AIMHUHUCTPALIUSA 3
BEPXHEBYPEMHCKOI'O MYHULIMIIAJIBHOI'O PAUOHA
XabapoBckoro kpasi

IMNOCTAHOBJIEHHME

29.08.2019 Ne 489

. Yermomein

OO6 yTBep K/IeHUHU TIOPSIKA U CXEMBI |
LUEHTPAIU30BaHHOIO y4yeTa apXHBHBIX
JIOKyMEHTOB B apXHBHOM CEKTOpE
aIMMHHCTpauyu BepxneGypenHcKoro
MYHHLMIIAIBHOTO paiioHa

JUist mpuBeneHMs ydera apXMBHBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHE C
"lpaBuniaMi OpraHM3aIliK XpaHEeHHUs], KOMIJIEKTOBAHHS, YYETa U UCIIONb30BAHMUS
JIOKyMEHTOB ApxuBHOro (ouna Poccuiickoit ®enepauuu u Apyrux apXUBHBIX
AOKYMEHTOB B TOCYy[NapCTBEHHBIX W MYHULMNAIbHBIX apXuBax, My3eiX W
Oubimorexax, opranuszammax Poccuiickoll akamemum Hayk", YTBEPKAEHHBIMH
IlpukasoM MuHHCTEpCTBA KyNbTYpPhl H MAacCOBBIX KOMMYHHKAIMi PoccHiCKOi
®enepanuu ot 18.01.2007 N 19 u, pykoBoactsysich DeaepaabHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 N 125-®3 "OG6 apxuBHOM gene B Poccuiickoit Oeneparmu",
aIMHHHMCTpaLUs paiioHa
ITOCTAHOBJISET:

1. YTBepauTh mOpAMOK M CXeMy LEHTPaJH30BaHHOTO ydera ApXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B apXHMBHOM CEKTOpe aIMHMHMCTpalMu BepxHeGypenHCKOTO
MYHHIHIATBHOTO paiioHa (IPUIOKEHHE ).

2. KOHTpOJIb 32 MCIIOTHEHHEM HACTOSIIETO MOCTAHOBIIEHHS BO3JIOXKHUTH HA
YNPaBJIAIOLIETO AelaMK aIMHHUCTpanuu paiiona @enopenko H.A.

3. Hacrosiee mocTaHOBIeHHe BCTymaeT ¥/ CHIy C MOMEHTA €ro
oduuManbHOro omy6auKoBaHus (06HAPOAOBAHMS).

I'maBa paiiona A.M. Macios

na 000572

MAY “Penakuus razetsr “Pabouce cioso” 2019 1. 3ak. 4 Tup. 1000 k3.




YTBEPXIEH

IIOCTaHOBJIEHUEM
aZIMMHUCTPaLUHU palioHa
ot 29.08.2019 Ne 489

1. O6mmue nonoxeHus

1.1. ITopsanok M cxeMa LIEHTPaJIM30BaHHOI'O y4eTa apXWBHBIX JOKYMEHTOB
(nanee — «Ilopsimok») B apXMBHOM CEKTOpe agMUHHUCTpanuu BepxHeOypenHCKOro
MYHULIMIIAJIBHOTO palioHa pa3paboTaHbl B COOTBETCTBHHU ¢ IMyHKTOM 3.2.1 «IIpaBun
OpraHM3alliyd XpaHEHHUs, KOMIUIEKTOBaHHs, y4yeTa U MCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢oHna Poccuiickoil @enepauuy U OpYrux apXUBHBIX JTOKyMEHTOB B
rOCyJapCTBEHHBIX W MYHMIMINAIBHBIX apXuBaX, My3esix Hu Oubnmorexax,
opraHu3auusix Poccuiickoil akajgeMMM Hayk», YTBEPXKIGHHBIX IPHKA30M
MuskyneTypsl Poccun ot 18.01.2007 Ne 19 (3apeructpupoBan B MuHIocTe
Poccun 06.03.2007, perucrpauuonHbiii Ne 9059) («brosmiereHb HOpPMAaTHBHBIX
aKToB (pellepalIbHBIX FOCYAapPCTBEHHBIX OPraHOB MCIIOJHUTEIBHOM BracTu», Ne 20,
14.05.2007), npukazom Munkynetypsl Poccuu ot 16.02.2009 Ne 68 «O BHeceHuM
u3MeHeHuid B llpaBuna opraHuzauuMu XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBaHHS, ydeTa M
HCIIONIb30BaHKMA JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoit ®enepauuu u
APYTUX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB B I'OCY/apCTBEHHbIX U MYHULUIAIbHBIX apXHUBax,
My3esx M OubOnuoTrekax, opraHuzauusx Poccuiickodl akageMHH — HayK»
(3apeructpupoBad B Muntocte Poccun 05.05.2009, peructpaunonsiii Ne 13893)
(«Poccuiickas rasera», Ne 89, 20.05.2009) (nanee — «[IpaBunay).

1.2. Tlopsimok y4eTa JOKYMEHTOB B apXUBHOM CEKTOpE (Jlajiee — «apXHB»):

- OIpefenseT COCTaB YYETHBIX JOKYMEHTOB M YYeTHbIX 0a3 [JaHHBIX,
BeAYLIMXCS B apXMBe, UX LieJIeBOe Ha3HaueHue U TpeOOBaHUs K BEJICHHUIO;

- 3aKpeIuIsieT IOoCIeNOBAaTeNbHOCTh pabdoT 1Mo YYeTy JOKYMEHTOB,
HOJIeXAIIUX 0COOOMY ydeTy: cTpaxoBoro GoHaa 1 GoHAa MOIB30BaHHs, a TAKKE
CEKPETHBIX, YHHMKQJIBHBIX M 0C000 LEHHBIX JOKYMEHTOB ApXWBHOrO (QoOHIa
Poccuiickoii ®enepaunu (nanee — «AD PDy);

- OIpeJelsseT U 3aKpeIulieT OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJAMTENEH apXHBOB 3a
CO3/I1aHHe, BeIeHHE U XPaHEHHEe YUEeTHBIX JOKYMEHTOB.

1.3. Yuery noanexar xpaHsuiyecs B apXUBe apXUBHBIE JOKYMEHTBI, B TOM
qHCcJle HEONMCAHHbIE U HeNpOo(UIbHBIE Ul apXHBa, a TaKKe CTPaxOBble KOIHH
apXMUBHBIX JOKYMEHTOB M KOMHUH (DOHJA IOJB30BaHUs, ONKUCH €] U JOKYMEHTOB.
JIOKyMEHTBl YYUTBHIBAIOTCA IO ApPXUBHBIM (OHIaM, KOJUISKIMSIM, eIWHHIaM
XpaHeHHs (Hanmee — «em.xp.»). IIodHOTa M JOCTOBEPHOCTH ydeTa HOCTHIAeTCsl
IIPOBEICHUEM KOMILIEKCa MEPONPUATHH, obecriedrBalOIIMX CTPOroe coO0IeHHe
NopsiKa BEIEHHs YYETHBIX OOKYMEHTOB, OTpaXXeHHe B HHX (PaKTHYECKOIo
KOJIMYECTBA, COCTaBa U COCTOSHUS XPAHALIUXCS B apXHUBE IOKYMEHTOB.

1.4. Yuer apXMBHBIX JIOKYMEHTOB BeJeTCsl KaKk B TPaaUIMOHHOM, TaKk H
aBTOMAaTU3UPOBAHHOM peXKUMaX.
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1.5. Ocobomy yweTy momnexaT JOKYMEHTBl cTpaxoBoro ¢onaa u ¢onzaa
NOJIb30BAHMs, @ TAKXKe CEeKpeTHble, 0co00 LeHHble NoKymMeHThI AD P®, B Tom
YHclle YHUKAJIbHBIE (MIPU UX HAJIMYUK).

1.6. OcHOBOI y4eTa apXHBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIETCS €IHMHAas CHCTeMa
perucTpallid  apXuWBHBIX  (OHIOB,  KOJUIEKIWH,  €JWHHUI  XpaHEHHS,
ofecrievyHBaroOIasi OPraHU3aLUOHHYIO YIIOPAIOYEHHOCTh, HWAEHTHU(DHUKALMIO U
BO3MOJKHOCTH aJpPeCHOT0 MTOUCKA IOKYMEHTOB.

1.7. Cxema yuera TOKYMEHTOB B apxuBe B rpaduueckoii popme dbukcupyer
MOPSIIOK ydeTa, 3aKperuisisi MOCIIeJ0BATeIbHOCTh AEUCTBUN 110 Y4YeTy apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB IPH BBITNOJHEHUU ONpe/ie/eHHbIX BUA0B paboT.

1.8. ITopsimok U cxema LIEHTPAIM30BaHHOTO y4yeTa JOKYMEHTOB B apXHBeE,
SIBJISIETCS BHYTPEHHHM HOPMATHBHBIM aKTOM M YTBEPI)KAAeTCsl MOCTaHOBJIEHHEM
aZIMHHUCTpalMK BepxHeOyperHCKOro MyHHLIMIIAIBHOTO paioHa.

2. Cucrema y4eTHBIX JOKYMEHTOB apXMBHOT'O CEKTopa
(MyHMLIMITAJILHOTO apXHUBa)

B apxuBe BeayTcs IOKYMEHTBl LIEHTPAJIM30BAHHOIO TOCYJapCTBEHHOTO
y4yeTa, KOTOpbIE COCTaBJSAIOTCS Ha OCHOBaHMM OCHOBHBIX (00s3aTeNbHBIX) U
BCIIOMOTI'aTeJIbHBIX YYETHBIX JIOKYMEHTOB apXHBa H apXUBOXPAHUITHILL:

- K JIOKYMEHTaM LIeHTPaJIM30BaHHOIO IOCYJAapCTBEHHOI'O y4yeTa OTHOCSTCS:
nacriopt apxuBa Ha 01 sHBaps, kaprouka ¢oHIa, CBeJeHHUs 00 H3MEHEHHSX B
coctaBe U o0beme GonoB Ha 01 siHBaps.

