IHAMSATKA
10 COCTABJICHHIO CAATOYHOM OIHMCH HA JOKYMEHTHI JIHYHOI0 MPOHCXOKICHUSA

KpacHosipck, [He panee 2007r.]

Hosbie IIpaBuna opranuzanuu XxpaHEeHHs, KOMIUIEKTOBAHUS, y4e€Ta U UCIIOIb30BaHUSA
IOKyMeHTOB ApxuBHOTo ponaa Poccuiickoit denepannu U Ipyrux apXuBHBIX JOKYMEHTOB B
TOCYJIAPCTBEHHBIX W MYHUIIMTIATBHBIX apXHWBaX, My3€sX M OMOIMOTEKax, OpraHU3aIHsIX
Poccuiickoli akageMuu HayK, YTBEPXKICHHbIC MPHUKA30M MUHUCTEPCTBA KYJIBTYpPHl U
MaccoBbIX KoMMyHUKaiuid Poccuiickoit ®enepannu ot 18 sauBaps 2007 1. Ne 19,
MpEeAyCMAaTPUBAIOT, YTO TMPHUEM JOKYMEHTOB JIMYHOTO TPOUCXOXKJICHHS B  apXuB
OCYILIECTBIISIETCSI HA OCHOBAaHUW PEILICHUS IKCIEPTHO-MPOBEPOYHON KOMHCCHUU APXUBHOTO
areHTcTBa KpacHOsApcKoro kpas 1o pe3yiabTaTaM pPAcCMOTPEHHs] CAATOYHOW omucH (TI.
4.4.2)).

[lenp maHHOM MaMSITKU - OKa3aTh MOMOIIb CICIMAIINCTAM apXUBOB, 3aHUMAIOITUMCS
nonosiHeHneM ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit d@epepanuu JOKyMEHTAMU JIMYHOTO
MIPOUCXOXKIEHHUS, B COCTABJICHUH CIATOYHOMN OIUCH.

JIOKyMEHTBl JUYHOTO TMPOUCXOXKJICHUS, Kak IMPaBUIIO, MOCTYNalOT B apXuB B
HEYTOPSAIOYCHHOM BHJE, 0€3 COOTBETCTBYIOIIETO HAyYHO-CIIPABOYHOIO amnmapara. B
mporecce MepBUYHONM pa300pKH W BPEMEHHOW CHUCTEMAaTH3alldd JOKYMEHTOB Ha HHUX
COCTaBJIIETCS COaTO4YHas onuch. HasHaueHume CJaTOYHOM OMKMCH - JaTh oOlee
MpeACTaBICHUE O KOJIMYECTBE, COCTABE U COACPKAHUU JJOKYMEHTOB.

EnuauniamMu ydera ciryaT JOKYMeHTbl U (W) chopMUpOBaHHBIE U3 HUX YCJIOBHbIE
eIUHUIbI XpaHeHUusn (Manku). J[OKyMEHThl B KaKJIOH YCJIOBHOM €IUHUIIC XPaHCHUS
MPOCUYUTHIBAIOTCSI.

B nporecce nepeuyHOro ordopa JOKYMEHTOB JJMUHOTO MPOUCXOKICHHS TIPOBOUTCS MX
cUCTEeMaTh3alisi 10 THUMOBOW CXEM€ CHCTEMaTu3allii JOKyMEHTOB (OHIA JIMYHOTO
npoucxoxaeHus (cMm. Meronuyeckue pEeKOMEHAAIMA [0 CUCTEMAaTU3allid U ONHCAHUIO
JOKYMEHTOB  JIMYHOTO  TPOUCXOXKJEHHUS, pa3paOOTaHHbIE apXWUBHBIM  areHTCTBOM
aIMUHUCTpanuu Kpas). [Ipu 3ToM JOKyMEHTBI, SIBHO HE TIPECTABIISAIONINE HAYIHON [IECHHOCTH,
TyONeTHBIC SK3eMILISIPhI BO3BPAIIIAIOTCS BIIAICIBITY apXUBA.

[To pe3ynpTaTam oTOOpa U CHUCTEMATHU3AIUU JOKYMEHTOB JIMYHOTO MPOUCXOXKICHUS
coctaBisiercst caatouHass omuch ([Ipunokenue 1), B KoTopoit (UKCUPYIOTCS YCIOBHO
chopmupoBanHbie jena. (CrmaroyHas OINUCHh COCTABISIETCS B 2-X  JK3eMIUIIpax |
ITOJIIHCBIBAETCS CIICIIMAJIMCTOM, COCTABUBIIIHM €€.

Ha noxyMeHTBl JTMYHOTO MPOUCXOXKACHUS HAa Pa3UYHBIX BUOax Hocurtenen (¢oTto-,
(hoHO-, BUICO-) HEOOXOIUMO COCTaBIIATH OTIEIbHBIC OMHCH B COCTaBe JMYHOTO (hoHIa
(ITpunoxenwue 2).

[Ipu coctaBieHUM CHATOYHOM OMKMCH COTPYAHUK apxwBa padOTaeT B KOHTAKTE C
dbonoIEpKATENIEM U THITACTCSI MAaKCMMAJbHO yYTOYHUTH BCE HEIOCTAIONINE CBEICHUS O
JIOKYMEHTax (aBTOPCTBO, JIaThl, aHHOTAIIMU K (poTorpadusm u mp.).

