ÑÑÑÐ, îðãàíîâ, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé, ïðåäïðèÿòèé ñèñ-
òåìû çäðàâîîõðàíåíèÿ" (óòâåðæäåí ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà çäðàâîîõ-
ðàíåíèÿ ÑÑÑÐ îò 30 ìàÿ 1974 ã. ¹ 493) (äàëåå – ÌÏ);

– "Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ïðî-
ñâåùåíèÿ ÑÑÑÐ, îðãàíîâ, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé ñèñ-
òåìû ïðîñâåùåíèÿ" (îäîáðåí Öåíòðàëüíîé ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êî-
ìèññèåé Ãëàâíîãî àðõèâíîãî óïðàâëåíèÿ ïðè Ñîâåòå Ìèíèñòðîâ ÑÑÑÐ
04 èþëÿ 19180 ã.) (äàëåå – ÂÏ).

Óêàçàííûå â ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðå äåë ñðîêè õðàíåíèÿ ïåðåíî-
ñÿòñÿ â êîíêðåòíóþ áåç èçìåíåíèÿ. Ïðè âêëþ÷åíèè â êîíêðåòíóþ íî-
ìåíêëàòóðó äåë, íå ïðåäóñìîòðåííûõ ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðîé, èõ

Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðèìåíåíèþ
 ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðû äåë

Ïðèìåðíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ îñ-
íîâíîãî îáùåãî è ñðåäíåãî îáùåãî îáðàçîâàíèÿ (äàëåå – ïðèìåðíàÿ
íîìåíêëàòóðà) ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ñïèñîê çàãî-
ëîâêîâ äåë, îáðàçóþùèõñÿ â äåëîïðîèçâîäñòâå îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî
ó÷ðåæäåíèÿ îñíîâíîãî îáùåãî è ñðåäíåãî îáùåãî îáðàçîâàíèÿ (äàëåå –
ó÷ðåæäåíèå) ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ è îôîðìëåííûé â óñòàíîâ-
ëåííîì ïîðÿäêå.

Ïðèìåðíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë íîñèò ðåêîìåíäàòåëüíûé õàðàêòåð è
ñîñòàâëåíà ñ öåëüþ ñîçäàíèÿ ìåòîäè÷åñêîé îñíîâû äëÿ ðàöèîíàëüíîé
îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà, óïîðÿäî÷åíèÿ, ó÷åòà è îáåñïå÷åíèÿ ñî-
õðàííîñòè äîêóìåíòîâ.

Ïðèìåðíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë ÿâëÿåòñÿ ìåòîäè÷åñêèì ïîñîáèåì è
èñïîëüçóåòñÿ ïðè ñîñòàâëåíèè êîíêðåòíûõ íîìåíêëàòóð äåë.

Ó÷ðåæäåíèÿ  äîëæíû èìåòü êîíêðåòíûå íîìåíêëàòóðû äåë, êîòîðûå
ñîñòàâëÿþòñÿ îòâåòñòâåííûìè çà äåëîïðîèçâîäñòâî è àðõèâ, â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ðàçäåëîì 2 "Îñíîâíûõ ïðàâèë âåäîìñòâåííûõ àðõèâîâ" (óòâåð-
æäåíû ïðèêàçîì Ãëàâàðõèâà ÑÑÑÐ îò 05 ñåíòÿáðÿ 1985 ã. ¹ 263).

Ïðè ðàçðàáîòêå êîíêðåòíîé íîìåíêëàòóðû äåë íà îñíîâå ïðèìåðíîé
ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ïðàêòèêó âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà, ñëîæèâøóþñÿ
â ðàáîòå äàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ.

Ïðèìåðíàÿ íîìåíêëàòóðà ïîñòðîåíà ïî ôóíêöèîíàëüíîé ñõåìå.
Êîíêðåòíàÿ íîìåíêëàòóðà ìîæåò ñòðîèòüñÿ ïî ñòðóêòóðíîìó ïðèí-

öèïó, â ñîîòâåòñòâèè ñ óòâåðæäåííûì øòàòíûì ðàñïèñàíèåì, è äîëæíà
îòðàæàòü âñå äîêóìåíòû, îáðàçóþùèåñÿ â äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèÿ, â
òîì ÷èñëå ñïåöèôè÷åñêèå, íå ïðåäóñìîòðåííûå ïðèìåðíîé íîìåíêëà-
òóðîé.

Ïðè ñîñòàâëåíèè êîíêðåòíîé íîìåíêëàòóðû äåë íå ñëåäóåò àâòîìà-
òè÷åñêè ïåðåíîñèòü â íåå äåëà, óêàçàííûå â ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðå
äåë, è, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ìîæíî âíîñèòü äîïîëíèòåëüíûå çàãîëîâêè,
íå óêàçàííûå â ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðå äåë.

Â îòëè÷èå îò ïðèìåðíîé â êîíêðåòíîé íîìåíêëàòóðå ïÿòü ãðàô, â
ãðàôå 3 êîíêðåòíîé íîìåíêëàòóðû ïðîòèâ êàæäîãî çàãîëîâêà äåëà ïî
çàâåðøåíèè ãîäà ïðîñòàâëÿåòñÿ êîëè÷åñòâî ÷àñòåé, òîìîâ.

Â ãðàôå 1 êîíêðåòíîé íîìåíêëàòóðû ïðîñòàâëÿþòñÿ èíäåêñû êàæäîãî
äåëà, âêëþ÷åííîãî â íîìåíêëàòóðó. Èíäåêñ ñîñòîèò èç óñòàíîâëåííîãî
öèôðîâîãî îáîçíà÷åíèÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (íàïðàâëåíèÿ äåÿ-
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Èíäåêñ
äåëà

Çàãîëîâîê äåëà
(òîìà, ÷àñòè)

Ñðîê õðàíåíèÿ
äåëà è ¹ ñòàòüè

ïî ïåðå÷íþ

Ïðèìå-
÷àíèå

  1 2 3 4

01-01

01-02

01-03

01-04

01-05

01-06

01-07

01-08

01-09

01-10

Óñòàâ ó÷ðåæäåíèÿ

Ëèöåíçèÿ íà îáðàçîâàòåëüíóþ äåÿòåëü-
íîñòü ó÷ðåæäåíèÿ

Ñâèäåòåëüñòâî îá àêêðåäèòàöèè ó÷ðåæäå-
íèÿ

Ñâèäåòåëüñòâî î ïîñòàíîâêå ó÷ðåæäåíèÿ
íà ó÷åò â íàëîãîâîì îðãàíå

Ñâèäåòåëüñòâî î âíåñåíèè ó÷ðåæäåíèÿ  â
Åäèíûé ãîñóäàðñòâåííûé ðååñòð þðèäè-
÷åñêèõ ëèö

Ñåðòèôèêàòû êëþ÷à ïîäïèñè

Ïîëîæåíèå î íàáëþäàòåëüíîì Ñîâåòå ó÷-
ðåæäåíèÿ

Ïîëîæåíèå î ïëàòíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ
óñëóãàõ

Ïîëîæåíèÿ, ðåãëàìåíòû, èíñòðóêöèè, ðàç-
ðàáîòàííûå â ó÷ðåæäåíèè

Ïðàâèëà âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïî-
ðÿäêà ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Ïîñòîÿííî
ñò. 50 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 97
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 105
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 381
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 39
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî*
ñò. 232
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 57 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 333
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 27 à, 57 à
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä*
ñò. 773
ÏÒÓÀÄ

*Â ôîðìå ýëåêò-
ðîííîãî äîêóìåí-
òà õðàíÿòñÿ íå
ìåíåå 5 ëåò ïîñ-
ëå èñêëþ÷åíèÿ èç
ðååñòðà ñåðòèôè-
êàòîâ êëþ÷åé
ïîäïèñåé

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

01. Îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ äåÿòåëüíîñòü

ñðîêè õðàíåíèÿ îïðåäåëÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïåðå÷íÿìè òèïîâûõ äî-
êóìåíòîâ èëè ýêñïåðòíîé êîìèññèåé, èñõîäÿ èç èõ íàó÷íîé è ïðàêòè-
÷åñêîé öåííîñòè, è ñîãëàñóþòñÿ ñ ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè.

Îòìåòêà "ÝÏÊ" îçíà÷àåò, ÷òî ÷àñòü äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî õðàíå-
íèÿ â äàííîì äåëå ìîæåò èìåòü íàó÷íî-èñòîðè÷åñêîå çíà÷åíèå. Ýòè äåëà
ïîäâåðãàþòñÿ ïîëèñòíîìó ïðîñìîòðó ñ öåëüþ îïðåäåëåíèÿ ñîñòàâà
äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ ïîñòîÿííîìó õðàíåíèþ. Äåëà, ñîäåðæàùèå
äîêóìåíòû ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, ïîäëåæàò ïåðåôîðìèðîâàíèþ. Âû-
äåëåííûå èç èõ ñîñòàâà äîêóìåíòû ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ïðèñîåäèíÿ-
þòñÿ ê îäíîðîäíûì äåëàì èëè ôîðìèðóþòñÿ â ñàìîñòîÿòåëüíûå äåëà.

Îòìåòêà "Äî ìèíîâàíèÿ íàäîáíîñòè" îçíà÷àåò, ÷òî äîêóìåíòû èìåþò
òîëüêî ïðàêòè÷åñêîå çíà÷åíèå. Ñðîê èõ õðàíåíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ ó÷ðåæ-
äåíèåì, íî íå ìîæåò áûòü ìåíåå îäíîãî ãîäà.

Â ãðàôó 4 ïðèìåðíîé  íîìåíêëàòóðû äåë âíîñÿòñÿ ïðèìå÷àíèÿ ñî-
ãëàñíî ïåðå÷íÿì.

Ïî èñòå÷åíèè ãîäà, íà êîòîðûé áûëà ñîñòàâëåíà íîìåíêëàòóðà äåë, â
êîíöå íîìåíêëàòóðû îòâåòñòâåííûì çà äåëîïðîèçâîäñòâî ëèöîì äåëà-
åòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå äåë, çàâåäåííûõ â èñòåê-
øåì ãîäó, îòäåëüíî ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî õðàíåíèÿ.