- K OCHOBHBIM YYETHBIM JOKYMEHTaM apXuBa OTHOCATCS: KHHUIa ydeTa
MOCTYIIJIEHUH JIOKYMEHTOB, CIIUCOK (OHI0B, TUCT POH/A, ONIUCH e, JOKyMEHTOB,
peecTp OnUceH Aeln, JOKYMEHTOB, [IacopT apXUBOXPaHUIHUIIA, A0 GOHIa, JTUCT-
3aBepuTellh Jel1a;

- K BCIIOMOTaTeJIbHBIM YYETHBIM JOKYMEHTaM apXHBa OTHOCSTCS: KHHUIra
NBUXKEHUS (OHMIOB, ONKCEH Jel, NOKYMEHTOB, )KypHal ydera nepepaboTKu M
YCOBEpLIEHCTBOBAHUS OMMCEH e, ONUCAaHUs YIpPaBIEHYECKOH HIOKYMEHTALUH,
JIOKYMEHTOB JIMYHOIO TIPOMCXOXKJIEHUS M (OTOAOKYMEHTOB, JKypHal Yy4era
OInucei, HOMEHKIIATyp Jej, UHCTPYKIUH I10 JeJIONPOU3BOACTBY, IMOJOXKEHUIH 00
skcnepTHOH komuccuu (OK) u apxuBe opraHuszauui, yTBEp:KI€HHbBIX 3KCIEPTHO-
npoBepoyHo-meToauueckoi komuccued (DIIMK) komurera no nenam 3AIC u
apxuBoB [IpaBuTenbcTBa XabapOBCKOrO Kpasi, COTIACOBaHHBIX PYKOBOJIUTENIEM
apXuBa, JKypHall ydeTa MHHULMATUBHBIX MHGOpPMAaLMii, BBICTABOK JIOKYMEHTOB,
nyOnuKauMi W JIeKUMH, CBeJeHHsT O pacXokIeHHsX B oOveMe (OHIOB,
BBISIBJICHHBIX B XOJl€¢ IIPOBEPKH HAIW4Ms Je/l apXyMBa, U €€ MTOorax, »KypHal
pPErucTpaly IOCEIIeHHI apXuBa I10JIb30BATENISIMU, KHHUIA BbLAAYM apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, KONHH (POHAA MONb30BAaHUA M3 XpaHWIMILIA IOJIB30BATENAM, KHUTA
BbIJAaYM AapXUBHBIX JIOKYMEHTOB, KONHi (OHAA TONB30BaHUS M3 XpaHWIUIIA
paboTHUKAM apXuBa, XypHaJ y4eTa JIeJl, BIJAaHHBIX BO BPEMEHHOE I0JIb30BaHUE,
XKYpPHaJl ydyeTa U3BATHIX MOJIMHHBIX €IMHHL] XpaHEHHUs, apXUBHBIX JOKYMEHTOB,
KypHaJI y4yera BBIXOAOB B OpraHM3allid - HCTOYHHUKH KOMIUIEKTOBaHUS,
NPOBE/ICHHBIX CEMHHApOB, HWHIWBUIYAIbHBIX KOHCYJbTAallHd IO BOIpOCaMm
BEJIEHUS JEJIONPOM3BOJCTBA W apXHWBa OpraHU3alMi, >XypHall pPerucTpaiuu
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TEMaTU4YeCKHX 3ampoCOB, JKypHall PErHCTpalldd 3alpoCOB OpraHu3alMi U
3asBIEHUH TPaXKJaH MO BONPOCAM HABEIEHHs CIPABOK COLMAIBHO-IPABOBOIO
Xapakrtepa, XXypHal ydyeTa CKaHMPOBaHMs OINUCEH e, )KypHall y4yeTa BHECEHHS
HH(OpMallMY Ha YPOBHE eIHHHUIIBI XpaHeHus B B/;

- K OCHOBHBIM YYETHBIM JOKYMEHTaM apXWUBOXPAaHMJIHUII OTHOCATCS: IUJIaH
(cxema) pasMelleHHs] apXWBHBIX (GOHIOB IO aAPXHBOXPAHWIMILY, KapTOYKa
MOCTEIAKHOTO  TONOrpapu4yeckoro  ykasarteis, KapTodka I10(OHI0BOTO
TomorpauyecKoro ykasartess, KapTouka y4yera HeOOHApYKEHHBIX apXHBHBIX
JIOKyMEHTOB.

JIoKyMeHTBl 10 y4yeTy paboTbl C OpraHM3alMsIMH - HMCTOYHHKAMH
KOMILJIEKTOBaHHUSI apXUBa:
- HaOrofaTeNpHOE [JeNI0 OpraHW3allid, TIpaXkKIaHMHA — WCTOYHHUKA

KOMIUIEKTOBAHHS, OTMCH [IeJI, HaXOAALIMXCS HAa BPEMEHHOM XpaHEeHHH, KapTO4Ka
y4deTa paboThl ¢ OpraHu3aIuei.

ITporpammMHBIM obOecneyenreM ydeTHBIX 0a3 naHHbIX (manee - «Bll») u
CBOJIHBIX y4eTHbIX b/l 111 BeieHUs rocy IapCTBEHHOTO y4yera J0KyMeHToB AD PO
B aBTOMATH3UPOBAHHOM DPEXHMME SIBJISIETCS MPOTrPaMMHBIH KOMILUIEKC «ApPXHUBHBIHN
boHIY.

Ilopsinox BeleHWs LEHTPAIM30BaHHOTO TOCYJapCTBEHHOrO ydera, (OpMBI
JOKYMEHTOB  LICHTPalIW30BAHHOTO  TIOCYJapCTBEHHOIO  y4eTa  apXUBHBIX
JOKYMEHTOB apxXuBa M IOPAJAOK MX IIPeACTaBIEHHS YCTaHABIMBAIOTCS
PermamMeHTOM roCynapcTBEHHOro y4eTra JOKYMEHTOB ApPXHBHOrO (oHIA
Poccuiickoit @Denmepauuu (yTBEpXKIAEH NpPUKa3oM [ OCylapCTBEHHOH apXMBHOM
ciayx6e1 Poccum ot 11.03.1997 Ne 11, 3apeructpupoBad B Muniocte Poccun
08.07.1997, peructpauuoHHslif Ne 1344) (nanee — «PernameHT» ).

CoctaB  u  (OpMBI  OCHOBHBIX YYeTHBIX JOKyMEHTOB apxuBa M
apXHUBOXpaHHUIHIL onpeneneHsl [Ipasunamu (cM. m. 1.1. HacTosimero [Topanaka), a
TaK)Ke MpHKa3oM MHUHHCTEPCTBA KyIbTYpEl M MAacCOBBIX KOMMYHHKALMiA
Poccniickort  ®enmepauuu ot 10.09.2007 Ne 1273 «OG yrBepkaenuu (opm
YYETHBIX ¥ HHBIX JOKYMEHTOB IO OpraHH3allUd XpaHEHHS, KOMIUIEKTOBAaHUS,
ydeTa 1 HCIOIb30BaHMs JOKyMeHTOoB ApxuBHOro Gonaa Poccuiickoit ®eneparuu
U JPYrHX apXUBHBIX [IOKYMEHTOB B TIOCYNApCTBEHHBIX H MYHHLMIIAIBHBIX
apxuBax, My3esx W Oubnnorexax, opraHmsauusx Poccuiickodl akameMuu Hayk»
(3apeructpuposan B MuHntocte Poccun 09.10.2007, peructpanuonnsiii Ne 10291,
nanee — «IIpuka3z ot 10.09.2007 Ne 1273»).

M3MeHeHuss B OCHOBHBIE (00s3aTeNbHBIE) W BCIIOMOraTeNbHBIE YUYeTHBIE
AOKYMEHTBI ~ apXHBa, OCHOBHbIE (00s3are/bHBblE) YYeTHBIE  JOKYyMEHTEI
apXUBOXpaHWJIMINA  BHOCHT  pPYKOBOJAMTENIb  apXWBa MM  CIEIHAJIUCT,
OCYILECTBIISIOIINN UX BeIeHHUE.

M3meHeHus: B y4yeTHble JOKYMEHTH! apXUBa W apXHBOXPAHHIIHIIA BHOCSTCS
TOJIBKO Ha OCHOBaHHMM aKTOB (CM. pa3zen 3 Hacrosiero ITopska).

2.1. Ilopsinok BefieHHs U Ha3HAYEHHE JOKYMEHTOB
LIEHTPATH30BAHHOT'0 I'OCYIapCTBEHHOTO yueTa JoKyMeHToB AD PD
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2.1.1. Ilacnopt apxuBa Ha | siHBaps .- 17 pUKCAUuK B MaciuTabe
apXuBa BH/IOBOIO COCTaBa M KOJIHYECTBA E€IMHHIl XPAaHEHWSA/€IMHWI] ydeTa
nokymenToB A® PO, cocraa Hay4HO-CPaBOYHOTO alapara apXMBa, yCIOBHIi
XpaHEHHUs] TOKYMEHTOB.

2.1.1.1. @opma nacnopTa ycTaHOBIEHa NpHIoKeHHeM Ne | K Pernamenry.
[TacopT cocTapiseTcst €XKeroJHO U NPeNOCTABISeTCS B KOMUTET mo nenaM 3ATC
1 apxuBoB [IpaBuTenscTBa XabapoBCKOTo Kpasi B yCTaHOBJIEHHbIE CPOKH. ITaciopT
3aII0JIHSETCS B COOTBETCTBUH ¢ MHCTpyKUHMeH o mopske 3aloyiHeHHs Macropra

apxuBa, yTBePXKIACHHOH nprkazoM Pocapxusa ot 17.11.1997 Ne 61. Bropoii
9K3eMIISIP [1acHopTa MOCTyaeT Ha XpaHeHue B GOH/ apXH1Ba.
2.1.2. Kaprouka ¢oHma — st ydera B paMKaX apXHBHOTO ¢donma

KOIMYeCTBa M COCTaBa OMHCEH [e, NOKyMEHTOB, UX HyMepaluH, KpallHUX marT,
ukcanuy H3MeHeHUH B 00beMe M M3MEeHEeH!Ii B Ha3BaHUY apXMBHOTO (hOHIA.

2.1.2.1. ®opma KapTOYKH YCTAHOBIIEHA MpHIIOKeHHeM No 2 K Pernamenry.
CBezienns B KapTOYKH BHOCATCS Cpasy IOCIe NIPHeMa apXHBHBIX J1eJ, JOKYMEHTOB,
¢onnos. Kaprouku $OHIOB Ha BIEpBbIE MOCTYNMBIINE B TEYEHHE TOIa poHaBI
COCTaBJIAIOTCA B ABYX 3K3EMILIAPAX, OAMH IK3EMIUISIP IPEAOCTABIIAETCS B KOMUTET
nmo nenam 3AI'C u apxuBos IlpaBuTenscTBa XaGapoBCKOro Kpas B
YCTaHOBJIEHHBIE CPOKH.

2.1.3. CsenmeHus 00 H3MEHEHHSX B COCTABE U OOBeMe boHIOB Ha
1 sHBaps r. — s GUKcaluK B MaciuTabe apxyMBa M3MEHEHMH B COCTABE U
obbeme (DOHIOB, C yKazaHHEM OCHOBAHHI.

2.13.1. ®opma ceeneHuit 06 U3MEHEHHSX B cocTaBe U oObeMe (GOHIOB Ha
| stHBaps I. ycraHoBleHa npuiokeHuem Ne 3 k Pernamenty. Csenenus
COCTaBIIAIOTCS 10 MOPsAAKY HOMepoB (onmoB. Ha3Banue ¢oHma ykasblBaeTcs o
MOCNeHEH Jare [MOCTYNUBINMX M  BBIOBIBIIMX JOKYMEHTOB. (CBemeHus
COCTABISIFOTCS  €KErONHO B 2-X OIK3EMIUIAPAX, OIMH SK3EMIUIP KOTOPBIX
npefocTaBiieTcs B KomureT 1o pgenaM 3AI'C u apxuBoB IIpaButenbcTBa
XabapOoBCKOro Kpasi B yCTaHOBIIEHHBIE CPOKH.

2.2 Tlopsinok BeleHHs M Ha3HAYEHHE OCHOBHbIX YUETHBIX JOKYMEHTOB
apxuBa

2.2.1 Kaura yyera MOCTYIUIEHHH [JOKYMEHTOB - IJisi y4yera KaxXAoro
MOCTYIUIEHHUs] apXMBHBIX JIOKYMEHTOB B apXHB, & TaKXKe€ KOJIHYECTBAa H COCTABA
apXMBHBIX ~NOKYMEHTOB, TMOCTYIHMBIIMX Ha XpaHEHHE 34 OIpe/eeHHBIH
XPOHOJIOTHYECKHM [TEPHOJ] BPEMEHH; COCTOSIHHS UX ONHMCAHUS.

