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Введение

Множество веков и даже тысячелетий существуют архивы, сохраняющие документы различных эпох, различного содержания и происхождения. В России лишь в начале XVIII в. архивное дело получает более или менее четкую правовую основу. Однако это обстоятельство мало повлияло на создание стройной системы отечественных архивов и упорядочения работы с документами. Вплоть до 1918 г. единой системы архивов и архивной службы в России создано не было. Отсутствие единых правил, хаотичность отбора и хранения документов – именно так можно охарактеризовать состояние работы с архивными документами в дореволюционной России. 

В настоящий момент отечественные архивы переживают новый этап своего развития. Он связан с преодолением закрытости многих архивных фондов со времен советской власти, с переосмыслением роли архивов в информационном обеспечении потребностей организаций и граждан России.

За период с 1992 по 2006 гг. неоднократно изменялась организационная структура государственного управления архивным делом, менялись названия архивов, значительно изменилась правовая основа функционирования архивного дела в Российской Федерации. 

Изменения, вносившиеся в нормативно-правовые акты по архивному делу, явились результатом сложных и неоднозначных социально-экономических и политических процессов, произошедших в Российской Федерации за последние полтора десятка лет. Становление на обломках распавшегося СССР нового самостоятельного государства – России, изменения в экономической жизни (приватизация предприятий и организаций, изменения отношений собственности), трансформации в структуре управления государством и регионами страны, изменения в основополагающих нормативно-правовых актах государства определили особенности организации архивного дела в современной России.

В настоящей хрестоматии представлены все наиболее важные нормативно-правовые акты, определяющие порядок организации архивного дела в Российской Федерации. Это федеральный закон по архивному делу, наиболее важные нормативно-правовые акты исполнительных органов власти (федеральных и региональных), ведомственные нормативно-правовые акты (положения, правила, регламент), разработанные и утвержденные Федеральным архивным агентством РФ. В настоящее время именно эти нормативно-правовые акты составляют правовую основу организации и функционирования архивного дела в России.

Ознакомление с содержанием хрестоматии будет полезно не только для студентов, изучающих архивное дело, но и для читателей, чья практическая деятельность связана с ведением делопроизводства, хранением документов.

Часть I 
Федеральное законодательство 
в области организации архивного дела 
в Российской Федерации

Федеральный закон
 «Об архивном деле в Российской Федерации»

Опубликовано 27 октября 2004 г.

Вступает в силу с момента публикации.

Принят Государственной Думой 1 октября 2004 г.

Одобрен Советом Федерации 13 октября 2004 г.
Глава 1. Общие положения
Статья 1. Предмет регулирования настоящего Федерального закона

Настоящий Федеральный закон регулирует отношения в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов независимо от их форм собственности, а также отношения в сфере управления архивным делом в Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства.

Статья 2. Законодательство об архивном деле в Российской Федерации

1. Законодательство об архивном деле в Российской Федерации состоит из настоящего Федерального закона, других федеральных законов, а также из принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации.

2. Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, муниципальные правовые акты об архивном деле не должны противоречить настоящему Федеральному закону. В случае противоречия настоящему Федеральному закону указанных актов действуют нормы настоящего Федерального закона.

Статья 3. Основные понятия, применяемые в настоящем Федеральном законе

В целях настоящего Федерального закона применяются следующие основные понятия:

1) архивное дело в Российской Федерации (далее также – архивное дело) – деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;

2) архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

3) документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;

4) документ Архивного фонда Российской Федерации – архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

5) особо ценный документ – документ Архивного фонда Российской Федерации, который имеет непреходящую культурно- историческую и научную ценность, особую важность для общества и государства и в отношении которого установлен особый режим учета, хранения и использования;

6) уникальный документ – особо ценный документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и (или) его внешним признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения его значения и (или) автографичности;

7) архивный фонд – совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой;

8) Архивный фонд Российской Федерации – исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению; 

9) архив – учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных документов;

10) государственный архив – федеральное государственное учреждение, создаваемое Правительством Российской Федерации (далее – федеральный государственный архив), или государственное учреждение субъекта Российской Федерации, создаваемое органом государственной власти субъекта Российской Федерации (далее – государственный архив субъекта Российской Федерации), которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов;

11) муниципальный архив – структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, городского округа или муниципальное учреждение, создаваемое этим органом, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов;

12) постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока (бессрочное);

13) временное хранение архивных документов – хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами;

14) временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи на постоянное хранение в порядке, установленном статьей 21 настоящего Федерального закона;

15) депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации федеральными органами исполнительной власти и организациями (в том числе академиями наук Российской Федерации, имеющими государственный статус, за исключением Российской академии наук) в течение сроков и на условиях, определенных соответствующими договорами между ними и специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

16) экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

17) упорядочение архивных документов – комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

18) владелец архивных документов – государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, осуществляющие владение и пользование архивными документами и реализующие полномочия по распоряжению ими в пределах, установленных законом или договором;

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

Статья 4. Полномочия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований в области архивного дела

1. К полномочиям Российской Федерации в области архивного дела относятся:

1) разработка и проведение единой государственной политики в области архивного дела;

2) установление единых правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов и контроль за соблюдением указанных правил;

3) хранение, комплектование, учет и использование архивных документов и архивных фондов:

а) федеральных государственных архивов, федеральных музеев и библиотек;

б) федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации, в том числе органов прокуратуры Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации (Банка России);

в) государственных внебюджетных фондов;

г) академий наук Российской Федерации, имеющих государственный статус, и входящих в них организаций;

д) федеральных государственных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и федеральных государственных учреждений (далее – федеральные организации), в том числе расположенных за пределами Российской Федерации;

4) решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в федеральной собственности, в собственность субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований;

5) решение вопросов о временном вывозе документов Архивного фонда Российской Федерации за пределы Российской Федерации.

2. К полномочиям субъекта Российской Федерации в области архивного дела относятся:

1) проведение государственной политики в области архивного дела на территории субъекта Российской Федерации;

2) хранение, комплектование, учет и использование архивных документов и архивных фондов:

а) государственных архивов субъекта Российской Федерации, музеев, библиотек субъекта Российской Федерации;

б) органов государственной власти и иных государственных органов субъекта Российской Федерации;

в) государственных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и государственных учреждений субъекта Российской Федерации (далее – организации субъекта Российской Федерации);

3) решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в собственности субъекта Российской Федерации, в собственность Российской Федерации, иных субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований.

3. К полномочиям муниципального образования в области архивного дела относятся:

1) хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов:

а) органов местного самоуправления, муниципальных архивов, музеев, библиотек;

б) муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений (далее – муниципальные организации);

2) решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований.

4. Органы местного самоуправления поселений, муниципальных районов и городских округов осуществляют деятельность в области архивного дела согласно полномочиям по решению вопросов местного значения, установленным Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

5. Законом орган местного самоуправления муниципального района, городского округа может наделяться отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории муниципального образования, с передачей необходимых для осуществления данных полномочий материально-технических и финансовых средств.

Глава 2. Архивный фонд Российской Федерации

Статья 5. Состав Архивного фонда Российской Федерации

В состав Архивного фонда Российской Федерации входят находящиеся на территории Российской Федерации архивные документы независимо от источника их происхождения, времени и способа создания, вида носителя, форм собственности и места хранения, в том числе юридические акты, управленческая документация, документы, содержащие результаты научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ, градостроительная документация, кино-, фото-, видео- и фонодокументы, электронные и телеметрические документы, рукописи, рисунки, чертежи, дневники, переписка, мемуары, копии архивных документов на правах подлинников, а также архивные документы государственных организаций, находящихся в иностранных государствах.

Статья 6. Включение архивных документов в состав Архивного фонда Российской Федерации

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

2. Решение научно-методических вопросов, связанных с экспертизой ценности документов и включением их в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также с определением в его составе особо ценных документов, в том числе уникальных документов, осуществляется центральной экспертно-проверочной комиссией специально уполномоченного Правительством Российской Федерации федерального органа исполнительной власти.

3. Специально уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти утверждает перечни типовых архивных документов с указанием сроков их хранения.

4. Решение вопросов о включении в состав Архивного фонда Российской Федерации конкретных документов осуществляется экспертно-проверочными комиссиями федеральных государственных архивов и уполномоченных органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела в пределах их компетенции.

5. Экспертиза ценности документов осуществляется уполномоченным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела, государственным, муниципальным архивом совместно с собственником или владельцем архивных документов.

6. Экспертизе ценности документов подлежат все документы на носителях любого вида, находящиеся в федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности. До проведения в установленном порядке экспертизы ценности документов уничтожение документов запрещается.