Â ïðèìåðíóþ íîìåíêëàòóðó äåë âêëþ÷åíû  äîêóìåíòû ïðîôñîþçíî-
ãî êîìèòåòà, íå ÿâëÿþùåãîñÿ þðèäè÷åñêèì ëèöîì, êîòîðûå íåîáõîäèìû
äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ñîöèàëüíîé çàùèòû ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ (ñîãëà-
ñîâàíèå êîëëåêòèâíûõ äîãîâîðîâ, ïðåäñòàâëåíèÿ ê íàãðàäàì è ò. ä.).
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Ïîñòîÿííî
ñò. 285 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 294 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 464 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 79 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 333
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 124, 125
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî*
ñò. 173 à
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 505 á ÂÏ

5 ëåò
ñò. 507 ÂÏ

3 ãîäà*
Ðåøåíèå
ÝÏÊ îò
18.10.2002

15 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 233
ÏÒÓÀÄ

01-22

01-23

01-24

01-25

01-26

01-27

01-28

01-29

01-30

01-31

01-32

Ãîäîâîé ïëàí ðàáîòû ó÷ðåæäåíèÿ

Ãîäîâîé àíàëèç ðàáîòû ó÷ðåæäåíèÿ

Ãîäîâîé îò÷åò ó÷ðåæäåíèÿ î ðåçóëüòàòàõ ñà-
ìîîáñëåäîâàíèÿ

Àêòû ïðèåìà-ïåðåäà÷è, ñîñòàâëåííûå ïðè ñìå-
íå ðóêîâîäñòâà ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ, äîãîâîðû, ñïèñêè è
äð.) îá îêàçàíèè ïëàòíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ
óñëóã

Äîêóìåíòû (ñâèäåòåëüñòâà, äîãîâîðû, àêòû  è
äð.) î ïðèåìå è ïåðåäà÷å çäàíèé, ïîìåùåíèé,
çåìåëüíûõ ó÷àñòêîâ â ïîëüçîâàíèå è îïåðàòèâ-
íîå óïðàâëåíèå ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (ñïðàâêè, îò÷åòû, àêòû è äð.) î
ïðîâåðêàõ ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (ñïðàâêè, îò÷åòû, âûïèñêè èç ïðî-
òîêîëîâ è äð.) î òåêóùåì êîíòðîëå óñïåâàåìîñ-
òè è ïðîìåæóòî÷íîé àòòåñòàöèè îáó÷àþùèõñÿ

Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ, îò÷åòû, âûïèñêè èç
ïðîòîêîëîâ è äð.) î ïðîõîæäåíèè îáó÷àþùè-
ìèñÿ ãîñóäàðñòâåííîé èòîãîâîé àòòåñòàöèè

Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ, ñïðàâêè, âûïèñêè èç
ïðîòîêîëîâ è äð.) î ïðîõîæäåíèè îáó÷àþùè-
ìèñÿ ãîñóäàðñòâåííîé èòîãîâîé àòòåñòàöèè â
ùàäÿùåì ðåæèìå

Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ îá èçãîòîâëåíèè êëþ-
÷à ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè è ñåðòèôè-
êàòà êëþ÷à ïîäïèñè; çàÿâëåíèÿ è óâåäîìëåíèÿ
î ïðèîñòàíîâëåíèè è àííóëèðîâàíèè äåéñòâèÿ
ñåðòèôèêàòà êëþ÷à ïîäïèñè, àêòû óíè÷òîæå-
íèÿ çàêðûòîãî êëþ÷à ýëåêòðîííîé öèôðîâîé
ïîäïèñè è äð.) î ñîçäàíèè è àííóëèðîâàíèè
ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè

*Äëÿ âíóòðåí-
íèõ ïðîâåðîê
îðãàíèçàöèè – 5
ëåò ÝÏÊ

*Ïîñëå îêîí÷à-
íèÿ èëè âûáûòèÿ
èç ó÷ðåæäåíèÿ

*Ïîñëå àííóëè-
ðîâàíèÿ (ïðå-
êðàùåíèÿ äåé-
ñòâèÿ) ñåðòèôè-
êàòà êëþ÷à ïîä-
ïèñè è èñòå÷å-
íèÿ óñòàíîâëåí-
íîãî ôåäåðàëü-
íûì çàêîíîì
ñðîêà èñêîâîé
äàâíîñòè

01-11

01-12

01-13

01-14

01-15

01-16

01-17

01-18

01-19

01-20

01-21

Ïðàâèëà âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà
äëÿ îáó÷àþùèõñÿ

Íîðìàòèâíûå àêòû îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóï-
ðàâëåíèÿ, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Èíñòðóêöèè, ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ è ðåêî-
ìåíäàöèè ìóíèöèïàëüíîãî îðãàíà óïðàâëåíèÿ
îáðàçîâàíèåì

Ïðèêàçû ìóíèöèïàëüíîãî îðãàíà óïðàâëåíèÿ
îáðàçîâàíèåì, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Ïðèêàçû äèðåêòîðà ó÷ðåæäåíèÿ ïî îñíîâíîé
äåÿòåëüíîñòè

Ïðèêàçû äèðåêòîðà ó÷ðåæäåíèÿ ïî àäìèíèñ-
òðàòèâíî-õîçÿéñòâåííûì âîïðîñàì

Ïðèêàçû äèðåêòîðà ó÷ðåæäåíèÿ ïî ëè÷íîìó
ñîñòàâó îáó÷àþùèõñÿ

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé îðãàíîâ ñàìîóïðàâëå-
íèÿ ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîòîêîëû ñîâåùàíèé ó äèðåêòîðà ó÷ðåæäå-
íèÿ

Ïðîòîêîëû ñîáðàíèé òðóäîâîãî êîëëåêòèâà
ó÷ðåæäåíèÿ

Ïåðñïåêòèâíàÿ ïðîãðàììà ðàçâèòèÿ ó÷ðåæ-
äåíèÿ

     1                                             2                                                     3                    4

1 ãîä*
ñò. 773
ÏÒÓÀÄ

Äî ìèíîâà-
íèÿ
íàäîáíîñòè*
ñò. 1 á
ÏÒÓÀÄ

Äî ìèíîâà-
íèÿ
íàäîáíîñòè*
ñò. 27 á, 28 á
ÏÒÓÀÄ

Äî
ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè*
ñò. 19 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 19 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 19 â
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò.19 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 å
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 æ
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 267
ÏÒÓÀÄ

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

*Îòíîñÿùèåñÿ ê
ä å ÿ ò å ë ü í î ñ ò è
ó÷ðåæäåíèÿ –
ïîñòîÿííî

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

*Îòíîñÿùèåñÿ ê
ä å ÿ ò å ë ü í î ñ ò è
ó÷ðåæäåíèÿ –
ïîñòîÿííî
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01-47

01-48

01-49

01-50

01-51

01-52

02-01

02-02

02-03

02-04

Æóðíàë ó÷åòà ïðîâåðîê  ó÷ðåæäåíèÿ

Æóðíàë  ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ äèðåêòîðà ó÷-
ðåæäåíèÿ  ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ äèðåêòîðà ó÷-
ðåæäåíèÿ  ïî àäìèíèñòðàòèâíî-õîçÿéñòâåííûì
âîïðîñàì

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ  äèðåêòîðà ó÷-
ðåæäåíèÿ  ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó îáó÷àþùèõñÿ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïîñòóïàþùèõ äîêóìåí-
òîâ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè îòïðàâëÿåìûõ äîêóìåí-
òîâ

Èíñòðóêöèè, ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ ïî âîï-
ðîñàì äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ è àð-
õèâíîãî äåëà, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó ó÷ðåæäåíèÿ

Ïîëîæåíèå îá àðõèâå ó÷ðåæäåíèÿ

Ïîëîæåíèå îá ýêñïåðòíîé êîìèññèè ó÷ðåæäå-
íèÿ

5 ëåò
ñò. 176
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî*
ñò. 258 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 258 â
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò*
ñò. 258 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 258 ã
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 258 ã
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 27 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 55 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 57 à
ÏÒÓÀÄ

*Õðàíèòñÿ â ó÷-
ðåæäåíèè. Ïîäëå-
æèò ïðèåìó â ãî-
ñóäàðñòâåííûé
(ìóíèöèïàëüíûé)
àðõèâ, åñëè ìîæåò
áûòü èñïîëüçîâàí
â êà÷åñòâå íàó÷-
íî-ñïðàâî÷íîãî
àïïàðàòà

*Õðàíèòñÿ â ó÷-
ðåæäåíèè. Ïîäëå-
æèò ïðèåìó â ãî-
ñóäàðñòâåííûé
(ìóíèöèïàëüíûé)
àðõèâ, åñëè ìîæåò
áûòü èñïîëüçîâàí
â êà÷åñòâå íàó÷-
íî-ñïðàâî÷íîãî
àïïàðàòà

02. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ è àðõèâ

     1                                             2                                                     3                    4

01-33

01-34

01-35

01-36

01-37

01-38

01-39

01-40

01-41

01-42

01-43

01-44

01-45

01-46

Äîêóìåíòû (èñòîðè÷åñêèå ñïðàâêè, ïîäáîðêè
ïóáëèêàöèé â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè,
ôîòîäîêóìåíòû è äð.) ïî èñòîðèè ó÷ðåæäåíèÿ

Èíôîðìàöèÿ ó÷ðåæäåíèÿ î ëîãîïåäè÷åñêîé
ïîìîùè äåòÿì

Èíôîðìàöèÿ ó÷ðåæäåíèÿ îá îòäûõå è îçäîðîâ-
ëåíèè äåòåé è ïîäðîñòêîâ

Äîãîâîðû ìåæäó óäîñòîâåðÿþùèì öåíòðîì è
âëàäåëüöåì ñåðòèôèêàòà êëþ÷à ïîäïèñè

Ëè÷íûå äåëà îáó÷àþùèõñÿ

Ñïèñêè îáó÷àþùèõñÿ ó÷ðåæäåíèÿ

Îáðàùåíèÿ ãðàæäàí ëè÷íîãî õàðàêòåðà è äî-
êóìåíòû (ñïðàâêè, ñâåäåíèÿ, îáúÿñíèòåëüíûå
çàïèñêè è äð.) ïî èõ ðàññìîòðåíèþ

Ïåðåïèñêà ñ ìóíèöèïàëüíûì  îðãàíîì  óïðàâ-
ëåíèÿ îáðàçîâàíèåì ïî âîïðîñàì îñíîâíîé äå-
ÿòåëüíîñòè

Ïåðåïèñêà ñ îðãàíèçàöèÿìè  ïî âîïðîñàì îñ-
íîâíîé äåÿòåëüíîñòè

Êíèãà Ïî÷åòà ó÷ðåæäåíèÿ

Àëôàâèòíàÿ êíèãà çàïèñè îáó÷àþùèõñÿ

Êíèãà ó÷åòà âûäà÷è àòòåñòàòîâ î ñðåäíåì îá-
ùåì îáðàçîâàíèè

Êíèãà ó÷åòà âûäà÷è àòòåñòàòîâ î ñðåäíåì îá-
ùåì îáðàçîâàíèè ñ îòëè÷èåì è çîëîòûõ ìåäà-
ëåé

Êíèãà ó÷åòà âûäà÷è àòòåñòàòîâ îá îñíîâíîì îá-
ùåì îáðàçîâàíèè

Ïîñòîÿííî
ñò. 95
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
364 ÂÏ

1 ãîä
365 ÂÏ

15 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 237
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 330 ÂÏ

50 ëåò
ñò. 329 ÂÏ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 182
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 33
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 32
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 674 ÂÏ

50 ëåò
ñò. 329 ÂÏ

75 ëåò
ñò. 492 ÂÏ

75 ëåò
ñò. 492 ÂÏ

75 ëåò
ñò. 492 ÂÏ

*Ïîñëå èñòå÷å-
íèÿ ñðîêà äåé-
ñòâèÿ äîãîâîðà

*Ïîñëå îêîí÷à-
íèÿ ó÷ðåæäåíèÿ



144 145

     1                                             2                                                     3                    4