B apxuBe BeneTCs KHHTra ydeTa IOCTYILIEHHH JOKYMEHTOB,

2.2.1.1. B KHuTy ydeTa TOCTYIUIEHHH JOKYMEHTOB I[IOCJIEI0BATENLHO
BHOCATCS BCE IEPBUYHBIC U IIOBTOPHBIE IMOCTYIUICHHS ApXUBHBIX JOKYMEHTOB.
Kaxnoe mocryruienue B npezenax 0TYETHOrO rofa MONy4aeT MOpsAKOBEIil HOMeEp
B BaJIOBOH IOCIIE0BATENIbHOCTH. CBEICHUS O [IOCTYILIEHUH JOKYMEHTOB BHOCSTCS
Cpasy mocjie IOCTYIUICHHA NOKYMEHTOB. ExxeromHo B KHUre ydera Ha 1 siHBaps
TIOBOAUTCS HTOT KOJIMYECTBA MOCTYITMBIIMX 32 I'OJl apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
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2.2.2. Cnucok QOHIOB - Ui PETHCTPALMM IPHHATHIX Ha XpaHEHHE
apxXMBHBIX (OHIOB, NPHCBOCHHMS HMM HOMEpOB, ydeTa KOJIMYECTBA APXHBHBIX
(GOHIOB, HAXOJAIMXCS HA XPAaHEHHUH M BHIOBIBILIHUX.

2.2.2.1. ®opma 1OKyMeHTa ycTaHOBIeHa npuioxeHneM Ne 6 k ITpaBuiam.
Cnucku GoHIOB B apXHBe BEeIYTCsl OTAENBHO Ha GOH/BI ¢ MHIAEKCaMu «Py», «JD».

B cnucok (oHIOB apXUBHBIA (OHJ 3alUCHIBAETCS TOJBKO OAMH pa3, MpH
IIepBOM MOCTYIICHHMH B apxuB. He nomyckaeTcs BHeceHHe apXHUBHOTO (OHIA B
CIUCOK (OHIOB MO TOCTYIUIGHHS €ro apXWBHBIX OOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE.
Howmep, npucBoeHHBI apxXxuBHOMY (QOHOY IO CHHUCKY (OHIOB, SBISAETCS €ro
YYETHBIM HOMEpPOM, COXpaHSeTCs 32 HMUM BO BCEX YUYETHBIX JOKyMeHTax. Jlis
ydeTa apXUBHBIX (DOHJIOB MCIIONIB3YIOTCS HOMepa B BaJOBOM MOC/IEN0BATENLHOCTH,
a TaKkke «CBOOOIHBIE HOMEpa» - HOMepa AapXHUBHBIX (GOHIOB, apXUBHBIE
IOKYMEHTBI KOTOPBIX paHee ObLIM BbIIENEeHBl K YHHYTOXEHHUIO B YCTAHOBIEHHOM
TIOPSIIKE HJIM BKJIFOUEHBI B COCTaB O0BEIMHEHHBIX apXUBHBIX (GOHIOB, H KOTOpHIE
paHee He MCIOJB30BaIMCh. HoMepa yTpayeHHBIX, NepeaHHbIX B OPyTHe apXHBEI
apxMBHbIX (OHIOB, a TaK)Ke HOMepa apXHWBHBEIX (DOHIOB, BOIIEIIIAX B COCTAB
00beIMHEHHOr0 apXMBHOrO (OHMIA, AapXWUBHBbIE JOKYMEHTbl KOTOPBIX paHee
MCII0/Ib30BAJIUCh, HE MOTYT OBITH IPUCBOEHBl BHOBb MOCTYMHBIIAM apXHBHBIM
doHmam.

OObenruHeHHbBIe apXUBHbIE (OHIBl U aPXUBHEBIE KOJUIEKIHH YUHTBIBAIOTCS
Ha o01MX ocHOBaHUSAX. OObeIUHEHHOMY apXHBHOMY (OHIY, 00pa30BaHHOMY U3
apXMBHBIX (DOHMIOB, paHee YYTEHHBIX CaMOCTOSTENIbHO, MPUCBAUBAETCS HOMEP
OJTHOT'O U3 apXHUBHBIX (JOHJOB, BKJIFOUEHHBIX B €r0 COCTaB.

ExeronHo Ha | siHBaps K cnucKy (OHIOB COCTABIISIETCS HTOrOBas 3aIliCh O
KOJIMYECTBE apXUBHBIX (POHIOB, MMOCTYNUBILINX M BBIOBIBIIMX B TE€YEHHE rojaa,
o011eM KOTHYeCTBE apXUBHBIX (DOH/IOB, HAXOIAIIMXCS HA XPAHEHUH B apXHBE.,

IlepeneuaTka cmucka (OHIOOB OCYIIECTBISETCS TOJBKO C paspelleHus
xomutera mo jgenaM 3AI'C u apxuBoB IIpaButenscrBa XabapoBckoro kpas. B
CIHMCOK (POHIOB 00s13aTEIBHO BHOCSTCS HOMEPa, Ha3BaHUSA M OCHOBAHHUS BBIOBITHS
BCEX apXUBHBIX (POHJOB, HOMEpa KOTOPBIX 3aHUMATD 3aIIPEIaeTCs.

2.2.3. Jluct oHna - 1 ydyera B paMKax apXHBHOTO ()OHIA KOJIHYECTBA U
cocraBa OIMCEH Jell, NOKYMEHTOB M WX HyMepalllH, KOJIHUYeCTBAa M COCTaBa
apXWBHBIX [IOKYMEHTOB, COCTOSIHMSI WX OIIHUCAHHSA, AWHAMHKH H3MEHEHWH II0
KaXXI0M ONWCH 1eJI, NOKYMEHTOB M apXWBHOMY (OHIOy B IeloM, (HKCALHH
HU3MEHEHHUH B Ha3BaHUU apXUBHOT0 QOH/A.

2.2.3.1. ®opma NOKyMEHTa yCTaHOBJIEHa NpuioxkeHrueM Ne 28 k mpukasy ot
10.09.2007 Ne 1273. Jluct doHAa cocTaBisieTcs Ha KaKAbli apXuBHBIN (oHa. B
HEM YYWTBIBAIOTCA BCE AapxXHBHbBIE [JOKYMEHTHI apXHBHOro (HOHIa, BKIKOYas
HEOIMCaHHble H CeKpeTHble. JIucT doHma MokeT OBITh MMEpecoCTaBlieH TOJNLKO B
clrydae, eCJIM OH HEHCIIPABMMO MOBPEXIEH HIIH IepecTaeT OTPakaTh GakTHYECKOe
COCTOsIHHE H 00BbeM apXHUBHOTO (OH/Ia, IOcIie epepaboTKi apXUBHOTO (hOHIA HITH
Co3daHuss  OOBEAMHEHHOIO  apXMBHOrO  (oHZA, YTOYHEHHS  HCTOPUH
GonnoobpaszoBarens. B cmydae mepecocraBneHus JHcta (QOHOA  paHee
NEUCTBOBABIIMH JIUCT (POHJA NToMelIaeTcs B aeno ¢poHaa. B BepxHeM npaBoM yriy
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oboux JMCTOB (OHIA TenmaroTcsi OTMETKH: «JIMCT mepecocTaBieny ¢ yKa3aHHeM
AATbl MIEPECOCTABICHHS, JOJDKHOCTH | MOIIKCH JINIA, OTBETCTBEHHOIO 3a yYeT.

Ha BrepBeie nocrynaromue GOHIBI MO JHYHOMY COCTaBY JHCTBI (DOH/IOB
BEAYTCS OTHEJNBHO.

JIuctel GOHIOB XpaHATCS B MOPSIAKE HOMEPOB apXMBHBIX (hOHJIOB B MAIIKE.
K kax0# manke cocraBisieTcs JTUCT-3aBEPUTEIb, IJle YKA3bIBAIOTCS HAYAIbHbIE
KOHEYHbIE HOMEpa apXUBHBIX (DOHIOB M 00lLIee KONMYECTBO apXMBHBIX (POHJOB,
JIUCTBI KOTOPBIX HAXOISTCS B MAIlKe.

2.2.4. Omuce nen, TOKYMEHTOB - JUIS IOEAMHAYHOTO H CyMMApHOTO ydeTa
ApXMBHBIX JIOKYMEHTOB, 3aKpelieHWs MOpsAAKa HX CHCTEMaTH3alliM, Yydera
M3MEHEHHH B COCTaBe M 00beMe apXMBHBIX JJOKyMEHTOB, BKIIOUEHHBIX B JAHHYIO
OIHCE.

2.2.4.1. ®opMBI NOKYMEHTOB YCTaHOBJIEHBI MPUIOKeHHAMH Ne 32-38, 42 k
npukasy ot 10.09.2007 Ne 1273, npunoxenusmu Ne 7, 8 k [TpaBumam.

IIpu cocraBneH#y B apXuBe ONMUCH (OTOJOKYMEHTOB HCTIONB30BaTh rpadsl
(hopMBI OMKCH, yCTaHOBIEHHOH mpriokenuem Ne 37 k mpukaszy ot 10.09.2007
Ne 1273, odopMmnaTe onuck ciemyeT coriacHo (GopMe OMHCH el MOCTOSHHOTO
XpaHEHWd, COCTaBIeHHOW B apxuBe (mpunoxkenne Ne7 x Ilpasumam) (mpu
0(OPMIICHUH OIKCH B BEPXHEM IIPABOM YIUTy IEPBOTO JIHCTA OMUCH BMECTO rpuga
YTBEPXK/CHHs OpraHu3allieil HeoOXOAMMO OCTABIISTh MECTO JUISi TIPOCTABJICHUS
rpuda yrBepxmenus OIIMK komurera mno gmenam 3AIC u apXUBOB
IIpaButenscTBa XabapoBcKoro Kpasi, K ONHCH COCTABISAETCA THTYIBHBINH JIHCT U
Ap.).

IIpu cocTaBieHHH B apXUBE OITMCH JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOTO
XpaHeHHsA, B YaCTHOCTH NpPH OMUCAHUM LHUAPOBBIX (oTorpaduii, UCIONB30BATEH
rpadpl  GOPMBI OITMCH, YCTAHOBIEHHOM mpuiokeHHeM No 42 k pUKa3y oOT
10.09.2007 Ne 1273, opopmisiTe OMHChH CledyeT COrTacHO (GOpMe OMUCH el
TIOCTOSIHHOTO XPaHEHHs, COCTAaBJICHHON B apXuBe (npuioxkenue Ne 7 k [IpaBunam).
B 3-eii rpade ommcu mocne Ha3BaHMs 3aroNOBKA Yepe3 3alATYIO YKA3bIBAIOTCS
MECTO U aBTOP CHEMKH.

Kaxknasi BrepBble MOCTynmuBIIAs OMKCH I€J, JOKYMEHTOB YYHTHIBAETCS B
peecTpe omuced nen, AOKymeHToB. KaxIoi HOBOW OmMCH 1en, IOKYMEHTOB
MPUCBAUBAETCS  OYEPEHOH IOPSAKOBBIH HOMEp 10 peecTpy, KOTODBIH
MPOCTaBIIAETCs Ha OOJIOXKKE OMUCH JieNl, TOKYMEHTOB B BEpXHEM JieBoM yriy. Ha
BCEX DJK3EMIUIAPaX ONUCH HeJl, JOKYMEHTOB IOCTYHAIOUIMX B apXWUB, AEIAIOTCS
OTMETKH O IIPHEME apXUBHBIX JOKyMEHTOB B apXHB.

OmnucsiM 1er, IOKyMEHTOB NPHCBAMBAIOTCS yYeTHBIE HOMepa IO JIUCTY
oHIa; npu HeOHIOBO OPraHU3alMK ApXUBHBIX JOKYMEHTOB - [0 JUCTY y4eTa
ayMOBU3yalbHBIX ~ NOKYMEHTOB OIpeleJIeHHOro Buia. He momyckaercs
NIPUCBOCHUE ONHUCAM JIe]l, NOKYMEHTOB OJMHAKOBBIX YYETHBIX HOMEpOB, 3a
HCKIIIOYCHHEM CIIy4aeB, CBA3AHHEIX C PACCEKPEUYUBAHHEM JOKYMEHTOB.