7. Включение документов, находящихся в частной собственности, в состав Архивного фонда Российской Федерации осуществляется на основании экспертизы ценности документов и оформляется договором между собственником или владельцем архивных документов и государственным или муниципальным архивом (органом местного самоуправления муниципального района, городского округа), музеем, библиотекой либо организацией Российской академии наук. В данном договоре указываются обязанности собственника или владельца архивных документов по хранению, учету и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации.

Статья 7. Архивные документы, относящиеся к государственной собственности

1. К федеральной собственности относятся архивные документы:

1) хранящиеся в федеральных государственных архивах, федеральных музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (за исключением архивных документов, переданных в эти архивы, музеи, библиотеки, организации Российской академии наук на основании договора хранения без передачи их в собственность);

2) государственных органов и организаций, указанных в подпункте «б» пункта 3 части 1 статьи 4 настоящего Федерального закона;

3) бывших неприятельских государств, перемещенные в Союз ССР в результате Второй мировой войны и находящиеся на территории Российской Федерации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации о перемещенных культурных ценностях;

4) отнесенные к федеральной собственности федеральными законами.

2. К собственности субъекта Российской Федерации относятся архивные документы:

1) хранящиеся в государственных архивах субъекта Российской Федерации, музеях и библиотеках субъекта Российской Федерации (за исключением архивных документов, переданных в эти архивы, музеи и библиотеки на основании договора хранения без передачи их в собственность);

2) государственных органов и организаций субъекта Российской Федерации.

Статья 8. Архивные документы, относящиеся к муниципальной собственности

1. К муниципальной собственности относятся архивные документы:

1) органов местного самоуправления и муниципальных организаций;

2) хранящиеся в муниципальных архивах, музеях и библиотеках (за исключением архивных документов, переданных в эти архивы, музеи и библиотеки на основании договора хранения без передачи их в собственность).

2. Разграничение собственности между муниципальными образованиями, муниципальным образованием и субъектом Российской Федерации на архивные документы, созданные до образования, объединения, разделения или изменения статуса муниципальных образований и хранящиеся в муниципальных архивах, осуществляется в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации.

Статья 9. Архивные документы, относящиеся к частной собственности

К частной собственности относятся архивные документы:

1) организаций, действующих на территории Российской Федерации и не являющихся государственными или муниципальными, в том числе общественных объединений со дня их регистрации в соответствии с законодательством Российской Федерации об общественных объединениях и религиозных объединений после отделения церкви от государства (далее – негосударственные организации);

2) созданные гражданами или законно приобретенные ими.

Статья 10. Особенности правового положения архивных документов, находящихся в собственности Российской Федерации, субъектов Российской Федерации или муниципальных образований

1. Передача архивных документов, находящихся в федеральной собственности, в собственность субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований осуществляется Правительством Российской Федерации по представлению специально уполномоченного Правительством Российской Федерации федерального органа исполнительной власти.

2. Передача архивных документов, находящихся в собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, других субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

3. Архивные документы, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, не подлежат приватизации, не могут быть объектом продажи, мены, дарения, а также иных сделок, могущих привести к их отчуждению, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или федеральными законами.

4. В случае приватизации государственных или муниципальных предприятий образовавшиеся в процессе их деятельности архивные документы, в том числе документы по личному составу, остаются соответственно в федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации и муниципальной собственности.

Статья 11. Особенности гражданского оборота документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в частной собственности

1. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, могут отчуждаться или переходить от одного лица к другому в порядке универсального правопреемства либо иным способом. При этом правопреемник обязан уведомить о переходе к нему прав собственника соответствующий государственный, муниципальный архив, музей, библиотеку, организацию Российской академии наук, с которыми прежний собственник заключил договор.

2. При переходе прав собственника на документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, к другому лицу к этому лицу переходят обязанности, указанные в договоре, предусмотренном частью 7 статьи 6 настоящего Федерального закона.

3. Если собственник особо ценных документов и охраняемых государством документов не выполняет свои обязанности по хранению, учету и использованию этих документов, что может привести к утрате ими своего значения, такие документы по решению суда могут быть изъяты у собственника в соответствии со статьей 240 Гражданского кодекса Российской Федерации.