03-01

03-02

03-03

03-04

03-05

03-06

03-07

03-08

03-09

03-10

Ïîëîæåíèå î êëàññíîì ðóêîâîäñòâå

Ïîëîæåíèå î âíåóðî÷íîé äåÿòåëüíîñòè

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ïåäàãîãè÷åñêîãî ñîâåòà
ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ýêçàìåíàöèîííûõ êîìèñ-
ñèé ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ðîäèòåëüñêîãî êîìèòå-
òà

Ãîäîâûå ó÷åáíûå ïëàíû, ðàçðàáîòàííûå â ó÷-
ðåæäåíèè

Êàëåíäàðíûé ó÷åáíûé ãðàôèê ðàáîòû ó÷ðåæ-
äåíèÿ

Ãîäîâîé àíàëèç ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîé ðàáî-
òû â ó÷ðåæäåíèè

Åäèíîâðåìåííûå  ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ  î äíåâíûõ îáùåîáðàçîâàòåëüíûõ
ó÷ðåæäåíèÿõ ïî ñîñòîÿíèþ íà íà÷àëî ó÷åáíî-
ãî ãîäà (ô. ¹ 76-ðèê)

Åäèíîâðåìåííûå   ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ î ìàòåðèàëüíîé áàçå ó÷ðåæäåíèé,
ðåàëèçóþùèõ ïðîãðàììû îáùåãî îáðàçîâà-
íèÿ, ïî ñîñòîÿíèþ íà íà÷àëî ó÷åáíîãî ãîäà
(ô. ¹ Ä-4)

Ïîñòîÿííî
ñò. 57 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 50 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 á
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 326 ÂÏ

5 ëåò*
ñò. 324 ÂÏ

Ïîñòîÿííî
ñò. 711 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 285 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 294 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

*Â ñîñòàâå ôîí-
äîâ, øêîë, ñäàþ-
ùèõ äîêóìåíòû
íà õðàíåíèå â ãî-
ñóäàðñòâåííûå
( ì ó í è ö è ï à ë ü -
íûå) àðõèâû –
ïîñòîÿííî

03. Ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíàÿ ðàáîòà

     1                                             2                                                     3                    4

02-05

02-06

02-07

02-08

02-09

02-10

02-11

02-12

02-13

02-14

02-15

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ýêñïåðòíîé êîìèññèè ó÷-
ðåæäåíèÿ

Íîìåíêëàòóðà äåë ó÷ðåæäåíèÿ

Îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

Îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Îïèñè äåë âðåìåííîãî õðàíåíèÿ

Äåëî ôîíäà (èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà, àêòû ïðè-
åìà è ïåðåäà÷è äåë,  î âûäåëåíèè äîêóìåíòîâ
ê óíè÷òîæåíèþ, ïðîâåðêè íàëè÷èÿ è ñîñòîÿ-
íèÿ äåë, îá óòðàòàõ è ïîâðåæäåíèÿõ äîêóìåí-
òîâ, ïàñïîðò àðõèâà)

Ñïðàâêè îá èòîãàõ ïðîâåðîê äåëîïðîèçâîäñòâà
è àðõèâà ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðèåìî-ñäàòî÷íûå àêòû, ñîñòàâëåííûå ïðè
ñìåíå ðàáîòíèêà, îòâåòñòâåííîãî çà äåëîïðî-
èçâîäñòâî è àðõèâ ó÷ðåæäåíèÿ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè çàÿâëåíèé ãðàæäàí, çàï-
ðîñîâ îðãàíèçàöèé î âûäà÷å àðõèâíûõ ñïðà-
âîê

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè âûäà÷è àðõèâíûõ ñïðà-
âîê

Æóðíàë ó÷åòà âûäà÷è äåë âî âðåìåííîå
ïîëüçîâàíèå

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 ä
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 200 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî*
ñò. 248 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî*
ñò. 248 á
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 248 â
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî*
ñò. 246
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 173 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 79 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò.258 å
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 252
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 259 å
ÏÒÓÀÄ

*Íåóòâåðæäåí-
íûå – äî ìèíîâà-
íèÿ íàäîáíîñòè

*Íà ïîñòîÿííîå
õðàíåíèå â ãîñó-
ä à ð ñ ò â å í í û é
(ìóíèöèïàëüíûé)
àðõèâ ïåðåäàþò-
ñÿ ïîñëå ëèêâèäà-
öèè ó÷ðåæäåíèÿ

*Ïîñëå óíè÷òî-
æåíèÿ äåë

*Â ãîñóäàðñòâåí-
íûé (ìóíèöè-
ïàëüíûé)   àðõèâ
ïåðåäàåòñÿ ïðè
ëèêâèäàöèè ó÷-
ðåæäåíèÿ

*Ïîñëå ñìåíû
ðàáîòíèêà

*Ïîñëå âîçâðà-
ùåíèÿ âñåõ äåë
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     1                                             2                                                     3                    4

03-20

03-21

03-22

03-23

03-24

03-25

03-26

03-27

03-28

04-01

04-02

04-03

04-04

Äîêóìåíòû (îò÷åòû î ïðîâåäåíèè ýêçàìåíîâ,
âåäîìîñòè îöåíîê, òåêñòû ïèñüìåííûõ ýêçàìå-
íàöèîííûõ ðàáîò è äð.) î  ïåðåâîäíûõ ýêçàìå-
íàõ

Ïèñüìåííûå ýêçàìåíàöèîííûå ðàáîòû îáó÷à-
þùèõñÿ

Êëàññíûé æóðíàë

Æóðíàë ó÷åòà âíåóðî÷íîé äåÿòåëüíîñòè

Æóðíàë ó÷åòà ïðîïóùåííûõ è çàìåùåííûõ
óðîêîâ

Æóðíàë ó÷åòà çàíÿòèé ãðóïïû ïðîäëåííîãî
äíÿ

Æóðíàë ó÷åòà ôàêóëüòàòèâíûõ çàíÿòèé

Ãðàôèêè ïðîâåäåíèÿ ãîñóäàðñòâåííîé èòîãî-
âîé àòòåñòàöèè, ýêçàìåíîâ

Ðàñïèñàíèÿ ó÷åáíûõ çàíÿòèé

Ïîëîæåíèå î ïðåäìåòíûõ ìåòîäè÷åñêèõ îáúå-
äèíåíèÿõ ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ïðåäìåòíûõ ìåòîäè÷åñ-
êèõ îáúåäèíåíèé ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ìåòîäè÷åñêîãî ñîâåòà
ó÷ðåæäåíèÿ

Ãîäîâîé ïëàí íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîé ðàáîòû ó÷-
ðåæäåíèÿ

5 ëåò
ñò. 327 ÂÏ

1 ãîä*
ñò. 506 ÂÏ

5 ëåò
ñò. 331 ÂÏ

5 ëåò
ñò. 331 ÂÏ

5 ëåò
ñò. 337 ÂÏ

5 ëåò
ñò. 333 ÂÏ

5 ëåò
ñò. 332 ÂÏ

1 ãîä
ñò. 707
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
ñò. 728
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 57 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 ä
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 ä
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 285 á
ÏÒÓÀÄ

*Ïîñëå ñäà÷è ýê-
çàìåíîâ

04. Íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü

     1                                             2                                                     3                    4

03-11

03-12

03-13

03-14

03-15

03-16

03-17

03-18

03-19

Åäèíîâðåìåííûå  ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ î ðàñïðåäåëåíèè îáùåîáðàçîâàòåëü-
íûõ ó÷ðåæäåíèé ïî ÷èñëó ó÷èòåëåé, êëàññîâ è
îáó÷àþùèõñÿ ïî ñîñòîÿíèþ íà íà÷àëî ó÷åáíî-
ãî ãîäà (ô. ¹ Ä-6)

Åäèíîâðåìåííûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ î ðàñïðåäåëåíèè îáùåîáðàçîâàòåëü-
íûõ ó÷ðåæäåíèé è îáó÷àþùèõñÿ ïî ÿçûêó îáó-
÷åíèÿ è ïî èçó÷åíèþ ðîäíîãî (íåðóññêîãî)
ÿçûêà íà íà÷àëî ó÷åáíîãî ãîäà (ô. ¹ Ä-7)

Åäèíîâðåìåííûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ î ïðåïîäàâàíèè èíîñòðàííûõ ÿçû-
êîâ è óãëóáëåííîì èçó÷åíèè îòäåëüíûõ ïðåä-
ìåòîâ ïî ñîñòîÿíèþ íà íà÷àëî ó÷åáíîãî ãîäà
(ô. ¹ Ä-8)

Åäèíîâðåìåííûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ îá îáó÷àþùèõñÿ, âûáûâøèõ èç îá-
ùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â òå÷åíèå
ó÷åáíîãî ãîäà è ëåòíåãî ïåðèîäà (ô. ¹ Ä-12)

Åäèíîâðåìåííûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è ñîñòàâå ïåäàãîãè-
÷åñêèõ ðàáîòíèêîâ îáùåîáðàçîâàòåëüíûõ ó÷-
ðåæäåíèé ïî ñîñòîÿíèþ íà 01 îêòÿáðÿ
(ô. ¹ 83-ðèê)

Åäèíîâðåìåííûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè äåòåé è ïîäðîñòêîâ â
âîçðàñòå 7-18 ëåò, íå îáó÷àþùèõñÿ â îáðàçî-
âàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèÿõ ïî ñîñòîÿíèþ íà 01
îêòÿáðÿ (ô. ¹ 1-ÍÄ)

Åäèíîâðåìåííûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ îá ó÷ðåæäåíèè, ðåàëèçóþùåì ïðî-
ãðàììû îáùåãî îáðàçîâàíèÿ ïî ñîñòîÿíèþ íà
íà÷àëî ó÷åáíîãî ãîäà (ô. ¹ ÎØ-1)

Ñïðàâêè è îáúÿñíèòåëüíûå çàïèñêè î ïðè÷è-
íàõ ïðîïóñêà çàíÿòèé îáó÷àþùèìèñÿ

Äîêóìåíòû (êîíñïåêòû, èíôîðìàöèè, îòçûâû
è äð.) î ïðîâåäåíèè îòêðûòûõ óðîêîâ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
ñò. 494 ÂÏ

1 ãîä
ñò. 728
ÏÒÓÀÄ
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     1                                             2                                                     3                    4

04-05

04-06

04-07

04-08

04-09

04-10

04-11

04-12

05-01

05-02

Ãîäîâûå ïëàí ðàáîòû ìåòîäè÷åñêèõ îáúåäèíå-
íèé  ó÷ðåæäåíèÿ

Îñíîâíûå îáðàçîâàòåëüíûå ïðîãðàììû, ðàç-
ðàáîòàííûå â äðóãèõ îðãàíèçàöèÿõ

Ðàáî÷èå ïðîãðàììû ó÷åáíûõ êóðñîâ, ïðåäìå-
òîâ, äèñöèïëèí (ìîäóëåé), ðàçðàáîòàííûå â ó÷-
ðåæäåíèè

Ðàáî÷èå ïðîãðàììû ó÷åáíûõ êóðñîâ, ïðåäìå-
òîâ, äèñöèïëèí (ìîäóëåé), ðàçðàáîòàííûå â
äðóãèõ îðãàíèçàöèÿõ

Ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèå ïîñîáèÿ, ðàçðàáîòàííûå
â ó÷ðåæäåíèè

Ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèå ïîñîáèÿ, ðàçðàáîòàííûå
â äðóãèõ îðãàíèçàöèÿõ

Äîêóìåíòû (àíàëèòè÷åñêèå è äîêëàäíûå çàïèñ-
êè, ñïðàâêè, ñâåäåíèÿ è äð.) î ðåçóëüòàòàõ íà-
ó÷íî-ìåòîäè÷åñêîé ðàáîòû â ó÷ðåæäåíèè

Äîêóìåíòû (ïëàíû, àêòû, êàòàëîãè ìåòîäè÷åñ-
êèõ èçäàíèé è äð.) îá èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè-
÷åñêîì îáåñïå÷åíèè îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé îðãàíèçàöèîííûõ êîìè-
òåòîâ, æþðè êîíêóðñîâ, ôåñòèâàëåé, âûñòàâîê,
ñìîòðîâ, îëèìïèàä

Äîêóìåíòû (îò÷åòû, ôîòîäîêóìåíòû, âèäåîçà-
ïèñè  è äð.) î ïðîâåäåíèè îëèìïèàä, âèêòîðèí
ïî ó÷åáíûì ïðåäìåòàì, ñìîòðîâ, êîíêóðñîâ õó-
äîæåñòâåííîãî òåõíè÷åñêîãî è äðóãèõ âèäîâ
òâîð÷åñòâà îáó÷àþùèõñÿ

5 ëåò
ñò. 285 á
ÏÒÓÀÄ

Äî
ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè
ñò. 711 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 711 à
ÏÒÓÀÄ

Äî
ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè
ñò. 711 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 712 à
ÏÒÓÀÄ

Äî
ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè
ñò. 712  á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 83
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 526
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 ä
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 95
ÏÒÓÀÄ

05. Òâîð÷åñêàÿ, âûñòàâî÷íàÿ, êîíöåðòíàÿ äåÿòåëüíîñòü
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05-03

05-04

05-05

05-06

05-07

06-01

06-02

06-03

06-04

06-05

Äîêóìåíòû (ïîëîæåíèÿ, ïðèêàçû, ýêñïîçèöè-
îííûå ïëàíû è äð.) î ïðîâåäåíèè âûñòàâîê  äåò-
ñêîãî õóäîæåñòâåííîãî è òåõíè÷åñêîãî òâîð÷å-
ñòâà

Äîêóìåíòû (ñïèñêè, ðóêîïèñè, çàêëþ÷åíèÿ è
äð.) î ñîñòàâëåíèè ñáîðíèêîâ ëèòåðàòóðíîãî
òâîð÷åñòâà îáó÷àþùèõñÿ

Àíêåòû, ñïèñêè ó÷àñòíèêîâ ôåñòèâàëåé, ñìîò-
ðîâ, êîíêóðñîâ

Ñöåíàðèè, ïëàíû ïðîâåäåíèÿ êóëüòóðíî-ìàñ-
ñîâûõ ìåðîïðèÿòèé, ðàçðàáîòàííûå â ó÷ðåæ-
äåíèè

Ïàñïîðòà øêîëüíûõ ìóçååâ è ìóçåéíûõ êîì-
íàò

Èòîãîâûå ïðîòîêîëû, òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ
ñïîðòèâíûõ ñîðåâíîâàíèé

Ãîäîâûå ñâîäíûå òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ
ñïîðòèâíûõ ñîðåâíîâàíèé è ðåêîðäîâ ñðåäè
îáó÷àþùèõñÿ

Äîêóìåíòû (ïðîòîêîëû, ïðîãðàììû, ñïèñêè è
äð.) î ïðîâåäåíèè è ó÷àñòèè â ñïîðòèâíûõ è
îçäîðîâèòåëüíûõ ìåðîïðèÿòèÿõ

Äîêóìåíòû (çàÿâêè, ðàçíàðÿäêè, àêòû è äð.) î
ïîäãîòîâêå è îáîðóäîâàíèè ïëîùàäîê è ïîìå-
ùåíèé äëÿ çàíÿòèÿ ôèçêóëüòóðîé è ñïîðòîì

Âåäîìîñòè íà âûäà÷ó ñïîðòèâíîãî èíâåíòàðÿ
è ñïîðòèâíîé ôîðìû

Ïîñòîÿííî
ñò. 537
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 395 ÂÏ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 965
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 962
ÏÒÓÀÄ

10 ëåò*
ñò. 394 ÂÏ

Ïîñòîÿííî
ñò. 18 ä
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 359 ÂÏ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 967
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 969
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 968
ÏÒÓÀÄ

*Â ñîñòàâå ôîí-
äîâ øêîë, äîêó-
ìåíòû êîòîðûõ
ïîñòóïàþò íà
õðàíåíèå â ãîñó-
ä à ð ñ ò â å í í û å
(ìóíèöèïàëüíûå)
àðõèâû ñàìîñòî-
ÿòåëüíî – ïîñòî-
ÿííî

06. Ó÷åáíî-òðåíèðîâî÷íàÿ äåÿòåëüíîñòü
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07-10

07-11

07-12

07-13

07-14

07-15

07-16

07-17

Êâàðòàëüíûå áóõãàëòåðñêèå îò÷åòû ó÷ðåæäå-
íèÿ  ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè

Ãîäîâûå íàëîãîâûå äåêëàðàöèè ó÷ðåæäåíèÿ

Êâàðòàëüíûé  ðàñ÷åò ó÷ðåæäåíèÿ  ïî íà÷èñ-
ëåííûì è óïëà÷åííûì ñòðàõîâûì âçíîñàì íà
îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå â Ïåí-
ñèîííûé ôîíä Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è  íà îáÿ-
çàòåëüíîå ìåäèöèíñêîå ñòðàõîâàíèå â Ôåäå-
ðàëüíûé ôîíä îáÿçàòåëüíîãî ìåäèöèíñêîãî
ñòðàõîâàíèÿ ïëàòåëüùèêàìè ñòðàõîâûõ âçíî-
ñîâ, ïðîèçâîäÿùèìè âûïëàòû è èíûå âîçíàã-
ðàæäåíèÿ ôèçè÷åñêèì ëèöàì  ñ íàðàñòàþùèì
èòîãîì (ô. ÐÑÂ-1 ÏÔÐ)

Êâàðòàëüíûé  ðàñ÷åò ó÷ðåæäåíèÿ  ïî íà÷èñ-
ëåííûì è óïëà÷åííûì ñòðàõîâûì âçíîñàì íà
îáÿçàòåëüíîå ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå íà ñëó-
÷àé âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè è â ñâÿçè ñ
ìàòåðèíñòâîì è ïî îáÿçàòåëüíîìó ñîöèàëüíî-
ìó ñòðàõîâàíèþ îò íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ íà ïðî-
èçâîäñòâå è ïðîôåññèîíàëüíûõ çàáîëåâàíèé, à
òàêæå ïî ðàñõîäàì íà âûïëàòó ñòðàõîâîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ ñ íàðàñòàþùèì èòîãîì (ô. 4 ÔÑÑ)

Êâàðòàëüíûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷ðåæ-
äåíèÿ  î ÷èñëåííîñòè è îïëàòå òðóäà ðàáîòíè-
êîâ ñôåðû îáðàçîâàíèÿ ïî êàòåãîðèÿì ïåðñî-
íàëà ñ íàðàñòàþùèì èòîãîì
(ô. ¹ ÇÏ-îáðàçîâàíèå)

Êâàðòàëüíûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷ðåæ-
äåíèÿ  î íåïîëíîé çàíÿòîñòè è äâèæåíèè ðà-
áîòíèêîâ ñ íàðàñòàþùèì èòîãîì (ô. ¹ Ï-4 (ÍÇ)

Ìåñÿ÷íûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷ðåæäåíèÿ
î ÷èñëåííîñòè, çàðàáîòíîé ïëàòå è äâèæåíèè ðà-
áîòíèêîâ ñ íàðàñòàþùèì èòîãîì (ô. ¹ Ï-4)

Ñïðàâêè, çàÿâëåíèÿ, ïðåäñòàâëÿåìûå ðàáîòíè-
êàìè ó÷ðåæäåíèÿ  äëÿ îïëàòû ó÷åáíûõ îòïóñ-
êîâ

5 ëåò*
ñò. 352 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 392
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 390 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 390 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 467 ã
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 467 ã
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä*
ñò. 467 ä
ÏÒÓÀÄ

Äî
ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè*
ñò. 417
ÏÒÓÀÄ

*Ïðè îòñóòñòâèè
ãîäîâûõ – ïîñòî-
ÿííî

*Çà IV êâàðòàë –
ïîñòîÿííî

*Çà IV êâàðòàë –
ïîñòîÿííî

*Çà IV êâàðòàë –
ïîñòîÿííî

*Çà IV êâàðòàë –
ïîñòîÿííî

*Çà äåêàáðü – ïî-
ñòîÿííî

*Íå ìåíåå 5 ëåò
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06-06

06-07

07-01

07-02

07-03

07-04

07-05

07-06

07-07

07-08

07-09

Æóðíàëû ó÷åòà, ðàñïèñàíèÿ ðàáîòû ñåêöèé,
ãðóïï, êðóæêîâ

Ãðàìîòû è äèïëîìû øêîëüíûõ ñïîðòèâíûõ êî-
ìàíä çà âûäàþùèåñÿ ñïîðòèâíûå äîñòèæåíèÿ

Èíñòðóêöèè, ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ ïî áóõ-
ãàëòåðñêîìó ó÷åòó è îò÷åòíîñòè, ïðèñëàííûå
äëÿ ñâåäåíèÿ

Ïîëîæåíèÿ îá îïëàòå òðóäà, îêàçàíèè ìàòåðè-
àëüíîé ïîìîùè, ïðåìèðîâàíèè  ðàáîòíèêîâ ó÷-
ðåæäåíèÿ

Ïîëîæåíèå îá ó÷åòíîé ïîëèòèêå ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé êîìèññèè î ïðîâåäåíèè
òîðãîâ, êîíêóðñîâ ïî ðàçìåùåíèþ çàêàçîâ íà
ïðèîáðåòåíèå òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñ-
òåé äëÿ íóæä ó÷ðåæäåíèÿ, äîêóìåíòû (êîòè-
ðîâî÷íûå çàÿâêè, ðååñòðû çàêóïîê, ïëàíû è
äð.) ê íèì

Ãîäîâîé  ïëàí ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé äåÿ-
òåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèÿ

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå ó÷ðåæäåíèÿ

Ãîäîâîé áóõãàëòåðñêèé îò÷åò ó÷ðåæäåíèÿ  ïî
îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè

Ãîäîâîé îò÷åò ó÷ðåæäåíèÿ  î íà÷èñëåííûõ è
ïåðå÷èñëåííûõ ñóììàõ íàëîãîâ

Ãîäîâûå ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ó÷ðåæäåíèÿ
î íàëè÷èè è äâèæåíèè îñíîâíûõ ôîíäîâ
(ô.¹ 11 (êðàòêàÿ))

1 ãîä
ñò. 970
ÏÒÓÀÄ

Äî ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè
ñò. 360 ÂÏ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 411 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 333
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 273 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 314 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 71 à
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 352 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 392
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 467 á
ÏÒÓÀÄ