CnarouHasi ONMUCh COCTABIISIETCS C TaKUM PACUYeTOM, YTOOBI MOXKHO OBLIO OBICTPO
HaWTH HYXXHBIA JOKyMEHT. OHa SBISETCS MEPBUYHBIM JJIEMEHTOM HAyYHO-CIIPAaBOYHOTO
ammapara, a TaKXe€ CTAaHOBUTCS YYeTHBIM JOKYMEHTOM IIpU IpHUEME JIOKYMEHTaJbHBIX
MaTepHuaioB Ha MOCTOSHHOE XpaHEHUE.



CnarouHas onmmuch 3aKaHUYMBACTCS HMTOTOBOM 3alHChi0, B KOTOpOW mudpamu u
MPONUCHIO MPOCTABISIETCS KOMMYECTBO JOKYMEHTOB, YKAa3bIBAETCS OHKHOCTh U (haMILTUS
COTPYIHHUKA, JaTa COCTABIIEHUS OIHUCH.

Bormpoc o nmpueme HOKyMEHTOB JIMYHOIO MPOUCXOKIEHUS HA MOCTOSHHOE XPAaHEHUE
pemaercs Ha 3acexanum JIIK ¢ npencraBineHneM cieayronmMx JOKyMEHTOB:

1. Cparoynass omuch B 2-X D3K3EMIUIAPax, OOUH M3 KOTOPBIX 3aTE€M BpYydaeTcs
COOCTBEHHHUKY JIOKyMEHTOB.

2. 3akyl0YeHHe apXxuBa, B KOTOPOM HEOOXOAMMO YyKa3zaTh, OT KOIO MOCTYIHJIH
JOKYMEHTBI U Ha KaKMX yCJIOBUSIX, 000CHOBAaHUE MTpHUeMa JIOKYMEHTOB, OXapaKTepU30BaTh X
HAy4HO-IIPAKTUUECKYI0 M HCTOPUYECKYIO II€HHOCTb, JaTh IPOEKT Ha3BaHMs (OHIA HIU
yKa3aTbh, B Kakoi (DOH]I UX CIETYET BKIIOUUTD.

Ilo uroram oOcyxnenus Bompoca JOIIK npuHMMaeT MOTHBHPOBAaHHOE pEILIEHUE O
11€JIECO00Pa3HOCTH MpUEMa JOKYMEHTOB.

[Ipu oTpuuarenbHOM pELUIEHMH BONpOca O MpUEME WM NPUOOPETEeHHUH apXUBOM
YKa3aHHbIX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, a TaKX€ BO3BpaT€ II0 pe3yJbTaTaM >SKCIEPTU3bI
LIEHHOCTH HX YacTU M3 YHWCIa HaXOMSIIMXCS B apXWBE, COCTABIISIETCS aKT BO3BpaTa
JOKYMEHTOB B JIBYX 3K3eMIuLsipax. OIMH 9K3EMIULIp aKTa OCTAE€TCs B ApXUBE, IPYrol BMECTe
C TOKyMEHTaMH (UX Y9aCThI0) BO3BpAIIAETCsl COOCTBEHHUKY WU BIAICIIBILY.

Ho pemenus OIIK o menecooOpazHOCTH TpuUeMa JOKYMEHTOB Ha ITOCTOSHHOE
XpaHEHHWE OCHOBHBIM YUYETHBIM JIOKYMEHTOM SBIIAE€TCS HaOJIogaTesbHOE [eJi0, KOTOpOoe
nocne nonoxutenbHoro pemenus DIIK Oymer siBistecs aeaom ¢onga. B neno donpa
BXOZAT CIEAYIOIUE JOKYMEHTHI:

1. 3asBnenue ¢oHOO0Opa3zoBaTeNnss WIM BiaJenblia JOKYMEHTOB O Iepejaye
JIOKYMEHTOB.

2. Ilepenucka mo 3TOMy BOMPOCY.

3. [JoroBop ¢ BiagenbpLeM O JAPEHUH WM KyILIE-IPOJaXe TOKYMEHTOB.

4. 3akiroueHe apXuBa.

5. CnaTo4Has onuch JOKYMEHTOB.

6. Beimucka u3 npotokona JI1K (Ne mpoTokona u gata).

7. AKT puema-nepe1ay T0KyMEHTOB.

8. AKT BO3BpaTa apXuMBHBIX JIOKYMEHTOB COOCTBEHHHUKY.



Ipuiaoxenne 1
CIATOYHASA OITUCH

JlokymMeHTOB

(pammust, mms, otdecTBO GoHI00Opa30OBATEIIsN)

Ne  3aronoBku ycioBHO chopmupoBanHbix gen Jlara nena  KommdectBo — [Ipumeu

n/n (TpyII JOKyMEHTOB) JOKyMEHTOB B aHHE
7ieie, yCIOBHO
c(hOopMHpPOBaHH

BIX JeJI
1 | 2 3| 4 5

Htoro B JaHHOW CIATOYHOM OMKCHU YUTEHO

(uudpaMu ¥ IPOTIHCHIO)

JIOKYMEHTOB U YCIIOBHO C()OPMHUPOBAHHBIX €I

CocTaBUTENb CAATOYHOM OITHCH:

(TIOTDKHOCTS, TIOIIHCh, PACIIM(POBKA [IOZTHCH)

Jara
Ipuioxenune 2
CIATOYHAS OIIUCH
DOTOAOKYMEHTOB
(pammnust, ums1, oTyecTBO HOHT000pa30BATEIIsN)
No Conepxanue Mecto u nara Buna ¢/n [Ipumeuanue
I (OTOAOKYMEHTOB COOBITHS (neratus,

MIO3UTHUB)

1 2 3 4 5