4. В случае проведения торгов по продаже архивных документов, находящихся в частной собственности, организаторы торгов обязаны не позднее чем за 30 дней до дня их проведения проинформировать в письменной форме о месте, времени и об условиях продажи архивных документов специально уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти и соответствующий уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела, на территории которого проводятся торги. Нарушение данного порядка продажи архивных документов может служить основанием для возникновения у специально уполномоченного Правительством Российской Федерации федерального органа исполнительной власти и соответствующего уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела права требовать в судебном порядке, в соответствии с гражданским законодательством, перевода на них прав и обязанностей покупателя.

Статья 12. Защита права собственности на архивные документы

1. Право собственности на архивные документы независимо от их форм собственности охраняется законом. Изъятие архивных документов, не предусмотренное федеральными законами, запрещается.

2. Архивные документы, находящиеся в незаконном владении, подлежат передаче собственникам или законным владельцам в соответствии с международным договором Российской Федерации и законодательством Российской Федерации.

Глава 3. Управление архивным делом в Российской Федерации

Статья 13. Создание архивов

1. Государственные органы, органы местного самоуправления муниципального района и городского округа обязаны создавать архивы в целях хранения, комплектования, учета и использования образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов.

2. Организации и граждане вправе создавать архивы в целях хранения образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов, в том числе в целях хранения и использования архивных документов, не относящихся к государственной или муниципальной собственности.

Статья 14. Организация управления архивным делом в Российской Федерации

1. Государство выступает гарантом прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом, обеспечивает развитие архивного дела в Российской Федерации на основе проведения соответствующей научно-технической и финансовой, в том числе налоговой и кредитной, политики.

2. Государственное управление архивным делом в Российской Федерации осуществляют федеральные органы государственной власти, в том числе специально уполномоченные Правительством Российской Федерации федеральные органы исполнительной власти.

3. Государственное управление архивным делом в субъектах Российской Федерации осуществляют органы государственной власти субъектов Российской Федерации, в том числе уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела.

4. Управление архивным делом в муниципальных образованиях осуществляют органы местного самоуправления.

5. Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане в целях обеспечения единых принципов организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов руководствуются в работе с архивными документами законодательством Российской Федерации (в том числе правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти), законодательством субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Статья 15. Финансовое и материально-техническое обеспечение архивного дела

1. Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, обязаны обеспечивать финансовые, материально-технические и иные условия, необходимые для комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, предоставлять создаваемым ими архивам здания и (или) помещения, отвечающие нормативным требованиям хранения архивных документов и условиям труда работников архивов.

2. Государственный орган, орган местного самоуправления, принимающие решение о реконструкции, передаче или сносе здания, в котором размещен государственный или муниципальный архив, обязаны предоставить этому архиву здание, отвечающее нормативным требованиям хранения архивных документов.

3. Государственные и муниципальные (за исключением структурных подразделений органов местного самоуправления) архивы вправе осуществлять приносящую доход деятельность постольку, поскольку это предусмотрено их учредительными документами, служит и соответствует достижению целей, ради которых они созданы, а также покрывать свои расходы за счет иных поступлений, разрешенных законодательством Российской Федерации. 

Статья 16. Контроль за соблюдением законодательства об архивном деле в Российской Федерации 

Контроль за соблюдением законодательства об архивном деле в Российской Федерации осуществляют федеральные органы государственной власти, в том числе специально уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, в том числе уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела, в пределах своей компетенции, определенной законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации.

Глава 4. Хранение и учет архивных документов

Статья 17. Обязанности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, по обеспечению сохранности архивных документов

1. Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также перечнями документов, предусмотренными частью 3 статьи 6 и частью 1 статьи 23 настоящего Федерального закона.

2. Уничтожение документов Архивного фонда Российской Федерации запрещается.

3. В отношении особо ценных документов, в том числе уникальных документов, устанавливается особый режим учета, хранения и использования. Создаются страховые копии этих документов.

4. Порядок отнесения документов Архивного фонда Российской Федерации к особо ценным документам, в том числе уникальным документам, порядок учета таких документов, создания и хранения их страховых копий определяются специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Статья 18. Хранение документов Архивного фонда Российской Федерации

1. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в государственной собственности, хранятся:

1) постоянно – в государственных архивах, музеях, библиотеках и организациях Российской академии наук;

2) временно – в государственных органах, государственных организациях, создаваемых ими архивах в течение установленных сроков, а также в муниципальных архивах в случае наделения органа местного самоуправления муниципального района, или городского округа отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории муниципального образования.

2. Депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности, осуществляют федеральные органы исполнительной власти и организации (в том числе академии наук Российской Федерации, имеющие государственный статус, за исключением Российской академии наук), перечень которых устанавливается Правительством Российской Федерации. Сроки и условия депозитарного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и использования указанных документов устанавливаются в договорах, заключаемых федеральными органами исполнительной власти или организациями (в том числе академиями наук Российской Федерации, имеющими государственный статус, за исключением Российской академии наук) со специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

3. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в муниципальной собственности, хранятся:

1) постоянно – в муниципальных архивах, музеях и библиотеках;

2) временно – в органах местного самоуправления, муниципальных организациях и создаваемых ими архивах в течение установленных сроков.

4. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, могут храниться их собственниками или владельцами самостоятельно или могут быть переданы по договору на хранение в государственный или муниципальный архив, библиотеку, музей, а также в организацию Российской академии наук. При этом условия хранения этих документов определяются их собственниками или владельцами с соблюдением норм настоящего Федерального закона.

Статья 19. Государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации

1. Документы Архивного фонда Российской Федерации независимо от места их хранения подлежат государственному учету. Порядок государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации определяется специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Уникальные документы подлежат также учету в Государственном реестре уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение которого осуществляется специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2. Документы Архивного фонда Российской Федерации, хранящиеся в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук, не входят в состав имущества этих архивов, музеев, библиотек и организаций Российской академии наук.

Глава 5. Комплектование архивов архивными документами

Статья 20. Источники комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами

1. Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в государственные и муниципальные архивы, выступают источниками комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами.

2. Государственные и муниципальные архивы составляют списки источников комплектования, передающих документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в эти архивы. Включение в указанные списки негосударственных организаций, а также граждан осуществляется на основании договора.

Статья 21. Передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение

1. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, по истечении сроков их временного хранения в государственных органах, органах местного самоуправления либо государственных и муниципальных организациях передаются на постоянное хранение в соответствующие государственные и муниципальные архивы.

2. Документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в процессе деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов Российской Федерации, расположенных на территории субъекта Российской Федерации, могут передаваться в государственные архивы субъекта Российской Федерации на основании договора между органом или организацией, передающими указанные документы, и уполномоченным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела.

3. Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, поступают в государственные и муниципальные архивы, музеи, библиотеки, организации Российской академии наук на основании договоров между этими архивами, музеями, библиотеками, организациями Российской академии наук и собственниками указанных документов.

4. Государственным органам, органам местного самоуправления, государственным и муниципальным организациям запрещается передавать образовавшиеся в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации в музеи, библиотеки, организации Российской академии наук и негосударственные организации.

5. Передача на постоянное хранение в государственные и муниципальные архивы обязательного бесплатного экземпляра документов осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об обязательном экземпляре документов.

Статья 22. Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи на постоянное хранение

Устанавливаются следующие сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их поступления в государственные и муниципальные архивы:

1) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации (в том числе органов прокуратуры Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации (Банка России)), а также для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов государственных внебюджетных фондов и федеральных организаций – 15 лет;

2) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов государственной власти, иных государственных органов субъектов Российской Федерации и организаций субъектов Российской Федерации – 10 лет;

3) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов местного самоуправления и муниципальных организаций – 5 лет;

4) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации отдельных видов архивных документов:

а) записей актов гражданского состояния – 100 лет;

б) документов по личному составу, записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилищного фонда документов – 75 лет;

в) проектной документации по капитальному строительству – 20 лет;

г) технологической и конструкторской документации – 20 лет;

д) патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец – 20 лет;

е) научной документации – 15 лет;

ж) кино- и фотодокументов – 5 лет;

з) видео- и фонодокументов – 3 года.

Статья 23. Обязанности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций по комплектованию государственных и муниципальных архивов архивными документами

1. Федеральные органы государственной власти, иные государственные органы Российской Федерации разрабатывают и утверждают по согласованию со специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечни документов, образующихся в процессе их деятельности, а также в процессе деятельности подведомственных им организаций, с указанием сроков хранения.

2. Государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные организации обеспечивают в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, отбор, подготовку и передачу в упорядоченном состоянии документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственные и муниципальные архивы. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств органов и организаций, передающих документы.

3. Негосударственные организации обеспечивают отбор и передачу в упорядоченном состоянии в государственные и муниципальные архивы находящихся в их владении архивных документов, отнесенных к федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности, с правом возмещения произведенных на эти цели расходов за счет средств соответственно федерального бюджета в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, бюджета субъекта Российской Федерации в порядке, установленном органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, и бюджета муниципального образования в порядке, установленном органом местного самоуправления.