B KoHIe omucH men, JOKyMEHTOB BO BCeX €e BK3eMILIApaxX [esaeTcs
UTOroBas 3allCh, B KOTOPOH YKa3bIBAaeTCS KOJHYECTBO HAXOMSIIMXCS HA
XPAaHEHHH €IMHMIl XPaHEHHS/CIMHWI y4YeTa, MepBBI M MOCIemHHH HOMepa
€IMHUIl XPAaHEHHUs/EJMHHI] ydeTa II0 OIKCH, OrOBAPUBAIOTCS HMEFOIIHECS
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MPOIYCKH HOMEPOB, JUTEPHBIE HOMEpPa, BBHIOBIBIIME €IUHHUILI U OCHOBAaHHE WX
BbIOBITHS. [lOCITe KaKIOro MOCTYIIEHMS MIIH BBIOBITHS apXHBHBIX TOKYMEHTOB
COCTaBIACTCSl HOBas WTOroBas 3alUCh K ONMCH Jel, JOKyMEHTOB, KOTopas
MIOJITUCBIBAETCS €€ COCTaBUTENEM C yKa3aHHEM IOJDKHOCTH M [JaThl COCTABJICHUS.
B HTOroBO# 3amMcH K ONMHCH JeJl apXUBHOTO (OHJA JIWYHOTO IPOHUCXONKICHMS,
BKJIFOYAIOLICH €IWHMIBI XPaHEHMS/€IMHULBI yYeTa Ha Ppa3jM4HbIX HOCUTEJX,
AOTOJIHUTEIbHO YKa3bIBA€TCs KOJNMYECTBO TaKUX EOHHHUI[ XPaHEHHs/eIHHHI]
ydera.

Kaxnas ommch Jen, TOKYMEHTOB, TOM OIMCH I€J, TOKYMEHTOB HOJYKHBI
HUMeTh JIUCT-3aBepUTENb. 3aKOHYEHHAs OIUCh Jell, JOKYMEHTOB JIOJDKHA
BKJIIOYATh, KaK NMpaBuiio, He Oojee 9999 equHuIl XpaHeHUs, eqUHHIL] yueTa. ApXHB
JAOJKEH HMMeTh 3 OSK3eMIUIApa Omnuced 1en, JOKYMEHTOB, IEpPBBIH M3 KOTOPBIX
ABJISIETCS] CTPAXOBBIM.

B ciydae BBIOBITHS BCEX apXMBHBIX NOKYMEHTOB OIMHMCH €N, JOKYMEHTOB
HOMEp OTOH ONKCH IPYTMM ONHMCAM Jel, JOKYMEHTOB HE IpHUCBaHBaeTcCs M
ocTaeTcsi CBOOOMHBIM; B JHcTe (oOHZA W peecTpe oOmucell aenaercs
COOTBETCTBYIOIIAsi OTMETKA.

2.2.5. Peectp ommcel zei, JOKyMEHTOB - i PErMCTpallUM ONMHCeil mel,
JOKYMEHTOB, y4eTa UX KOJHYeCTBa U COCTaBa.

2.2.5.1. Qopma 0KyMeHTa yCTaHOBJIEHA NpUIIokKeHHeM Ne 44 K MpUKasy oT
10.09.2007 Ne 1273. B apxuBe BeLyTCs peecTphl ONHUCEH, JOKYMEHTOB ¢ HHIEKCOM
«P», a Takxke JOPEBONIOUUOHHBIX (POHIOB, KPOME TOTO OTAENBHO BEJETCSA PEecTp
ONHCEeH, TOKYMEHTOB Ha BIIEPBbIE MOCTYMAIOIIHME OIMCHU [ 110 JIHIHOMY COCTaBY
(o dounam c gurepoit «JI»). CBeneHus B peecTp BHOCATCA NPH MOCTYIUICHHH H
BBIOBITHH OIMCEH [eN, NOoKyMeHToB. Eskeromno Ha 1 siHBaps B peecTpax omuceit
COCTaBJIACTCA HTOrOBas 3alkCh O KOJIMYECTBE OIMHCeH [ell, IOKYMEHTOB,
MOCTYTIMBIIKMX M BHIOBIBIIMX B TEUEHHE r0J1a B apXMB, H UX OOIIEM KOJIMYECTBE.

2.2.6. Tlacnopt apxuBOXpaHMIMIIA - Vsl CYMMapHOTO Y4YeTa apXHBHBIX
(OHIOB, ONMHCEH M EAMHHIl XpaHEHHWs, COCTOSHHS MX XpaHEHHs B MaciuTabe
KOHKPETHOT'0 apXUBOXPaHWIHIIA.

2.2.6.1. ®opma macnopra ycTaHOBIeHa NpHIoKeHHeM Ne | K HacTosemy
[lopsnky. C y4yeTom cocTaBa M COCTOSIHHS, XPaHALIUMXCA B KOHKPETHOM
apXMBOXPAHMUIIMIIE apXHMBHBIX JOKYMEHTOB, I10Ka3aTelM BHIOBOIO COCTAaBa
JOKyMEHTOB B (OpMe MacmopTa JUlsi KaKAOrO0 apXMBOXPaHWIUINA MEHSIOTCH.
[TacmiopT apXMBOXpaHUIIUINA COCTABIIsETCS exeroaHo Ha 01 sHBaps I

2.2.7. Jluct ydera W ONHCAHHS YHHKAJIBHOTO HOKYMEHTAa — A (DUKCALHH
Y4€THBIX M OIMCATENBbHBIX XapaKTEPUCTHUK, (U3UYECKOrO COCTOSHHS U MecTa
XpaHEHHUs] YHUKAIbHBIX JOKYMEHTOB.

2.2.7.1. ®opma IOKyMeHTa yCTaHOBIIeHa IpuiiokeHrneM Ne 31 k mpukasy ot
10.09.2007 Ne 1273. VYHuKaNbHEIE JOKYMEHTBHI IOMJIEXKAT CIEHHATLHOMY
rOCy1apCTBEHHOMY y4eTy B ['0Cy1apCTBEHHOM peecTpe yHHKAIBHBIX JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onzna XabapoBCcKoro kpas.

ITopsNOK BbIABIEHHS, METOIMKA ONMpeNeIeH s YHUKAIbHOCTH JIOKYMEHTOB,
MOPSANOK BKIIOYEHHS B pPEECTp YHUKAIBHBIX JOKYMEHTOB YCTaHOBIIEHBI
Pernamentom I'ocynapcTBeHHOro peectpa YHHKaIbHBIX J0KyMeHToB A®D PO,
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yTBepKaeHHBIM npuKkasoM Pocapxusa ot 09.10.2001 Ne 75. PykoBoaurens apxusa
COCTABJISIET JIUCT Yy4deTa W OINHMCaHWs YHHUKaJIbHOIO JOKyMEHTa B JBYyX
sK3eMIUsipax. JlBa 3amoONHEHHBIX OK3eMIUIIpa JIMCTa, 3aKIIo4eHHs 00
YHHKQJIBHOCTH JOKYMEHTa, IOJArOTOBJIEHHBIE PYKOBOIUTENIEM apXuBa, HWHBIMH
JKCIepTaMu (OpraHu3alMsMH, Y4YEHBIMH, HCCIENOBATENsIMU) M COJEpIKallye
000CHOBaHHBIE BBIBOJBI O BKJIIOYEHHHU JOKYMEHTOB B PEECTp, INPEIOCTaBISIOTCA
Ha paccmotpenue DIIMK kommurera no nenam 3AI'C u apxusoB [lpaButenscTBa
Xabaposckoro kpas. [locne BkiIroYeHHsI JOKYMEHTOB B PEECTP BTOPOH 3K3EeMILIAP
JTUCTA TiepelaeTcs B apxuB. B apxuBe JUCTBI XpaHATCSA IIOCTOSHHO €AWHBIM
KOMILJIEKCOM B BajJiOBOl TMOCIEJOBAaTEIbHOCTH HX HOMEPOB IO peecTpy.
TpeGoBanus K cocTaBleHHIO JHcTa omnpefaeneHsl IIpaBunamu onucaHus
YHHKAQJIBHBIX ~JOKYMEHTOB JUISi BKJIIOYEHHs B lOCyIapCTBEHHBIH peectTp
YHUKaIbHBIX J0kyMeHTOoB A® PO ([Ipunoxenne Ne 3 k Persamenty
["ocyapCTBEeHHOTO peecTpa yHHKalIbHBIX JOKyMeHTOB AD PD).

2.2.8. Cniucok ¢oHIOB, coAep)Kalmx 0co00 LEeHHbIe JOKYMEHTBI — s
ydeTa KoiuyecTBa (OHAOB, COJEpPXKAaIIUX B CBOEM cOCTaBe 0co0O0 LIEHHBIE
JNOKYMEHTBL.

2.2.8.1. ®opma nOKyMeHTa ycTaHOBJIeHa IpunoxkeHueM Ne 46 k rpukasy oT
10.09.2007 Ne 1273.

2.2.9. Onuce ocob0 LEHHBIX MeN, JOKYMEHTOB WM IepedeHb HOMEpPOB
0c000 ILEeHHBIX JeJ (HOMEpPHHK) — [JIs ydeTa Jiell, UMEIOUIMX B CBOEM COCTaBe
0c000 LIeHHbIE JOKYMEHTHI.

2.2.9.1. ®opma AOKyMEHTa yCTaHOBIIeHa IpHiIokeHHeM Ne 43 k npukasy oT
10.09.2007 Ne 1273.

2.2.10. Peectp omuceii 0co00 LEHHBIX J€]1, JOKYMEHTOB - Ul y4eTa Omnucei
IeN, MTOKYMEHTOB, HMMEIOIIMX B CBOEM COCTaBe OCO0O0 ILIEHHBIE JOKYMEHTBI
(ocobeHHOCTH ydeTa 0c000 IIEeHHBIX JOKYMEHTOB.

2.2.10.1. ®opma JOKyMeHTa yCTaHOBIIeHa IpuioxeHueM Ne 45 K npuxasy
ot 10.09.2007 Ne 1273.

2.2.11. Knura ydera mnOCTyIUIEeHWH cTpaxoBoro ¢onna u QoHza
MOJIB30BaHMS — IS ydyeTa H3MeHeHHs oObema crpaxoBoro ¢doHaa v ¢oHaa
MONB30BaHUSI B eIMHMIIAX YydeTa (OTCHATHIX Jesax) M eIMHMIAX XpaHeHHUs
(MukpoduIax) 3a ro.

2.2.11.1. ®opma OOKyMEHTa yCTaHOBJIEHa MpuiioxkeHusmMu Ne 25, 26 k
npukasy or 10.09.2007 Ne 1273.

2.2.12. Onuce ctpaxoBoro ¢oHAa - A1 ydera obmero odbemMa cTpaxoBoro
(boHIa: OTCHATHIX JeJl, KONIWYeCcTBa KaJpoB U MUKPOQHILL

2.2.12.1. ®opma [OOKyMeHTa ycTaHOBJIeHa mpwioxeHusMu Ne 40, 41 k
npuka3zy ot 10.09.2007 Ne 1273.

2.2.13. Jleno ¢doHma — KOMIUIEKC AOKYMEHTOB IO HCTOPUM HCTOYHHKA
KoMIUIeKTOBaHus  (hoHOooOpa3oBarens) © apXwBHOro (GoOHIA, a TakKe
XapaKTepU3YIOLIUI ero KOJIMUYeCTBEHHOE U KaYeCTBEHHOE COCTOSIHUE.