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

*Ïî êðóïíûì ïî-
ñòàâêàì è íàèáî-
ëåå âàæíûì ðàáî-
òàì è óñëóãàì – ïî-
ñòîÿííî

07. Áóõãàëòåðñêèé ó÷åò è îò÷åòíîñòü
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Òàáåëè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè

Ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ

Äîêóìåíòû (ïðèêàçû, ðàáî÷èé ïëàí ñ÷åòîâ,
ôîðìû ïåðâè÷íûõ ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ è äð.)
îá ó÷åòíîé ïîëèòèêå ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ, ñïðàâêè, êîïèè ñâè-
äåòåëüñòâ è äð.), ïðåäîñòàâëÿåìûå ðàáîòíè-
êàìè  ó÷ðåæäåíèÿ  äëÿ ïîëó÷åíèÿ íàëîãîâûõ
ëüãîò

Äîêóìåíòû (êîïèè îò÷åòîâ, âûïèñêè èç ïðî-
òîêîëîâ,  çàêëþ÷åíèÿ è äð.) î âûïëàòå ïîñî-
áèé, îïëàòå ëèñòêîâ íåòðóäîñïîñîáíîñòè ðà-
áîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (ïðîòîêîëû, àêòû, ðàñ÷åòû è äð.)
î ïåðåîöåíêå îñíîâíûõ ôîíäîâ, îïðåäåëåíèè
èçíîñà îñíîâíûõ ñðåäñòâ, îöåíêå ñòîèìîñòè
èìóùåñòâà ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (èíâåíòàðíûå îïèñè, ñëè÷èòåëü-
íûå âåäîìîñòè, àêòû è äð.) îá èíâåíòàðèçàöèè
òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé

Ïåðâè÷íûå áóõãàëòåðñêèå äîêóìåíòû (êàññî-
âûå äîêóìåíòû, èçâåùåíèÿ áàíêîâ, íàêëàäíûå
è àâàíñîâûå îò÷åòû è äð.) è ïðèëîæåíèÿ ê íèì

Äîãîâîðû î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè

Äîãîâîðû è ãîñóäàðñòâåííûå êîíòðàêòû ñ
îðãàíèçàöèÿìè

Äîãîâîðû ýíåðãîñíàáæåíèÿ

5 ëåò
ñò. 586
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 319
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 360
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 384
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 415
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 429
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 427
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 362
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 457
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 436
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 815
ÏÒÓÀÄ

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå óâîëüíå-
íèÿ ìàòåðèàëüíî -
îòâåòñòâåííîãî
ëèöà

*Ïîñëå èñòå÷åíèÿ
ñðîêà äåéñòâèÿ
äîãîâîðà, êîí-
òðàêòà

*Ïîñëå èñòå÷åíèÿ
ñðîêà äåéñòâèÿ
äîãîâîðà

07-29

07-30

07-31

07-32

07-33

07-34

07-35

07-36

07-37

07-38

07-39
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07-18

07-19

07-20

07-21

07-22

07-23

07-24

07-25

07-26

07-27

07-28

Ëèöåâûå ñ÷åòà ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëà-
òû ðàáîòíèêàì  ó÷ðåæäåíèÿ

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè íà âûäà÷ó çàðàáîòíîé
ïëàòû ðàáîòíèêàì ó÷ðåæäåíèÿ*

Òàðèôèêàöèîííûå ñïèñêè

Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î ñòðàõîâîì ñòà-
æå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ íà îáÿ-
çàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå ðàáîòíè-
êîâ  ó÷ðåæäåíèÿ

Íàëîãîâûå êàðòî÷êè ïî ó÷åòó íàëîãà íà äî-
õîäû ðàáîòíèêîâ  ó÷ðåæäåíèÿ

Àêòû äîêóìåíòàëüíûõ ðåâèçèé è ïðîâåðîê
ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè ó÷-
ðåæäåíèÿ  è äîêóìåíòû (ñïðàâêè, èíôîðìà-
öèè, äîêëàäíûå çàïèñêè è äð.) ê íèì

Ïðèåìî-ñäàòî÷íûå àêòû, ñîñòàâëåííûå ïðè
ñìåíå ìàòåðèàëüíî-îòâåòñòâåííûõ ëèö

Àêòû ïðèåìà, ñäà÷è è ñïèñàíèÿ èìóùåñòâà è
ìàòåðèàëîâ

Àêòû ñâåðêè âçàèìíûõ ðàñ÷åòîâ ìåæäó îðãà-
íèçàöèÿìè

Ëèñòêè íåòðóäîñïîñîáíîñòè ðàáîòíèêîâ ó÷-
ðåæäåíèÿ

Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû ðàáîòíèêîâ  ó÷ðåæ-
äåíèÿ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 413
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò**
ñò. 412
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò
ñò. 593
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 905
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 394
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 402
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 79 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 362
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 366
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 896
ÏÒÓÀÄ

Äî ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè*
ñò. 416
ÏÒÓÀÄ

*Ïðè îòñóò-
ñòâèè ëèöåâûõ
ñ÷åòîâ – 75 ëåò.
**Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè).
Ïðè îòñóòñòâèè
ëèöåâûõ ñ÷åòîâ –
75 ëåò

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå ñìåíû
ìàòåðèàëüíî-îò-
â å ò ñ ò â å í í î ã î
ëèöà

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå ïðîâåäå-
íèÿ âçàèìîðàñ-
÷åòà

 *Íå ìåíåå
   5 ëåò



154 155

     1                                             2                                                     3                    4

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèé

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè âûäà÷è äîâåðåííîñòåé

Æóðíàë ó÷åòà âûäà÷è ïóòåâûõ ëèñòîâ

Òèïîâûå äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè

Òèïîâûå äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè, ðàçðàáî-
òàííûå â ó÷ðåæäåíèè

Èíäèâèäóàëüíûå äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè
ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðèêàçû äèðåêòîðà ó÷ðåæäåíèÿ ïî ëè÷íîìó
ñîñòàâó ðàáîòíèêîâ (ïðèåì, ïåðåìåùåíèå, ñî-
âìåùåíèå, ïåðåâîä, óâîëüíåíèå, àòòåñòàöèÿ,
ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè, ïðèñâîåíèå çâà-
íèé, èçìåíåíèå ôàìèëèè, ïîîùðåíèÿ, íàãðàæ-
äåíèÿ, îïëàòà òðóäà, ïðåìèðîâàíèå, ðàçëè÷-
íûå âûïëàòû, îòïóñêà ïî óõîäó çà ðåáåíêîì,
îòïóñêà áåç ñîõðàíåíèÿ ñîäåðæàíèÿ (çàðàáîò-
íîé ïëàòû), äåæóðñòâà ïî ïðîôèëþ îñíîâíîé
äåÿòåëüíîñòè, äëèòåëüíûå âíóòðèðîññèéñêèå
è çàðóáåæíûå êîìàíäèðîâêè)

Ïðèêàçû äèðåêòîðà ó÷ðåæäåíèÿ  î ïðåäîñ-
òàâëåíèè îòïóñêîâ, íàçíà÷åíèè äåæóðíûõ, êî-
ìàíäèðîâêàõ

Ïëàíû-ãðàôèêè àòòåñòàöèè, ñïèñêè àòòåñòóå-
ìûõ ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

5 ëåò*
ñò. 459 ç
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 459 ò
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 844
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 77 à
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò
ñò. 77 à
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 19 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 19 á
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
ñò. 707
ÏÒÓÀÄ

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

07-51

07-52

07-53

08-01

08-02

08-03

08-04

08-05

08-06

08. Ðàáîòà ñ êàäðàìè

     1                                             2                                                     3                    4

Äîãîâîðû êîììóíàëüíîãî îáñëóæèâàíèÿ øêî-
ëû

Ïóòåâûå ëèñòû

Èíâåíòàðíûå êàðòî÷êè ó÷åòà îñíîâíûõ
ñðåäñòâ

Îïèñü èíâåíòàðíûõ êàðòî÷åê ó÷åòà îñíîâíûõ
ñðåäñòâ

Âåäîìîñòè ó÷åòà ïðèõîäà, ðàñõîäà, íàëè÷èÿ îñ-
òàòêîâ ìàòåðèàëüíî-èìóùåñòâåííûõ öåííîñòåé

Îáîðîòíûå âåäîìîñòè ïî ìàòåðèàëüíûì çàïà-
ñàì è îñíîâíûì ñðåäñòâàì

Ãëàâíàÿ êíèãà

Êàññîâàÿ êíèãà

Æóðíàëû îïåðàöèé ïî ñ÷åòàì

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè äîãîâîðîâ è êîíòðàêòîâ
íà ïîñòàâêó òîâàðîâ è óñëóã

Æóðíàë ó÷åòà áëàíêîâ ñòðîãîé îò÷åòíîñòè

5 ëåò*
ñò. 817
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 842
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 459 ä
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 459 ä
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 765
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 361
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 361
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 362
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 361
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 459 ã
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 259 ã
ÏÒÓÀÄ

*Ïîñëå èñòå÷åíèÿ
ñðîêà äåéñòâèÿ
äîãîâîðà

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå ëèêâèäà-
öèè îñíîâíûõ
ñðåäñòâ. Ïðè óñ-
ëîâèè ïðîâåäåíèÿ
ïðîâåðêè (ðåâè-
çèè)

*Ïîñëå ëèêâèäà-
öèè îñíîâíûõ
ñðåäñòâ. Ïðè óñ-
ëîâèè ïðîâåäåíèÿ
ïðîâåðêè (ðåâè-
çèè)

*Ïîñëå ñïèñàíèÿ
ì à ò å ð è à ë ü í î -
èìóùåñòâåííûõ
öåííîñòåé (äâèæè-
ìîãî èìóùåñòâà).
Ïðè óñëîâèè ïðî-
âåäåíèÿ ïðîâåðêè
(ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå îêîí÷àíèÿ
ñðîêà äåéñòâèÿ
äîãîâîðà, êîí-
òðàêòà

07-40

07-41

07-42

07-43

07-44

07-45

07-46

07-47

07-48

07-49

07-50



156 157

     1                                             2                                                     3                    4

Êíèãè ó÷åòà ëè÷íûõ äåë, òðóäîâûõ äîãîâîðîâ
(êîíòðàêòîâ), òðóäîâûõ ñîãëàøåíèé

Êíèãà ó÷åòà ïðèåìà, ïåðåìåùåíèÿ, óâîëüíå-
íèÿ ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ äèðåêòîðà ó÷-
ðåæäåíèÿ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ðàáîòíèêîâ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ äèðåêòîðà ó÷-
ðåæäåíèÿ  î ïðåäîñòàâëåíèè îòïóñêîâ, äåæóð-
ñòâàõ, âçûñêàíèÿõ, êîìàíäèðîâêàõ

Æóðíàë ïðîâåðîê ñîñòîÿíèÿ âîèíñêîãî ó÷åòà
è áðîíèðîâàíèÿ ãðàæäàí, ïðåáûâàþùèõ â çà-
ïàñå