2.2.13.1. leno poHaa BeneTcs Ha Kakablid OHI, €My IIpUCBAaUBaETCs HOMED
apxuBHOTO (OHIA, Ha KOTOPBHIH OHO 3aBeneHo. B nmeno ¢oHma BKIOYAIOTCS:
HCTOpUYECKas CIpaBKa 10 MCTOpUU (poHHo0Opa3oBaTesss U UCTOPUH apXUBHOTO
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¢onna; akThl, UKCHpPYIOIIME H3MEHEHHS B COCTaBe M 00beMe apXUBHOTo (GOHIA, B
TOM YHCIe aKThl O pacCeKPeYMBAHMM [IOKyMEHTOB; KOIHS XapaKTePUCTHKH
apXMBHOTO (H)OHMA, COCTABIEHHOMN UL IMyTEBOAUTENS (CIIPABOYHUKA); MHCTPYKIIHH
mo paboTe ¢ apXUBHBIMH JOKYMEHTAMH apXMBHOrO (OHAA, B TOM HYHCIE IO
YCOBEPIIEHCTBOBAHUIO M IepepadoTKe Omuced mell, MIOKYMEHTOB, CXEMBI
CHCTEMATH3allM{ apXUBHEIX JOKYMEHTOB apXuBHOro ¢oHzna u ap. B meno donna
JMYHOTO TIPOHUCXOXKICHHS BKIIOYAIOTCA TaKXKe CHATOYHAss OIHCh apXHUBHBIX
nokymenToB, pemenne OIIMK komurera mo pmemam 3AI'C u  apxuBoB
IIpaButenbctBa XabapoBCKOro Kpas O IpHEME 3THX [IOKYMEHTOB B apXMB,
J0roBop AapeHus. EciM apXuBHbIE TOKYMEHTHI, MOJJIEXKAIME BKIFOUEHHIO B €10
¢oHna, HAXOATCA B COCTaBE eIWHHLl XpaHEeHHs, TO B HeNo (OHAA BKIIOYAETCS
CIIpaBKa ¢ MEePEYUCIIEHHEM 3THX €MHUI] XPaHEHUS M UX apXUBHBIX mmppos. Jlena
(onmoB, BomeAmUX B COCTaB 00bEAUHEHHOTO apXMBHOIO (POH/A, BKIIOYAIOTCS B
ero Jgemo ¢onHna. CocTaB [OKyMEHTOB [ela OpraHM3aliH-HCTOYHHUKA
KOMIUICKTOBaHUS ~TOKYMEHTOB TIIpM He(MOHIOBOH OpraHu3allyd apXHBHBIX
JAOKYMEHTOB aHaJOIH4Y€eH COCTaBy JOKYMEHTOB Jiesia (oH/a.

JlokymeHTsl nena (onaa AOMKHBI OBITH MOAUIMTHI (MPOIIHYPOBAHEI),
NPOHYMEPOBaHbl C COCTaBICHHEM JIMCTa-3aBEPUTENs, 3aKIIOYEHBI B TBEPIYIO
obmoxky. K memy Qonaa cocraBmsercs BHYTpeHHssi OMHCh, KOTOpas IO Mepe
BKJIFOYEHHS B J1eJ10 (POH/Ia HOBBIX JOKYMEHTOB JOIOJIHIETCS.

2.2.14. JIucr-3aBepuTesb aena — IS y4eTa KOJIMYeCTBa JIUCTOB B Jiele.

2.2.14.1. ®opma 10KyMeHTa ycTaHOBIeHa npuioxkerueM Ne 3 k [IpaBunam.

2.2.15. BHyTpeHHss OMKCh JOKYMEHTOB Jefa - [UIsl [ell, B COCTaB KOTOPBIX
BXOZST YHUKAJIBHBIE JOKYMEHTHI.

2.2.15.1. ®opma IOKyMEHTa ycTaHOBNEeHa NprioxeHueM Ne 11 k mpukazy
ot 10.09.2007 Ne 1273.

2.2.16. OcHOBHOM y4YeT B apXHBe BEIETCS TAKXKe B aBTOMATH3MPOBAHHOM
pexume IyTeM 3anonHeHus yueTHoi b/l « ApxuBHBIH GOHIY.

2.2.16.1. VYyernaa bJl «ApxuBHbli (oHA» — I obecreveHus
MHQOPMALMOHHON ~ MOMNEPKKM  ydeTa;  BeleHWs  IIEHTPATH30BaHHOTO
rOCYyJJapCTBEHHOIO  y4eTa [OKYMEHTOB B aBTOMAaTU3UPOBAHHOM DEXKUME;
OIICPaTUBHOTO IPEJCTABIECHUS CBEIECHMH O HAIWYMU B apXHBe JOKYMEHTOB TOI'O
HIIK MHOTO (hoHI000pa3oBaTes.

[lepeuens pexBU3UTOB Y4eTHBIX bJ] dopmupyeTcs B COOTBETCTBHH C
MOKA3aTe/IsIMH  OCHOBHBIX (00s3aTe/IbHBIX) YYETHBIX JOKyMEHTOB apXuBa M
ONpeJieiieTcss MpU  3alOJHEHHH B COOTBETCTBMM BpeMeHHBIM MOpsAAKOM
aBTOMAaTU3MPOBAaHHOIO  y4yera JOKyMeHTOB A® P®, xpauammxcs B
FOCYJapCTBEHHBIX ¥ MYHUIMIAIBHBIX apXWMBaX, YTBEPKIEHHBIM IPHKAa30M
Pocapxusa ot 23.10.2000 Ne 64,

B/l «ApxuBHBIH (OHI» yCTaHABIMBAETCS Ha KOMIIBIOTED, TEXHUYECKHE
XapaKTEePUCTUKHU KOTOPOTO MO3BOJISIOT oOecrneynBaTh KauyecTBEHHYIO paboTy
IIPOrpaMMHOI0 KOMILIEKca.

2.2.17. OcHoOBHBIE y4YeTHBIE NOKyMeHThl apxuBa (cM. m.2.2.1, 2.2.2, 2.2.6,
2.2.9,2.2.11, 2.2.12 nacrosmero [Topsiaka) JOKHBL ObITh 3aKIIOYEHBI B TBEPIYIO
OOJIOKKY, JINCTBI IIPOHYMEPOBaHBI, COCTABIIEHbI JIACTEI-3aBEPHTEITH.
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2.3. Ilopsinok BeieHHs ¥ Ha3HAYEHHE OCHOBHBIX YUETHBIX JTOKYMEHTOB
apXMBOXPaHUIIHIIIA

2.3.1. Inan (cxema) pasMelleH s apXUBHBIX (POHIIOB IO apXUBOXPAHHIIHILLY
- VI OIIpeJiesIeHMs TIOPS/IKA PAcoNOKEeHUS U pa3MelleHUs apXUBHBIX (DOHIOB B
apxuBe.

[Inan (cxema) B rpaduueckoil Qopme mpexycMaTpuUBaeT pacrpeieieHue
apXUBHBIX (OHJOB [0 APXUBOXPAHUIHUILY, C YKa3aHHEM IIPH HEOOXOIHMOCTH HMX
HOMEPOB 10 KaXI0MYy CTelUlaxy apxuBoxpaHuiauiia. [lepselit sx3emmsap I[lnana
(cxembl) HaxoaUTCsl B KaOHHETe PyKOBOAWTENSI apXUBa, a COOTBETCTBYIOIIHE €0
pazziensl - B apXUBOXPaHWIHLLE.

2.3.1.2. Ilnan (cxema) COCTABIAETCS PYKOBOIHUTEIEM HIIH CIELHAIHCTOM
apxuBa, yTBEp:KJaeTcs pykoBoaureneM apxusa. [Inan (cxema) mepecocTtaBiseTcs
B CBS3M C IIepeMelleHHeM apXUBHOIro (oHaa. 3aBeplleHHas B JeOMPON3BOJICTBE
[Tnan (cxeMa) nocTymnaer Ha XpaHeHue B (POH apXHUBa.

2.3.2. Kaprouka MNOCTE/UIaXXHOTO TONOrpaMyecKoro ykasarens - s
3aKpeIUIeHHUs] MecTa XpaHEHUs U ISl OlepaTUBHOrO Moucka (oHZa B mpeaenax
apxXUBaxpaHUIMILA.

2.3.2.1. ®opma NOKyMEHTa yCTaHOBIIEHa NpuiiokeHueM Ne 15 Kk mpukazy ot
10.09.2007 Ne 1273.

Tonorpadguueckue ykasaTenu COCTaBISIOTCS B KapTo4HOM ¢(opme B
HeoOXOAMMOM  KOJIHMUYecTBe  JK3eMIULIpoB.  KapToyka  mocTesiaKHoro
TONorpauYecKoro yKasaressi COCTaBIseTCs Ha KaXIbIH CTeIax; 3TH KapTOYKH
pacrojaraloTcss 0 IOpSJKY HOMEPOB CTe/ulaXeld B IMpejaenax OTAEIBHOIO
noMenieHus. OOMH 3K3eMIULIP MOCTE/UIa)KHOTO TOMOrpaduveckoro ykasaress
XpaHUTCS Yy paOOTHHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a y4YeT JAOKYMEHTOB, BTOpPO — B
apXUBOXPaHUITUIIE.

Benenue Tonorpaguueckyx MocTeIaXXHbBIX yKa3aTesei OCyIecTBIsIeTcs Ha
OyMa)KHOM HOCHTeJe.

2.3.3. Kaprouka mnodoHmoBOoro TtomorpadHUyeckoro ykasareias -— I
3aKpeIUIeHHss MeCTa XpaHEHHUs U Ui OlepaTUBHOro rnoucka (oHma B mpeaenax
apxuBa.

2.3.3.1. ®opma nOKyMeHTa yCcTaHOBJIEHa NpuioxeHHeM Ne 16 k mpukasy ot
10.09.2007 Ne 1273. Tomorpaduueckue ykazaTesld COCTABISIOTCS B KapTOYHOMN
bopme B HeoOXOAMMOM KojHuecTBe 3k3eMIUIipoB. Kaprouka modoHIOBOrO
TOMorpaUyeckoro ykasaTelass COCTaBISeTCs OTHEIBPHO Ha KaXAblii apXHBHBIM
(GOHA; 3TH KapTOYKH paclojlararoTcs B IOPsIKE HOMEPOB apXWUBHBIX (DOHIOB.
Benenne Ttonorpaguyeckux no(OHAOBBIX YyKa3aTeled OCYIIECTBISETCS Ha
OymMa)KHOM HOCHTeNe, BEAyTCs IB€ KapTOTE€KH, OJHA M3 KOTOPHIX pasMellaeTcs B
pabodyeM KaOuHETe PyKOBOJUTENS apXUBa, IpyTras — B apXUBOXPaHUIIHIIIE.

M3MeHeHHssT B pa3MELIEHHMM apXUBHBIX [JOKYMEHTOB CBOEBPEMEHHO
OTpaXKaroTCs BO BCEX JK3EMIUIIpax TomorpaduyecKux ykKaszaTeled, a Takke B
IiaHe (cxeMe) pa3MelleHHs] apXUBHBIX (OHIOB.
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2.3.4. Kaprouka ydera HeoOHapy>KEHHBIX ApXWUBHBIX JOKYMEHTOB — JUIS
ydeTa eIMHHUI XpaHEHHus, He OOHapy>XEHHBIX Ha MecTe XpaHeHHUs, (PUKCAIHH
npolecca U pe3yJsibTaTta po3bIcKa.

2.3.4.1. ®opma IOKyMEHTa ycTaHOBNIeHa npuinoxeHneM Ne 19 k npukasy ot
10.09.2007 Ne 1273. KapTOuku 3amoiHSIOTCA UM BEOYTCS PYKOBOIMTEIEM HIIH
CIELHAIIMCTOM apXHBa, OTBETCTBEHHBIM 3a Y4YeT JTOKYMEHTOB, Pa3MeIaloTCsa B UX
pabounx kabuHeTax.

Kaprouku BexyTcs B BHAE KapTOTEKH, CHCTEMATU3UPYIOTCS [0 MOPSAKY
BaJIOBOM HyMepaluu HOMEPOB (OH/IOB.

2.3.5. Kaproukn y4yeTa GU3HYECKOr0 ¥ TEXHUYECKOTO COCTOSHHUA apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB — JUIS Yy4YeTa COCTOSHHs TeKCTa JOKYMEHTOB M Xapakrepa
TIOBPEIKIEHHUS €r0 HOCUTEIS.

2.3.5.1. ®opmpl 1 PpasIUYHBIX BHIOB JOKYMEHTOB YCTAaHOBJIEHBI
npuioxeausamu Ne 17, 18, 20-23 x mpukazy ot 10.09.2007 Ne 1273. Kaprouku
3AIIOJIHAIOTCS W BEAYTCSl PYKOBOAMTENEM HIH  CIELHMAIUCTOM apXHBa,
OTBETCTBEHHBIM 33 y4eT NOKYMEHTOB, pa3MelIaloTcs B HMX pabouyux KaOWHeTax.
Kaprouku BeyTcs B BHAE KapTOTEK 10 BUAM JOKYMEHTOB.

2.4. IlopsAnok BeleHHUs U Ha3HAYEHHE BCITOMOTrATENIbHBIX
YYETHBIX TOKyMEHTOB apX1Ba

2.4.1. Kuura npuwxeHus (QOHIOB, ONUCell Jen, TOKyMEHTOB — ]I ydeTa
U3MEHEHHS KaXJOro KOJIMYECTBEHHOrO U BHAOBOIO COCTaBa apXHBHBIX
JIOKYMEHTOB B (OHAAX, COCTOSHHS MX OINUCAHUS, IIPOM3OILEIIEro 3a
OMpeeIEHHBIH XPOHOJIOIMYECKUH MEPHOA BPEMEHH B Pe3yJIbTaTe YHHYTOKEHHS,
OOHapy»eHHs, Hay4yHO-TeXHHYECKOH o0OpaboTkH, pecTaBpalld¥ apXHBHBIX
IOKYMEHTOB, & TaK)K€ BbIBEDKH OCHOBHBIX YYE€THBIX JJOKYMEHTOB apXHBa.

2.4.2. XKXypnan yuera mepepaOOTKH H YCOBEPINEHCTBOBAHMS ONHUCEH e,
OIHACaHHUS yIPaBIeHYECKOM JIOKyMEHTAllHH, JIOKyMEHTOB JTHYHOTO
MPOMUCXOXKIEHUSI M (OTOJOKYMEHTOB — Ul ydeTa BCEX BHIOB OINMCelH e,
COCTaBJICHHBIX B MyHHLHUIIATLHOM apXHBe, U y4eTa KOJIHMYecTBa eUHHL XPaHEHHS,
TMOABEPrIIMXCs  NepepaboTKe, YCOBEPLIEHCTBOBAHWIO, OIMUCAHHBIX  EIMHHII
XpaHEeHHs JINYHOTO NPOUCXOKIACHUS U HOTOJOKYMEHTOB.

JKypHan MOXET COCTOATh U3 4-X pa3/eNioB, COOTBETCTBYIOIIUX YKa3aHHBIM
BUJaM paboTHhl.

2.4.3. JKypHan yd4era onMced, HOMEHKIATyp [ell, HHCTPYKLHH I10
JEeNONPOU3BOJCTBY, MOJOKEHHWH 00 »skcrepTHoH komuccuu (DK) u apxuse
opranusauui, yteepxkaeHHbx OIIMK komurera mo pgemam 3arc ¥ apxuMBOB
[IpaButenscTBa XabapoBCcKOro kpas, COIVIACOBaHHBIX PYKOBOIMTENEM apXHBa -
IUIsl y4eTa BCeX BHJOB JOKYMEHTOB, COCTABI€HHBIX B OpPraHH3alUsIX, KOJIHYECTBA
€AMHUI XpaHEHUs, yTBEPXKIEHHBIX HIJIM COITIACOBAHHBIX YCTAaHOBJIEHHBIM 00pazoM.

2.4.4. )KypHan y4yera MHMIMATHBHBIX HHGOpPMALHii, BEICTABOK JOKYMEHTOB,
MyONMKalMi ¥ TEKUMH — U1 y4eTa HeKOTOPBIX (OPM HCIOJIb30BAHMS apXHBHBIX
TOKYMEHTOB.

2.4.5. CBeeHHs O PacXOXIEHUSAX B 00beMe (DOHIOB, BHISABIEHHBIX B XOJE
MPOBEPKHU HAJIMYMsl [Ie]l apXKBa, U €€ UTOrax — I y4eTa pacXOKIeHHH B 00beMax
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(GOHIOB, BBISBICHHbIX HEOOHAPY)KEHHBIX €IMHUIl XpaHEHHs, TEXHHYECKHUX
omnoOKax.

2.4.6. Knura Bbl1auu apXMBHBIX JOKYMEHTOB, KONMHH (OHAA MOIL30BaHHS
M3 XpaHWIMIIA I10Jb30BaTeIsAM — IS ydeTa KOJIWYecTBa €QWHUIl XpaHeHHS H
OMMCEeH 1€, BBIIaHHBIX MOJIb30BATEIsAM.

2.4.6.1. ®opma nOKyMeHTa yCTaHOBJIEHA NpuokeHrHeM Ne 24 x npukasy ot
10.09.2007 Ne 1273. Kuuru BenyTcs pa3ielbHO MO KaXAOMY apXHBOXPaHWJIMILY H
BUOY BblAauM. Bblgaya apXWBHBIX JOKYMEHTOB, OMMCEH Nel B YHTAIBHBIHA 3al
odopmisieTcs 3aka3zoM (TpeOGoBaHHEM) Ha BbIAa4y apXHBHBIX JOKYMEHTOB, KOIIH
¢GoHIa MMoIB30BaHMs, OMUCEH Jell, TOKYMeHTOB (dhopMa JOKyMeHTa yCTaHOBIEHa
npunoxxerreM Ne 12 k nmpukasy ot 10.09.2007 Ne 1273).

2.4.7. Kuura BplAayu apXUBHBIX JOKYMEHTOB, KONHM (OHJA IMOJIB30BAHMS
M3 XpaHWIHIIA paDOTHUKAM apXMBa — JJIs y4eTa KOJIMYECTBA €IMHHULl XPaHEHHUS H
OIMCeH J1el1, BBIIaHHBIX pabOTHUKAM apXHBa.

2.4.7.1. ®opma NOKyMeHTa yCTaHOBIEHaA NpuioxeHueM Ne 24 x npukasy oT
10.09.2007 Ne 1273.

2.4.8. )XypHan ydera jei, BbIJAHHBIX BO BpE€MEHHOE IIOJb30BaHUE - IS
perucTpaluy eIWHHML XpaHeHHs He HaxOoNALIMXCS B 3JaHUM apxWBa U He
HaxXoIsIIMXCS BPEMEHHO 10 3aKpPeIUIEHHOMY MeCTy HMX XpaHeHHs B
apXUBOXPaHUIIUILIE.

Bbijaya apXuBHBIX JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10Jb30BaHKe OhopMIIseTcs
aKTOM O BbIJlauy€ apXMBHBIX JOKYMEHTOB BO BpPEMEHHOE I10Jb30BaHUe ((opma
JIOKyMEHTa yCTaHOBJIeHa npuiokeHueM Ne 2 k mpukasy ot 10.09.2007 Ne 1273)
pY HAJIMYUH FapaHTUHHOTO MMHUChbMa OT OpraHU3alHy.

2.4.9. XypHan ydera M3BATBIX NOJJIMHHBIX €IUHHUL XpaHEHHUS, apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB — JUIsl yueTa €IMHMIl XpaHeHHUs (IOKyMEHTOB), U3BSATBIX OpraHaMH,
OCYIIECTB/ISIFOLMMH  ONEPATHBHO-PO3BICKHYIO  JESTeJIbHOCTh, OO3HAaHHUE W
IpeIBapUTEILHOE ClIe/ICTBHE.

2.4.10. JKypnan yyera BBIXOJOB B OpraHM3all¥ - HCTOYHHMKH
KOMILIEKTOBaHMs, IPOBECHHBIX CEMHUHAPOB, HHAUBHUIYAIbHBIX KOHCYJIbTALHI 110
BOIpOCAM BEJICHUs JIeJIONpPOU3BOJCTBA M apxuBa — Ui ydera KOJIMYecTBa
BBIXOZIOB B OpraHW3allid C LEJbI0 OKa3aHHS METOJMYECKOW W TNpaKTHYEeCKOM
MOMOILIH, TIPOBEAEHHBIX CEMUHAPOB, MHIAUBHAYAIbHBIX KOHCYJIbTAIIUH.

2.4.11.1. ®opma xypHana ycTaHOBJeHa NpuiokeHueM Ne 2 K HacTOsIIEMY
[Topsiaky.

2.4.12. JXypHan perucTpanyi TeMaTHYeCKHX 3alpoCcoB — JUIs y4eTa
TEMaTHYECKHX 3allpOCOB I10JIb30BATElICH, KOHTPOJIA 3a CPOKAaMH HCIIOJHEHHUS
3aIpoCoB.

2.4.13. XXypHan perucTpaiuu 3arpocoB OpraHu3alyii U 3asBlIeHUH rpaxaaH
10 BOIPOCaM HaBeJeHHs CIIPaBOK COLMAJIbHO-IPABOBOr0 XapakTepa — IS ydeTa
3allpOCOB  COLMAJIBHO-IIPABOBOIO  XapaKTepa, KOHTPOJsS 3a CpOKaMH HX
HCIIOJTHEHHUS.

2.4.14. XKypHan yyera CKaHUpOBaHHS ONUCEeH Jen — MIA  ydera
OTCKaHUPOBAHHBIX OIMUCEHN [ U JIUCTOB.
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2.4.14.1. ®opma xypHana ycTaHOBNIeHa NpUIokKeHHeM Ne 3 K HacTosIeMy
[Topsiaky.

2.4.15. XKypnan ydera BHeceHHs HH()OPMALMM HAa YPOBHE €IUHMUIIEI
XpaHeHus B bl — s ydyera KonuyecTBa eIUHHUL] XpaHEHHs], BHECEHHBIX B b1

2.4.15.1. ®opma KypHasa yCTaHOBJIEHa MPHUIOKeHHeM Ne 4 K HacTosmeMy
[Topsnky.

2.4.16. Bo Bce XypHanbl (KHUIH, CBEIEHHS) BCIOMOIaTeJbHOTO yyeTa
apXuBa U3MEHEHHsI BHOCSTCS Cpasy I10c/ie NPOBEAEHHS BUIOB pabOT, YKa3aHHBIX B
HaUMEHOBAaHUHU TOKYMEHTOB.

2.4.17. ExeromHo B JOKyMEHTaX BCIIOMOTaTeIbHOTO y4YeTa apxuBa Ha |
SIHBapsi MOJABOAMTCS UTOI 10 Ka)XZA0MY BHY BBIIOJHEHHBIX paboT.