Ãðàôèê ïðåäîñòàâëåíèÿ îòïóñêîâ

Ïðàâèëà, èíñòðóêöèè, ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ
îá ó÷åòå è îáåñïå÷åíèè ñîõðàííîñòè áèáëèî-
òå÷íîãî ôîíäà, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Àêòû èíâåíòàðèçàöèîííîé ïðîâåðêè áèáëèî-
òå÷íîãî ôîíäà

Àêòû ñïèñàíèÿ êíèã è ïåðèîäè÷åñêèõ èçäàíèé

Äîêóìåíòû (íàêëàäíûå, ñ÷åòà íà îïëàòó,  ñïèñ-
êè, çàÿâêè è äð.) î ïîñòóïëåíèè íîâîé ëèòåðà-
òóðû

75 ëåò
ñò. 695 á
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò
ñò. 695 à
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò*
ñò. 258 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 258 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 692
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
ñò. 693
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä*
ñò. 530
ÏÒÓÀÄ

10 ëåò*
ñò. 531
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 362
ÏÒÓÀÄ

08-18

08-19

08-20

08-21

08-22

08-23

09-01

09-02

09-03

09-04

*Õðàíèòñÿ â ó÷-
ðåæäåíèè. Ïîäëå-
æèò ïðèåìó â ãî-
ñóäàðñòâåííûé
(ìóíèöèïàëüíûé)
àðõèâ, åñëè ìîæåò
áûòü èñïîëüçîâàí
â êà÷åñòâå íàó÷-
íî- ñïðàâî÷íîãî
àïïàðàòà

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

*Ïîñëå ñëåäóþ-
ùåé ïðîâåðêè

*Ïîñëå ïðîâåðêè
áèáëèîòå÷íîãî
ôîíäà

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

09. Áèáëèîãðàôè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå

     1                                             2                                                     3                    4

Èòîãîâûå ñâîäêè, ñâåäåíèÿ î ïðîâåäåíèè àò-
òåñòàöèè ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (ïðåäñòàâëåíèÿ, àíêåòû, õàðàêòå-
ðèñòèêè, íàãðàäíûå ëèñòû, õîäàòàéñòâà, àâòî-
áèîãðàôèè, âûïèñêè èç ðåøåíèé, ïîñòàíîâëå-
íèé, ïðîòîêîëîâ) î ïðåäñòàâëåíèè ðàáîòíèêîâ
ó÷ðåæäåíèÿ  ê íàãðàæäåíèþ ãîñóäàðñòâåííû-
ìè è âåäîìñòâåííûìè íàãðàäàìè, ïðèñâîåíèþ
çâàíèé, ïðèñóæäåíèþ ïðåìèé

Äîêóìåíòû (äîêëàäíûå è îáúÿñíèòåëüíûå çà-
ïèñêè, çàÿâëåíèÿ, ñïðàâêè è äð.), íå âîøåä-
øèå â ñîñòàâ ëè÷íûõ äåë

Ñïèñîê ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Ñïèñêè âîåííîîáÿçàííûõ

Ëè÷íûå äåëà äèðåêòîðà ó÷ðåæäåíèÿ, ðàáîòíè-
êîâ, èìåþùèõ ãîñóäàðñòâåííûå è èíûå çâàíèÿ,
ïðåìèè, íàãðàäû, ñòåïåíè è çâàíèÿ

Ëè÷íûå äåëà ðàáîòíèêîâ  ó÷ðåæäåíèÿ

Ëè÷íûå êàðòî÷êè (ô. Ò-2) ðàáîòíèêîâ  ó÷ðåæ-
äåíèÿ

Òðóäîâûå äîãîâîðû ñ ðàáîòíèêàìè  ó÷ðåæäå-
íèÿ, íå âîøåäøèå â ñîñòàâ ëè÷íûõ äåë, äîïîë-
íèòåëüíûå ñîãëàøåíèÿ ê íèì

Òðóäîâûå êíèæêè ðàáîòíèêîâ  ó÷ðåæäåíèÿ

Êíèãà ó÷åòà äâèæåíèÿ òðóäîâûõ êíèæåê è
âêëàäûøåé ê íèì

5 ëåò
ñò. 705
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 735 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 665
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò
ñò. 685 ã
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 685 å
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 656 à
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 656 á
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 658
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 657
ÏÒÓÀÄ

Äî âîñòðå-
áîâàíèÿ*
ñò. 664
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò
ñò. 695 â
ÏÒÓÀÄ

*Íåâîñòðå-áîâàí-
íûå – 75 ëåò

08-07

08-08

08-09

08-10

08-11

08-12

08-13

08-14

08-15

08-16

08-17
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     1                                             2                                                     3                    4

Êàðòîòåêà ó÷åòà ãàçåò

Êàðòîòåêà ôîðìóëÿðîâ ÷èòàòåëåé

Òåìàòè÷åñêèå è áèáëèîãðàôè÷åñêèå óêàçàòåëè
ëèòåðàòóðû

Èíñòðóêöèè ïî ýêñïëóàòàöèè îáîðóäîâàíèÿ

Ýíåðãåòè÷åñêèé ïàñïîðò ó÷ðåæäåíèÿ

Ïàñïîðòà çäàíèé, ñîîðóæåíèé*

Ïàñïîðòà îáîðóäîâàíèÿ

Ïàñïîðòà ýëåêòðîîáîðóäîâàíèÿ

Ïàñïîðòà òðàíñïîðòíûõ ñðåäñòâ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî
 ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî ìèíîâàíèÿ
íàäîáíîñòè
ñò. 527
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 803
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 1347
ÏÍÒÄ

5 ëåò** ÝÏÊ
ñò. 802
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 803
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 803
ÏÒÓÀÄ

Äî ñïèñàíèÿ
òðàíñïîðòíûõ
ñðåäñòâ
ñò. 836
ÏÒÓÀÄ

09-14

09-15

09-16

10-01

10-02

10-03

10-04

10-05

10-06

*Ïîñëå ñïèñàíèÿ
îáîðóäîâàíèÿ

*Ïàñïîðòà çäàíèé
è ñîîðóæåíèé –
ïàìÿòíèêîâ àðõè-
òåêòóðû è êóëü-
òóðû – ïîñòîÿííî.
**Ïîñëå ëèêâèäà-
öèè çäàíèÿ, ñîîðó-
æåíèÿ ñïèñàíèÿ
îáîðóäîâàíèÿ

*Ïîñëå  ñïèñàíèÿ
îáîðóäîâàíèÿ

*Ïîñëå ñïèñàíèÿ
îáîðóäîâàíèÿ

10. Àäìèíèñòðàòèâíî-õîçÿéñòâåííàÿ äåÿòåëüíîñòü

     1                                             2                                                     3                    4

Äîêóìåíòû (ïðîãðàììû, ïëàíû, òåêñòû ëåêöèé
è äð.) î ïðîâåäåíèè ðàáîòíèêàìè áèáëèîòåêè
ó÷ðåæäåíèÿ  êóëüòóðíî-ïðîñâåòèòåëüñêèõ ìå-
ðîïðèÿòèé

Äîêóìåíòû (çàÿâêè, ïëàíû, ñïðàâêè è äð.) î
êîìïëåêòîâàíèè è ðàáîòå  áèáëèîòåêè ó÷ðåæ-
äåíèÿ

Äîêóìåíòû (ñïèñêè, çàÿâêè, îò÷åòû è äð.) îá
îôîðìëåíèè ãîäîâîé ïîäïèñêè íà ëèòåðàòóðó

Èíâåíòàðíàÿ êíèãà ó÷åòà áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà

Êíèãà ñóììàðíîãî ó÷åòà îñíîâíîãî áèáëèîòå÷-
íîãî ôîíäà

Êíèãà ñóììàðíîãî ó÷åòà ó÷åáíîãî ôîíäà

Êíèãà ó÷åòà ëèòåðàòóðû, óòåðÿííîé ÷èòàòåëÿ-
ìè è ïðèíÿòîé âçàìåí

Êàðòîòåêà ó÷åòà ó÷åáíèêîâ

Êàðòîòåêà ó÷åòà æóðíàëîâ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 963
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 526
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä*
ñò. 529
ÏÒÓÀÄ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

Äî
ëèêâèäàöèè
áèáëèîòåêè
ñò. 532
ÏÒÓÀÄ

09-05

09-06

09-07

09-08

09-09

09-10

09-11

09-12

09-13

*Ïîñëå ïîëó÷å-
íèÿ ïîäïèñíîé
ëèòåðàòóðû
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Àêòû, ïðåäïèñàíèÿ îðãàíîâ ïîæàðíîãî íàä-
çîðà

Ïåðåïèñêà îá àäìèíèñòðàòèâíî-õîçÿéñòâåííîé
äåÿòåëüíîñòè

Ïåðåïèñêà î êîììóíàëüíîì îáñëóæèâàíèè çäà-
íèé è ïîìåùåíèé

Æóðíàë ó÷åòà ïîòðåáëåííîé ýëåêòðîýíåðãèè,
òåïëîýíåðãèè, âîäû (ãîðÿ÷àÿ, õîëîäíàÿ)

Æóðíàë ó÷åòà òåõíè÷åñêèõ îñìîòðîâ  îáîðó-
äîâàíèÿ

Æóðíàë ó÷åòà  ñäà÷è äåæóðñòâ è ïåðåäà÷è
êëþ÷åé

Êàðòî÷êè ó÷åòà ìàòåðèàëüíî-èìóùåñòâåííûõ
öåííîñòåé

Ãðàôèêè êàïèòàëüíîãî è òåêóùåãî ðåìîíòà

Ãîäîâîé ïëàí ïðîâåäåíèÿ ïðîôèëàêòè÷åñêèõ
ïðèâèâîê

Äîêóìåíòû (ñïðàâêè, ñâåäåíèÿ, ãðàôèêè è äð.)
è ïåðåïèñêà î ïðîâåäåíèè ìåäèöèíñêèõ îñìîò-
ðîâ

Äîêóìåíòû (ñïðàâêè, ñïèñêè, ãðàôèêè è äð.)
è ïåðåïèñêà î ïðîâåäåíèè ïðîôèëàêòè÷åñêèõ
ïðèâèâîê

Çàÿâëåíèÿ îá îòêàçå ðîäèòåëåé îáó÷àþùèõñÿ
îò ïðîôèëàêòè÷åñêèõ ïðèâèâîê

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 603
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 331
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
ñò. 818
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 1368
ÏÍÒÄ

3 ãîä
ñò. 1423
ÏÍÒÄ

1 ãîä
ñò. 892
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
459 ë
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä*
ñò. 1024
ÏÍÒÄ

5 ëåò
ñò. 522 á ÌÏ

3 ãîäà
ñò. 914
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 913
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 183 á
ÏÒÓÀÄ

10-19

10-20

10-21

10-22

10-23

10-24

10-25

10-26

11-01

11-02

11-03

11-04

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå îêîí÷à-
íèÿ ðåìîíòà

11. Îõðàíà çäîðîâüÿ

Òåõíè÷åñêèå ïàñïîðòà íà îáúåêòû êàïèòàëüíî-
ãî ñòðîèòåëüñòâà

Ëèìèòû ðàñõîäà ýëåêòðîýíåðãèè

Ðàñ÷åòû, àíàëèçû ïîòðåáíîñòè â òîïëèâå, ýëåê-
òðîýíåðãèè, òåïëîýíåðãèè, âîäîñíàáæåíèè,
ïðèåìà êàíàëèçàöèîííûõ ñòîêîâ

Ðàñ÷åòû ïîòðåáíîñòè â îáîðóäîâàíèè

Çàÿâêè î ïîòðåáíîñòè â ìàòåðèàëàõ è îáîðóäî-
âàíèè

Äîêóìåíòû (äåôåêòíûå âåäîìîñòè, ñìåòû, àêòû
è äð.) î  ïðîâåäåíèè êàïèòàëüíûõ, òåêóùèõ ðå-
ìîíòîâ çäàíèé ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (ñâåäåíèÿ, âåäîìîñòè, àêòû è äð.)
î òåõíè÷åñêîì ñîñòîÿíèè è ñïèñàíèè òðàíñïîðò-
íûõ ñðåäñòâ

Äîêóìåíòû (çàÿâêè, àêòû, ñâåäåíèÿ è äð.) î
ðåìîíòå òðàíñïîðòíûõ ñðåäñòâ

Èñïîëíèòåëüíûå ñõåìû êîììóíèêàöèé, âîäî-
ïðîâîäà,  êàíàëèçàöèè, îòîïëåíèÿ, ñèëîâîé è
ñâåòîâîé ýëåêòðîñåòè

Àêòû ãîòîâíîñòè çäàíèÿ ó÷ðåæäåíèÿ ê ó÷åá-
íîìó ãîäó è îòîïèòåëüíîìó ñåçîíó

Àêòû òåõíè÷åñêîãî ñîñòîÿíèÿ çäàíèÿ ó÷ðåæ-
äåíèÿ

Àêòû, ïðåäïèñàíèÿ îðãàíîâ ñàíèòàðíî-ýïèäå-
ìèîëîãè÷åñêîãî íàäçîðà

     1                                             2                                                     3                    4

10 ëåò
ñò. 984
ÏÍÒÄ

5 ëåò
ñò. 1351
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 1350
ÏÍÒÄ

5 ëåò
ñò. 753
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 754
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 811
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 837
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 838
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 429
ÏÍÒÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 811
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 811
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 641
ÏÒÓÀÄ

10-07

10-08

10-09

10-10

10-11

10-12

10-13

10-14

10-15

10-16

10-17

10-18

*Ïîñëå ñïèñàíèÿ
ò ð à í ñ ï î ð ò í û õ
ñðåäñòâ
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Ïðåäïèñàíèÿ ïî îõðàíå òðóäà è òåõíèêå áåçî-
ïàñíîñòè

Êîìïëåêñíûå ïëàíû óëó÷øåíèÿ óñëîâèé è îõ-
ðàíû òðóäà, ñàíèòàðíî-îçäîðîâèòåëüíûõ ìå-
ðîïðèÿòèé

Äîêóìåíòû (ïîëîæåíèÿ, ïðîòîêîëû, êàðòû àò-
òåñòàöèè ðàáî÷èõ ìåñò è äð.) îá àòòåñòàöèè ðà-
áî÷èõ ìåñò ïî óñëîâèÿì òðóäà

Äîêóìåíòû (ïðîãðàììû, ñïèñêè, îò÷åòû è äð.)
îá îáó÷åíèè ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ   îõðàíå
òðóäà è òåõíèêå áåçîïàñíîñòè

Äîêóìåíòû (óñëîâèÿ, ïðîãðàììû, ïðîòîêîëû
è äð.) î ïðîâåäåíèè ñìîòðîâ-êîíêóðñîâ ïî îõ-
ðàíå òðóäà è òåõíèêå áåçîïàñíîñòè

Äîêóìåíòû (ðåøåíèÿ, ïðèêàçû, ñïðàâêè è äð.)
î ïðåäóïðåæäåíèè òðàâìàòèçìà ó÷àùèõñÿ

Äîêóìåíòû (àêòû, ïîñòàíîâëåíèÿ, ñïðàâêè è
äð.) î ñàíèòàðíîì ñîñòîÿíèè ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, îò÷åòû è äð.) î
íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àÿõ ñ ðàáîòíèêàìè ó÷ðåæäå-
íèÿ

Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, îò÷åòû è äð.) î
íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àÿõ ñ îáó÷àþùèìèñÿ

Àêòû îáñëåäîâàíèÿ ñîñòîÿíèÿ òåõíèêè áåçî-
ïàñíîñòè â ó÷ðåæäåíèè

Àêòû ðàññëåäîâàíèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ îòðàâ-
ëåíèé è çàáîëåâàíèé

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ ñ ðà-
áîòíèêàìè ó÷ðåæäåíèÿ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 603
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 604
ÏÒÓÀÄ

45 ëåò ÝÏÊ
ñò. 602
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 624
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 627
ÏÒÓÀÄ

1 ãîä
ñò. 363 ÂÏ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 641
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò*
ÝÏÊ
ñò. 632 à
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò*
ÝÏÊ
ñò. 632 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 603
ÏÒÓÀÄ

75 ëåò ÝÏÊ
ñò. 622
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 630
ÏÒÓÀÄ

*Ñâÿçàííûõ ñ
êðóïíûì ìàòåðè-
àëüíûì óùåðáîì
è ÷åëîâå÷åñêèìè
æåðòâàìè – ïîñòî-
ÿííî

*Ñâÿçàííûõ ñ
êðóïíûì ìàòåðè-
àëüíûì óùåðáîì
è ÷åëîâå÷åñêèìè
æåðòâàìè – ïîñòî-
ÿííî

12-04

12-05

12-06

12-07

12-08

12-09

12-10

12-11

12-12

12-13

12-14

12-15

Ëè÷íûå ìåäèöèíñêèå êíèæêè ðàáîòíèêîâ ó÷-
ðåæäåíèÿ

Æóðíàë ó÷åòà ìåäèöèíñêèõ îñìîòðîâ ðàáîò-
íèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ

Êíèãà ó÷åòà ìåäèöèíñêîãî îñâèäåòåëüñòâîâà-
íèÿ îáó÷àþùèõñÿ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè èíôåêöèîííûõ çàáîëå-
âàíèé

Æóðíàë ó÷åòà ëèö, êîíòàêòèðóþùèõ ñ áîëü-
íûìè îñòðûìè êèøå÷íûìè èíôåêöèÿìè

Æóðíàë ó÷åòà îñìîòðîâ è äîïóñêà ïåðñîíàëà
ïèùåáëîêà ê ðàáîòå

Æóðíàë ó÷åòà îñìîòðîâ îáó÷àþùèõñÿ íà ïå-
äèêóëåç è êîæíûå çàáîëåâàíèÿ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðîôèëàêòè÷åñêèõ ïðè-
âèâîê

Æóðíàë ó÷åòà ñàíèòàðíî-ïðîñâåòèòåëüíîé ðà-
áîòû

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè îáó÷àþùèõñÿ, ñîñòîÿùèõ
íà äèñïàíñåðíîì ó÷åòå

Ïðàâèëà, èíñòðóêöèè ïî îõðàíå òðóäà è òåõ-
íèêå áåçîïàñíîñòè, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Èíñòðóêöèè ïî îõðàíå òðóäà è òåõíèêå áåçî-
ïàñíîñòè, ðàçðàáîòàííûå â ó÷ðåæäåíèè

Ïðîòîêîëû àòòåñòàöèè ïî îõðàíå òðóäà è òåõ-
íèêå áåçîïàñíîñòè

     1                                             2                                                     3                    4

Äî âîñòðå-
áîâàíèÿ*
ñò. 664
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 914
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 914
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 279 ÌÏ

5 ëåò
ñò. 286 ÌÏ

3 ãîäà
ñò. 914
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 914
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 277 ÌÏ

1 ãîäà
ñò. 766 ÌÏ

5 ëåò
ñò. 286 ÌÏ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 27 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 625
ÏÒÓÀÄ

11-05

11-06

11-07

11-08

11-09

11-10

11-11

11-12

11-13

11-14

12-01

12-02

12-03

* Íåâîñòðåáîâàí-
íûå – 75 ëåò

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

12. Îõðàíà òðóäà è òåõíèêà áåçîïàñíîñòè
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Èíñòðóêöèè î ìåðàõ ïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè,
ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Èíñòðóêöèè î ìåðàõ ïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè,
ðàçðàáîòàííûå â ó÷ðåæäåíèè

Èíñòðóêöèè   î äåéñòâèÿõ ïåðñîíàëà â ÷ðåçâû-
÷àéíûõ ñèòóàöèÿõ, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ

Èíñòðóêöèè   î äåéñòâèÿõ ïåðñîíàëà â ÷ðåçâû-
÷àéíûõ ñèòóàöèÿõ, ðàçðàáîòàííûå â ó÷ðåæäå-
íèè

Ãîäîâîé ïëàí äåéñòâèé ó÷ðåæäåíèÿ ïî ïðåäóï-
ðåæäåíèþ è ëèêâèäàöèè ÷ðåçâû÷àéíûõ ñèòóà-
öèé ïðèðîäíîãî è òåõíîãåííîãî õàðàêòåðà

Ïëàíû-ñõåìû ýâàêóàöèè ëþäåé è ìàòåðèàëü-
íûõ öåííîñòåé â ñëó÷àå ÷ðåçâû÷àéíûõ ñèòóà-
öèé

Ïàñïîðò àíòèòåððîðèñòè÷åñêîé è ïðîòèâîäè-
âåðñèîííîé çàùèùåííîñòè ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (îò÷åòû, ñïðàâêè, èíôîðìàöèè è
äð.) è ïåðåïèñêà ïî âîïðîñàì  ãðàæäàíñêîé
îáîðîíû,  àíòèòåððîðèñòè÷åñêîé è ïðîòèâî-
äèâåðñèîííîé çàùèùåííîñòè

Äîêóìåíòû (ïëàíû, îò÷åòû, àêòû è äð.) îá îðãà-
íèçàöèè ïðîòèâîïîæàðíîé îõðàíû ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (ïëàíû, îò÷åòû, ñâåäåíèÿ è äð.) îá
îáñëåäîâàíèè îõðàíû è ïðîòèâîïîæàðíîãî ñî-
ñòîÿíèÿ ó÷ðåæäåíèÿ

Æóðíàë ó÷åòà èíñòðóêòàæà ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæ-
äåíèÿ  ïî ïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè

Æóðíàë ó÷åòà òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ îã-
íåòóøèòåëåé

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 27 à
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 27 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 862
ÏÒÓÀÄ

Äî çàìåíû
íîâûìè
ñò. 619
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 869
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 883
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 861
ÏÒÓÄ

3 ãîäà
ñò. 866
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 870
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 1423
ÏÍÒÄ

13-02

13-03

13-04

13-05

13-06

13-07

13-08

13-09

13-10

13-11

13-12

13-13

*Ïîñëå çàìåíû íî-
âûìè

*Ïîñëå çàìåíû íî-
âûìè
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Æóðíàë ðåãèñòðàöèè íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ ñ
îáó÷àþùèìèñÿ

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ââîäíîãî èíñòðóêòàæà ïî
òåõíèêå áåçîïàñíîñòè