2.4.18. BeriomoraTtenbHble y4eTHbIE JOKYMEHTBI apXMBa MOTYT BECTHCH Ha
OyMa)kHOM W/WIIKM JNEKTPOHHOM HocHTene. [Ipy BeJeHMHM BCIOMOTATEIbHBIX
YYETHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM HOCHTeJIe BCe IKYPHalbl, KHHUIH
BCIIOMOIaTe/IbHOI'O y4YeTa apXWBa 3aKJIFOYEHbl B TBEPAYI OOJIOKKY, JIHUCTHI
IIPOHYMEPOBaHbl, COCTABJIEHB! JINCTHI-3aBEPUTEIIH.

2.5. llopsamox BeneHHs U Ha3HAYCHHE JOKYMEHTOB
10 y4eTy paboThl C OpraHU3aLMAMHE - HCTOYHMKAMH KOMILTIEKTOBAHHUS
apxuBa

2.5.1. HabmojaTenbHoe N0 OpraHM3allMd, IPaKAaHWHA — HCTOYHHKA
KOMIUIEKTOBAaHHUS - BKIIIOYAIOTCSA JOKYMEHTBI, XapaKTepU3yIHe ero MpaBoBOii
CTaTyc M JeSATeNIbHOCTh, a TaK)Ke paboTy apxHMBa M OpraHHU3alMI0 JIOKyMEHTOB B
JIeJI0NIPOU3BOICTBE.

2.5.1.1. HabmonarensHoe 710 MOXeET OBITh 3aBeJ€HO M Ha IpaKIaHHHA-
HUCTOYHHK KOMIUIEKTOBAHHS apXHWBa, B KOTOPOE BKIIFOYAKOTCS CBEIEHHUS O COCTaBe
U CONEPKaHWM €r0 apXMBHBIX JOKYMEHTOB. B cocTtaB HabOnomaTenpHBIX el
BKJIIOYAIOTCSl CNIEAYIOIIME BHIBI JOKYMEHTOB: BBINHCKa W3 mporokona IIIMK
komuteta 1o genaM 3AI'C u apxmsoB [lpaButensctBa XaGapoBckoro kpas ¢
pelIeHHeM O BKIIOYEHHHM (UCKIIOYEHHMH) OPraHH3allid B CIIMCOK HCTOYHHKOB
KOMILJIEKTOBAHHS], SKCIIEPTHOE 3aK/IFOYEHHE, CIIPaBKa O BKIIFOUEHHUHU (UCKIIFOUEHHH )
OpraHH3allM B CIIUCOK HCTOYHMKOB KOMILIEKTOBAaHHS, OTOBOP O COTPYIHHYECTBE
(rpu 1epBoOii nepenade JOKYMEHTOB OPraHU3ALNU B apXUB IOTOBOP BKIIOYAETCS B
feno (OHAA OpraHM3aluM), KONMHMH YCTaBHBIX, YYPEIWTENbHBIX JIOKYMEHTOB
OpraHu3alMM, HOPMATHUBHBIX M paCHOPSAUTENbHBIX TOKYMEHTOB O CO3[aHHH,
NepeMMEHOBAaHWH, pEOpraHu3alliy, JHMKBUJAIMM, OpraHu3aliM, O COCTaBe
IIOCTOSIHHO JeHcTByromed DK, Ha3HaYeHWHM OTBETCTBEHHOTO 3a apxXuB H
JeIIOIPOM3BOJCTBO (IIOCTAHOBIICHHS, PACTIOPSHKEHHUS, TPUKA3bl), HOPMATUBHBIE H
METOIMYECKHEe  NOKYMEHTBI, perllaMeHTHUpYIOle paboTy 10  BEeIEeHHUIO
AEJIONPOM3BOACTBA U apXHBa OpraHU3alluM: WHCTPYKLMS IO AEIONPOM3BOACTBY;
noJoXXeHue 00 apXuBe OpraHM3alliy; IIOJNOXKEHHe O IIOCTOSHHO AelcTByromei DK
OpraHM3alliy, HOMEHKIJIATYPhI /1€l OpPraHU3allii, YTBepXKIECHHbIE PYKOBOIMUTEIEM
U cornacoanHble ¢ DK opraHu3aluM H MYHHIMIAIGHBIM apXMBOM, I1aCIIOPT
apxuBa opraHusauMd Ha | gexabps _  r., XpaHAIIEH YIpaBIeHYECKYIO
JAOKYMEHTALIUIO, aKTbl, YTBEPXK/IEHHbIE PYKOBOJHUTEJIEM OpraHM3allM{: IpHeMa -
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nepefiadu NeNl MpHU CMEHe OTBETCTBEHHBIX M 3aBEIYIOIIMX apXHBaMM, IIPOBEPOK
HaIU4Us U COCTOSHUS [ell B OpraHusanuu; o0 oOHapyXeHHH IOKYMEHTOB, O
BBIZIEJICHUH K YHHUYTOXKEHHUIO IOKYMEHTOB, HE [O/IeXKAINX XPaHEHHIO; OITUCH eI
MIOCTOSHHOIO  CpOKa  XpaHeHus, corjacoBaHHele ¢ DK  opraHmsaunum,
yTBEepXKIeHHbIE e¢ pyKoBoauteneM u JIIMK komurera mo npenam 3AIC wu
apxuBoB IIpaBurenscTBa XabapoBCKOro Kpas, ONKCH [l 1O JHYHOMY COCTaBy,
YTBEPIKICHHBIE DYKOBOIOHUTENEM M cornacoBaHHele ¢ DK opraHuzamum u
MYHHULUNAIBHBIM apXHBOM.

Ha TurynsHOM nucte Hab/monaTensHOro Jena mocie MHAEKca JAena yepes
KOCYIO YepTy YKa3bIBaeTCsi HOMEP OpraHU3alMH IO CIIHCKY KOMIUIEKTOBAHUS.

2.52. Omucu fen, HaxoNsALIMXCS HA BPEMEHHOM XpaHEHHH - [UIs
MOCIMHUYHOIO M CYMMapHOIO y4YeTa apXHBHBIX JOKYMEHTOB, 3aKpEILIeHHS
NOpAIKa WX CHCTEMATH3alMH, y4eTa M3MEHEHHMH B cocTaBe W 00beMe apXHBHBIX
NOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B JJAHHYIO OIKCE.

2.5.2.1. ©opMbI IOKYMEHTOB yCTaHOBIIEHbI pUIokeHuaMu Ne 32-38, 42 k
npukasy ot 10.09.2007 Ne 1273, npunoxennem Ne 8 k IlpaBunam. Onucu ner,
HaXONAIIMXCS Ha BPEMEHHOM XpPAaHEHMH, XPaHATCS OTHENbHO OT OmHcel e,
AOKYMEHTBI 110 KOTOPBIM IIPUHATHL B apXHB.

2.5.3. Kaprouka ydera paGoTel ¢ OpraHuzanueii — s ydyeTa O0O0IIuX
CBe[leHHH 00 OpraHu3alluy, yyeTa BBIXOIOB B OPraHM3aLHUIO C IENBI0 OKA3aHUS
METOHYECKOM U MPAKTHYECKOH MOMOIIM, CBEAEHUH O JOKYMEHTAX IMOCTOSHHOTO
XPpaHeHHs U 110 JINYHOMY COCTaBY, XPaHSAIIUXCS B OPraHU3al|H.

3. Ilopsinok yuera u3MeHeHui B 00beMe GOHIOB.
AKTBI, Ha OCHOBaHHH KOTOPBIX BHOCSITCS H3MEHEHHS B YUETHBIE
JMOKYMEHTEI, TpeOOBaHMSI K COCTABIEHHIO

3.1. Y4er nocTynieHHs apXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXHB OCYILECTBIISETCS HA
OCHOBAHHMH CIIEAYIOLINX aKTOB:

- aKT [pHeMa - T[epelavyd apXWBHEIX HOKYMEHTOB Ha XpaHEeHHe
(Ilpunoxenue Ne 9 x IlpaBunam) — coctaBisieTcss PyKOBOJHUTENEM apXuBa B 2-X
9K3eMILIApax, OCYIIECTBISIOIIMM [preM JU00 Nepenady apXUBHBIX JOKYMEHTOB,
MOAMUCHIBACTCA  JIMLAMH, IMEPeNalolMMUd M TPHHUMAIOLIUMHA JOKYMEHTE,
YTBEPKIACTCA  OpraHM3alMed-CIaTYMKOM W  OpraHH3alHel-IpUEMIIHKOM
ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB, OJHMH OJK3eMIUIp akTa ¢ OTMETKOH O BHECEHWH
M3MEHCHMH B y4YeTHble JOKYMEHThl BKIIOYAaeTCs B Jeno (oOHHa, APYroi
TriepelaeTcsl B OpPraHu3alHIo;

- AKT IpUMeMa Ha XpPaHEHHWE JOKYMEHTOB JIMYHOTO IIPOMCXOIKICHHS
(ITpunoxenue Ne 10 x IlpaBunam) — cocraBisercss B 2-X 9K3EMIUIAPAxX H
MOAIHMCHIBACTCSA PYKOBOAUTENIEM apXHBa, OCYIIECTBISIOIMM NPHEM aPXHMBHBIX
AOKYMEHTOB, MOMAIHMCBHIBACTCS BIalENblleM JTHOO COOCTBEHHHKOM [OKYMEHTOB,
YTBEPKIACTCs, ONMH JK3EMIUISP aKTa C OTMETKOH O BHECEHHM W3MEHEHHH B
YYETHBIE NOKYMEHTBl BKIIOYaeTcs B Jeno (oHAa, JApyrod mepenaercs
COOCTBEHHHKY TOKYMEHTOB.
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3.1.1. ApxuBHBIE NOKYMEHTHI CTaBfTCS Ha y4YeT TakXKe [0 pe3ysbTaraM
IIPOBENIEHUs OTHEJBHBIX BHAOB apxMBHBIX pabor (cMm. m. 3.3 HacTosero
[Topsinka).