Æóðíàë ó÷åòà èíñòðóêòàæà ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæ-
äåíèÿ   ïî òåõíèêå áåçîïàñíîñòè

Æóðíàë ó÷åòà ïðîôèëàêòè÷åñêèõ ðàáîò ïî òåõ-
íèêå áåçîïàñíîñòè

Æóðíàë ó÷åòà ïðîâåäåíèÿ àòòåñòàöèè ðàáîò-
íèêîâ ïî  òåõíèêå áåçîïàñíîñòè

Æóðíàë ó÷åòà èíñòðóêòàæà ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæ-
äåíèÿ  ïî òåõíèêå áåçîïàñíîñòè

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè èíñòðóêöèé ïî îõðàíå
òðóäà

Æóðíàëû ó÷åòà èñïîëíåíèÿ ïîñòàíîâëåíèé î
øòðàôàõ

Æóðíàë ó÷åòà ïðèñâîåíèÿ êâàëèôèêàöèè äëÿ
ðàáîòû ñ ýëåêòðîîáîðóäîâàíèåì

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè àäìèíèñòðàòèâíûõ âçûñ-
êàíèé çà íàðóøåíèå ñàíèòàðíûõ íîðì è ïðà-
âèë

Èíñòðóêöèè, ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ, ðåêîìåí-
äàöèè ïî âîïðîñàì ãðàæäàíñêîé îáîðîíû è
÷ðåçâû÷àéíûõ ñèòóàöèé, ïðèñëàííûå äëÿ ñâå-
äåíèÿ

Ïîñòîÿííî
ñò. 630
ÏÒÓÀÄ

10 ëåò
ñò. 626 á
ÏÒÓÀÄ

10 ëåò
ñò. 626 á
ÏÒÓÀÄ

10 ëåò
ñò. 626 à
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 626 â
ÏÒÓÀÄ

10 ëåò
ñò. 626 á
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 642
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 626 â
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 643
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà*
ñò. 27 á
 ÏÒÓÀÄ

12-16

12-17

12-18

12-19

12-20

12-21

12-22

12-23

12-24

12-25

13-01

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

*Ïîñëå îïëàòû
ïîñëåäíåãî øòðà-
ôà, çàïèñàííîãî â
æóðíàëå

*Ïîñëå çàìåíû
íîâûìè

13. Ãðàæäàíñêàÿ îáîðîíà, àíòèòåððîðèñòè÷åñêàÿ
è ïðîòèâîäèâåðñèîííàÿ çàùèùåííîñòü
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     1                                             2                                                     3                    4

Êíèãà ó÷åòà ïîñòóïëåíèÿ è ðàñõîäà ïðîäóê-
òîâ

Íàêîïèòåëüíàÿ âåäîìîñòü íà ïðîäóêòû

Æóðíàë ó÷åòà áîÿ ïîñóäû

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè òåìïåðàòóðíîãî ðåæèìà
õîëîäèëüíèêà

Êíèãà ó÷åòà ñêîðîïîðòÿùèõñÿ ïðîäóêòîâ

Æóðíàë áðàêåðàæà ãîòîâîé ïðîäóêöèè

Æóðíàë áðàêåðàæà ñûðîé ïðîäóêöèè

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé êîìèññèè ïî ñîöèàëüíî-
ìó ñòðàõîâàíèþ

Ïðîòîêîëû îáùèõ ïðîôñîþçíûõ ñîáðàíèé

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ïðîôñîþçíîãî êîìèòåòà
ó÷ðåæäåíèÿ

Ãîäîâîé ïëàí ðàáîòû ïðîôñîþçíîãî êîìèòåòà
ó÷ðåæäåíèÿ

5 ëåò*
ñò. 765
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 361
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 765
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 1643
ÏÍÒÄ

5 ëåò
ñò. 758
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 1322
ÏÍÒÄ

3 ãîäà
ñò. 1322
ÏÍÒÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 903
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 973
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 997
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò
ñò. 285 á
ÏÒÓÀÄ

14-10

14-11

14-12

14-13

14-14

14-15

14-16

15-01

16-01

16-02

16-03

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

*Ïîñëå ñïèñà-
íèÿ ìàòåðèàëü-
í î - è ì ó ù å -
ñòâåííûõ öåííî-
ñòåé. Ïðè óñëî-
âèè ïðîâåäåíèÿ
ïðîâåðêè (ðåâè-
çèè)

15. Ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå

16. Ïðîôñîþçíàÿ ðàáîòà

     1                                             2                                                     3                    4

Æóðíàë ó÷åòà òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ ïî-
æàðíîé ñèãíàëèçàöèè

Æóðíàë ó÷åòà òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ "òðå-
âîæíîé êíîïêè"

Æóðíàë ó÷åòà ïîâðåæäåíèé íà îáúåêòå ñèãíà-
ëèçàöèè è "òðåâîæíîé êíîïêè"

Ìåíþ-ðàñêëàäêà íà ïèòàíèå îáó÷àþùèõñÿ

Ïàñïîðòà, èíñòðóêöèè ïî ýêñïëóàòàöèè îáî-
ðóäîâàíèÿ ñòîëîâîé è ïèùåáëîêà

Äîãîâîðû ñ ôèëèàëîì ÔÁÓÇ "Öåíòð ãèãèåíû
è ýïèäåìèîëîãèè â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"  î
ïðîèçâîäñòâåííîì êîíòðîëå è ðàáîòàõ ïî äå-
çèíôåêöèè, äåçèíñåêöèè è äåðàòèçàöèè

Äîãîâîðû ñ îðãàíèçàöèÿìè è ïðåäïðèÿòèÿìè
î ïîñòàâêàõ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ

Íîðìû ðàñõîäà ïðîäóêòîâ íà ïðèãîòîâëåíèå
áëþä

Äîêóìåíòû (àêòû, ñïðàâêè, ñâåäåíèÿ è äð.) è
ïåðåïèñêà î ñàíèòàðíîì ñîñòîÿíèè ñòîëîâîé è
ïèùåáëîêà

Äîêóìåíòû (ñåðòèôèêàòû, óäîñòîâåðåíèÿ êà-
÷åñòâà, âåòåðèíàðíûå ñâèäåòåëüñòâà è äð.) î
êà÷åñòâå ïîñòóïàþùèõ ïðîäóêòîâ

Ñàíèòàðíûé æóðíàë

Æóðíàë êîíòðîëÿ êà÷åñòâà ãîòîâîé ïèùè

3 ãîäà
ñò. 1423
ÏÍÒÄ

3 ãîäà
ñò. 1423
ÏÍÒÄ

3 ãîäà
ñò. 1423
ÏÍÒÄ

3 ãîäà
ñò. 166 ÌÏ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 803
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 436
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò* ÝÏÊ
ñò. 436
ÏÒÓÀÄ

Äî çàìåíû
íîâûìè
ñò. 965 ÌÏ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 641
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 759
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 466 ÌÏ

5 ëåò
ñò. 758
ÏÒÓÀÄ

13-14

13-15

13-16

14-01

14-02

14-03

14-04

14-05

14-06

14-07

14-08

14-09

*Ïîñëå ñïèñàíèÿ
îáîðóäîâàíèÿ

*Ïîñëå èñòå÷å-
íèÿ ñðîêà äåé-
ñòâèÿ äîãîâîðà

*Ïîñëå èñòå÷å-
íèÿ ñðîêà äåé-
ñòâèÿ äîãîâîðà

14. Îðãàíèçàöèÿ ïèòàíèÿ
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ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè
ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè

Ïîäïèñü        Ðàñøèôðîâêà
                        ïîäïèñè

Äàòà

Ïðèëîæåíèå

Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè

ÍÎÌÅÍÊËÀÒÓÐÀ  ÄÅË

______¹___________
___________________
        (ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ)

íà ______________ ãîä

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè îòâåòñòâåííîãî Ðàñøèôðîâêà
çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà Ïîäïèñü ïîäïèñè
èëè àðõèâ îðãàíèçàöèè

Äàòà

ÎÄÎÁÐÅÍÎ                                                  ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ
Ïðîòîêîë ÝÊ îðãàíèçàöèè                            Ïðîòîêîë ÝÏÊ Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
îò _______¹_______                                     Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
                                                                           îò ________¹______

                        
              

Ôîðìà íîìåíêëàòóðû äåë îðãàíèçàöèè

Èíäåêñ
  äåëà

Çàãîëîâîê äåëà
  (òîìà, ÷àñòè)

Êîëè÷åñòâî äåë
(òîìîâ, ÷àñòåé)

  Ñðîê õðàíåíèÿ
äåëà (òîìà, ÷àñòè)
    è ¹ ñòàòåé
    ïî ïåðå÷íþ

Ïðèìå÷àíèå

   1                   2                             3                                   4                             5

Íàçâàíèå ðàçäåëà

     1                                             2                                                     3                    4

Ãîäîâîé îò÷åò ïðîôñîþçíîãî êîìèòåòà  î ðàñ-
ïðåäåëåíèè è èñïîëüçîâàíèè ôîíäîâ

Êîëëåêòèâíûé äîãîâîð ó÷ðåæäåíèÿ

Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ, âûïèñêè èç ðåøåíèé,
ñïðàâêè è äð.) îá îêàçàíèè ìàòåðèàëüíîé ïî-
ìîùè ðàáîòíèêàì ó÷ðåæäåíèÿ

Çàÿâëåíèÿ ÷ëåíîâ ïðîôñîþçíîé îðãàíèçàöèè
ïî ëè÷íûì âîïðîñàì

Ïðèõîäíî-ðàñõîäíûå êàññîâûå îðäåðà

Ïîñòîÿííî
ñò. 327 á
ÏÒÓÀÄ

Ïîñòîÿííî
ñò. 576
ÏÒÓÀÄ

3 ãîäà
ñò. 977
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò ÝÏÊ
ñò. 183 á
ÏÒÓÀÄ

5 ëåò*
ñò. 362
ÏÒÓÀÄ

*Ïðè óñëîâèè
ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè (ðåâèçèè)

16-04

16-05

16-06

16-07

16-08

ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ
Ïðîòîêîë ÝÏÊ Óïðàâëåíèÿ
àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè
îò 11 ñåíòÿáðÿ 2015 ã. ¹ 15
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 Ïðîäîëæåíèå ïðèëîæåíèÿ

Èòîãîâàÿ çàïèñü î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå äåë,
çàâåäåííûõ â____ ãîäó â îðãàíèçàöèè

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè îòâåòñòâåííîãî Ðàñøèôðîâêà
çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà                           Ïîäïèñü ïîäïèñè
èëè àðõèâ ó÷ðåæäåíèÿ

Äàòà

Ôîðìà èòîãîâîé çàïèñè ê íîìåíêëàòóðå äåë îðãàíèçàöèè

      
 Ïî ñðîêàì õðàíåíèÿ

                     1

Ïîñòîÿííîãî

Âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò)

Âðåìåííîãî (äî 10 ëåò
âêëþ÷èòåëüíî)

Èòîãî:

Âñåãî

   2

                  Â òîì ÷èñëå

ïåðåõîäÿùèõ          ñ îòìåòêîé "ÝÏÊ"

            3                               4
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