3.2. Yuer BBIOBITHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB M3 apXHBa OCYILECTBIISIETCS Ha
OCHOBaHMH CJIEIYIOIINX aKTOB:

- aKT O BBIJICJIEHUH K YHUYTOKEHHIO apXUBHBIX IOKYMEHTOB, He IOIeKalIUX
xpaHenuto (IIpunoxenue Ne 11 x IlpaBunam) - cocTaBisieTcsi pyKOBOAMTEIEM HIIH
CIEeLMaIMCTOM apXHBa, ITOANKUCHIBAETCS HMH, BUSUPYETCS PYKOBOIUTENIEM apXHBa
(B ciiydae cOCTaBJIE€HMs aKTa CIELMAIUCTOM), YTBEp)KIaeTcs, Iepefaercs Ha
paccmotpenue OIIMK komurera mo menmam 3AI'C u apxuBoB IlpaBurenscrBa
XabapoBcKoro Kpas Ul YTBEpP)KIEHHUS, BKIIOYAeTCS B Jel0 (DOHOA TOJNLKO C
OTMETKOM O BHECEHHM U3MEHEHHU! B yUYeTHbIE JOKYMEHTHI;

- aKT O HEHCIIPaBHUMBIX NOBpeXIAeHUsX NokymeHTOB ([Ipunoxkenue No 1 k
[IpaBuiaM) — cocTaBisieTCss pPYKOBOAMTEIEM apxXuBa, IIOAMHCHIBAETCS MM,
nepenaercs Ha paccmorpende OIIMK kxomurera mo nenam 3AI'C u apxuBOB
[IpaButenscTBa XabapoBcKoro kpasi, Ha ocHoBaHuH pemreHust DIIMK komwurera
no genam 3AI'C u apxuBoB IlpaButenbcrBa XabapoBCKOro Kpas B aKkTe JeJIaeTcs
OTMETKA O CHATHH C y4YeTa HEHCIIPaBUMO MOBPEXACHHBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB
pacropsKeHHEM aIMHHHUCTpalui BepxHeOypenHCKOro MyHHUIIMIIAIBHOTO paioHa,
YTBEP)KIAETCs, BKIIOYAETCs B JAen0 (OoHAAa TONBKO ¢ OTMETKOM O BHECEHHH
WU3MEHEHUI B y4eTHbIE IOKYMEHTHI,

- aKT IpHeMa - Tepeayd apXUBHBIX JOKYMEeHTOB Ha xpaHeHue ([Ipunoxenue
Ne 9 k IlpaBunam) (cm. nmyHkT 3.1 Hacrosimero ITopsiaka);

- @KT 0 HeOOHapy)KeHHH IOKyMEHTOB, IyTH PO3bICKa KOTOPBIX HCYEpIIaHBI
(Ilpunoxkenne Ne2 x IlpaBunaMm) - cocTaBisieTcsi PYKOBOIHMTENEM apXHBa,
IOAINKCEIBAaeTCA MM, mepenaercs Ha paccmorpenne DIIMK koMurera no aenam
3AI'C u apxusoB IlpaButenscTtBa XabapoBCKOTO Kpasi, Ha OCHOBaHMH pELIEHHS
OIIMK komutera no nenam 3AI'C u apxusos IIpaButensctBa XabapoBckoro Kpas
B aKTe JIeJIaeTCsl OTMETKA O CHATHHU C y4eTa JOKYMEHTOB, IIYTH PO3BICKa KOTOPBIX
UCUEpNaHbl,  PACMNOPSDKEHHEM  aJIMUHHUCTPALHA BepxHneOypeunckoro
MYHHUIMIIAIBHOIO pailoHa BKJIOYaeTCs B Aesio (DOHJA TOJBKO C OTMETKOH O
BHECEHUHU U3MEHEHUH B yYeTHbIE TOKYMEHTHI,

- aKT BO3BpaTa apxXWBHBIX JIOKYMEHTOB coOcTBeHHMKY (Dopma Nel k
npukasy ot 10.09.2007 Ne 1273) — cocraBnsieTcs pyKOBOAUTENEM apXuBa,
MOJIUCHIBAETCA UM M COOCTBEHHHMKOM, YTBEpXKIaeTcs, BKIIOYaeTcs B A€o GoHaa
TOJIBKO C OTMETKOH O BHECEHUH U3MEHEHUH B yYeTHbIE TOKYMEHTHI,

- aKT 00 WM3BATHM IOJUIMHHBIX €JMHHI] XpPaHEHHUS, apXUBHBIX NOKYMEHTOB
(®opma Ne 5 k npukasy ot 10.09.2007 Ne 1273) - cocTaBiseTcs U MOAMUCHIBAETCS
PYKOBOJMTENIEM apXuBa, yYTBEP)KIAETCS, BK/IIOYAETCs B JAel0 (OHIOa TOJIBKO C
OTMETKOH O BHECEHUH U3MEHEHHH B yUeTHbIe JOKYMEHTHI.

3.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTbHl CHHMAIOTCS C ydYeTa TaKKe B pe3yJbTaTe
IPOBEICHHs] OTAEIbHBIX BHAOB apxXHBHBIX pabor (cM. m. 3.3 Hacrosiero
[lopsinka).

3.2.2. Ilpu nepepade apxuBHOro ()OHIA M3 OJHOTO apXHBa B IPYrow
nepenaroTes 3 3K3eMIUIApa ONKCH JIel, JOKYMEHTOB U Aeno (Gouna. Konus omucu
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nell, JOKYMEHTOB OCTaeTCs B apXHBe-CIAaTUYUKE U B KA4eCTBE MPHIOKEHHUS K aKTy
TpreMa-Tepeladd apXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE BKIIIOYAETCS B apXUBHBIH
boHI apXxHUBa-cIATYUKA.

3.3. KonudecTBO apXWBHBIX [JOKyYMEHTOB apxuBa H3MEHSETCS IO
pe3yibTaTaM IpOBeJeHUs CIeAyIOINX BUOB apXUBHBIX pa0OT: BBIBEPKH YIETHBIX
IOKYMEHTOB, 10 UTOraM KOTOPOH MOTYT OBITH BBISIBIIEHBI OIIMOKH, JOIYILEHHBIE
IpH TOJCYeTe KOJIMYEeCTBAa XPAHAUIUMXCS AapXMBHBIX [IOKYMEHTOB, IPOBEPKHU
HATHYHAS U COCTOSHHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB, B XOJ€ KOTOpOW MOryT OBITh
oOHapy)XeHbl HEY4YTCHHbIE, 3a JIMTEPHBIMH MM IPOIYLIEHHBIMH HOMEpaMH
eIMHULIBI XpaHEeHUs/eIUHULIBl Y4eTa; pecTaBpalliil apXUBHBIX JOKYMEHTOB, I10CIIE
KOTOPOM OJHO JeJ0 MOKeT OBITh pa3[eleHO Ha HECKOIBKO [eJl; ONUCaHUus
apXWUBHBIX JIOKYMEHTOB, INepepabOTKU OMUCEH Mes, JOKYMEHTOB, B IIpoLecce
KOTOPBIX BO3MOXKHO pasziejieHHe WiId O0beqMHEeHHe eIUHHULl XpaHeHHs/eIUHHULL
yuera.

OcHoBaHHEM [UIsi BHECEHHsS W3MEHEHWM B Y4YeTHble JOKYMEHTHI H
POTPaMMHBIA KOMIUIEKC « APXHUBHBIM (OHI» IO pe3yibTaTaM YKa3aHHBIX paboT
SIBIISIFOTCSI:

- aKT O TeXHHYeCKHX olMuOKax B y4eTHbIX JoKyMeHTax (Popma Ne 4 «k
mpukazy ot 10.09.2007 Ne 1273) — cocraBiasieTcss pyKOBOAMTENIEM apXuBa,
MOJIKMCEIBAETCS MM, YyTBEepXKIaeTcs, BKIIOYaeTcs B JAeno (oHZa TOIBKO C
OTMETKOM O BHECEHUH U3MEHEHUHU B YYETHbBIE JJOKYMEHTHI,

- akT 00 oOHapyXeHHU apXuUBHBIX NOKyMeHTOB (Popma Ne 6 k mpukasy oT
10.09.2007 Ne 1273) — cocraBnsieTcsi pyKOBOAUTEIEM apXuBa, MIOANKUCHIBAETCS UM,
yTBEPXKJ1aeTCsl, BKIIOYaeTcss B JAelo (OHAA TOJBKO C OTMETKOW O BHECEHHH
W3MEHEHUH B yUeTHbIEe JOKYMEHTBI;

- aKT O pa3/ielieHuH, 00beTMHEHHUH JIeJl, BKIIFOUEHHH B JI€JI0 HOBBIX apXUBHBIX
nokymeHTOB (@opma Ne 3 k mpukazy ot 10.09.2007 Ne 1273) — cocraBnsercs
PYKOBOJAMTEJIEM apXHBa, IOJIUCHIBAETCS UM, YTBEP)KAAeTCsl, BKIOYaeTCs B JEJI0
¢dboHIa TONBKO C OTMETKOH O BHECEHUU U3MEHEHU B YYeTHBIe JOKYMEHTHI;

- aKT OIMMCAHM APXUBHBIX TIOKYMEHTOB, epepaboTku omnucei (Popma Ne 7 k
npukazy otT 10.09.2007 Ne 1273) — cocTaBisieTcss pPYyKOBOAMTEIEM HIIU
CHEeLHaJIMCTOM apxHBa, [IOJAIMKCBHIBACTCS cocTaBuTeNeM. B cmywae, korna
COCTaBHTEJIEM aKTa SIBIISETCS CIEIHAJIUCT apXHUBa B akTe o(opmisieTcs: 3aluch
«Paboty mpuHAI» ¢ MNOANUCHIO PYKOBOJAUTENS apXWBa; €CJIIM aKT COCTaBIseTCA
PYKOBOJIUTEJIEM apXuBa, JaHHas 3anuch He OoQopMIseTcs, YTBepXkaaercs,
nepenaercss Ha paccMoTpeHne DIIMK komurera mo menam 3AI'C u apxuBOB
IIpaBuTenscTBa XabapoBCKOro Kpasti Uil COTJIacOBaHMs, BKIIOYAeTCs B JIEJO
(oHIa TOJNIBKO C OTMETKOM O BHECEHUU U3MEHEHMH B yYETHBIE JIOKYMEHTHI.

3.4. Bce ykazanHble B pasfiele 3 aKThl YTBEPKIAKOTCSA YIIPaBIISAIOILIMM
JenaMy agMHUHHCTpauuu BepxHeOyperMHCKOro MyHHUIMIAJIBLHOTO paiioHa WIH
PYKOBOJMTENIEM apxuBa (B Cllydyae BO3JIOKEHHBIX Ha HEro IOJHOMOYUH H
COCTaBIJIeHUS aKTOB CIELUATUCTAMH apXH1Ba).

3.5. AKXTBI HyMepyIOTCS B Jene (OHa [0 BUIaM aKTOB B BAJIOBOM IOPSIZIKE.
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4. Ilopsinok yyeta JOKYMEHTOB, IIOUIEXKALIAX 0COOOMY YUeTYy.
4.1. Yder yHHKalbHBIX M 0OCODO IEHHBIX JOKYMEHTOB, TpeOOBaHHS K
BEJICHHUIO YYETHBIX IOKYMEHTOB
4.1.1. MyHuuMnasnbHele apxuBbl, uMerommue B coctaBe AD PO yuukansHble
1 0C000 LIEHHBIE JIOKYMEHTBI, BEyT y4YeT yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHU
¢ nynkramu 3.7.4, 3.7.5 [IpaBuu.

4.2. Yder CeKpeTHBIX H pPaCCEKpeYeHHBIX apXHBHBIX JOKYMEHTOB,
TpeGOBaHMs K BEICHHIO YIETHBIX JOKYMEHTOB

4.2.1. Yd4er CeKpEeTHHIX M pPAaCCeKpe4YeHHBIX AapXUBHBIX JOKYMEHTOB
BEJIETCSI B COOTBETCTBUHM C IyHKTamHu 3.7.6, 3.7.7 [IpaBui.

4.3. VYdyer NOKyMEHTOB cTpaxoBoro ¢GoHza U (OHIA I0JH30BaHMS,
TpeOOBaHKs K BECHHUIO YYETHBIX JOKYMEHTOB

4.3.1. VYuer crpaxoBoro ¢oHaa u (oHOA IOJB30BAaHHS BEIETCS B
COOTBETCTBHH C IIyHKTOM 3.7.14 [IpaBui.

5. Cxema yuera JOKYMEHTOB
Cxema wumeer rpaduueckyro Qopmy, oOTpa)kaeT IOC/IeN0BATENBHOCTE
BHECEHHs] W3MEHEHMH B Y4YeTHble JOKyMEHTbI, (HUKCHpyeT MOpSJOK YydeTa
NOKyMEHTOB, HEe IOUIeXallluX O0coOOMy Yyd4eTy, ee IIO3HUIMH MOryT OBITh
H3MeHeHbl. Bce M3MeHeHMs B cXxeMy ydeTa BHOCSTCS B JOKYMEHT Ha OCHOBAHUH
pacropsuKeHHs aIMHHUCTpaluud BepXHeOypeHHCKOro MyHHIHMIATBHOTO paioHa
XabapoBCKOTO Kpasi.
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