4. При реорганизации государственных органов архивные документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемникам реорганизуемых государственных органов.

5. При изменении структуры органов местного самоуправления архивные документы в упорядоченном состоянии передаются вновь формируемым органам местного самоуправления.

6. При реорганизации государственных и муниципальных организаций архивные документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемникам реорганизуемых организаций. При этом в случае преобразования государственных и муниципальных организаций с изменением форм собственности имущества этих организаций архивные документы могут быть переданы на временное хранение вновь возникшим организациям-правопреемникам на основании договоров между данными организациями и соответствующими государственными или муниципальными архивами.

7. При реорганизации государственных и муниципальных организаций путем разделения или выделения из их состава одной или нескольких организаций условия и место дальнейшего хранения архивных документов определяются учредителями этих организаций либо органами, уполномоченными на то учредительными документами, по согласованию с соответствующими специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти или уполномоченными органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела.

8. При ликвидации государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации документы, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии поступают на хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив.

9. При реорганизации негосударственных организаций условия и место дальнейшего хранения архивных документов определяются учредителями этих организаций либо органами, уполномоченными на то учредительными документами.

10. При ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, образовавшиеся в процессе их деятельности и включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации архивные документы, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и государственным или муниципальным архивом. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий организует упорядочение архивных документов ликвидируемой организации, в том числе организации, ликвидируемой в результате банкротства.

Глава 6. Доступ к архивным документам и их использование

Статья 24. Доступ к архивным документам

1. Пользователь архивными документами имеет право свободно искать и получать для изучения архивные документы. Доступ к архивным документам обеспечивается путем предоставления пользователю архивных документов, справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, а также подлинников и (или) копий необходимых ему документов.

2. Условия доступа к архивным документам, находящимся в частной собственности, за исключением архивных документов, доступ к которым регламентируется законодательством Российской Федерации, устанавливаются собственником или владельцем архивных документов.

Статья 25. Ограничение на доступ к архивным документам

1. Доступ к архивным документам может быть ограничен в соответствии с международным договором Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, а также в соответствии с распоряжением собственника или владельца архивных документов, находящихся в частной собственности.

2. Ограничивается доступ к архивным документам независимо от их форм собственности, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также к подлинникам особо ценных документов, в том числе уникальных документов, и документам Архивного фонда Российской Федерации, признанным в порядке, установленном специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, находящимся в неудовлетворительном физическом состоянии. Отмена ограничения на доступ к архивным документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, устанавливается на срок 75 лет со дня создания указанных документов. С письменного разрешения гражданина, а после его смерти с письменного разрешения наследников данного гражданина ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, может быть отменено ранее чем через 75 лет со дня создания указанных документов.

Статья 26. Использование архивных документов

1. Пользователь архивными документами имеет право использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в предоставленных ему архивных документах, а также копии архивных документов для любых законных целей и любым законным способом.

2. Государственные и муниципальные архивы, музеи, библиотеки, организации Российской академии наук обеспечивают пользователю архивными документами условия, необходимые для поиска и изучения архивных документов.

3. Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, при наличии у них соответствующих архивных документов обязаны бесплатно предоставлять пользователю архивными документами оформленные в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Государственные и муниципальные (за исключением структурных подразделений органов местного самоуправления) архивы, музеи, библиотеки, организации Российской академии наук, а также государственные и муниципальные организации в соответствии с законодательством Российской Федерации могут на основе имеющихся у них архивных документов и справочно-поисковых средств оказывать пользователю архивными документами платные информационные услуги, заключать с ним договоры об использовании архивных документов и справочно-поисковых средств.

5. Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах определяется специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Порядок использования архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, государственных и муниципальных музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук определяется ими в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

6. Использование архивных документов, на которые распространяется действие законодательства Российской Федерации об интеллектуальной собственности, осуществляется с учетом требований данного законодательства.

7. Государственные и муниципальные архивы, музеи, библиотеки, организации Российской академии наук, архивы государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций предоставляют государственным органам и органам местного самоуправления необходимые для осуществления ими своих полномочий архивную информацию и копии архивных документов, публикуют и экспонируют архивные документы, готовят справочно-информационные издания о составе и содержании хранящихся в них документов.

8. Архивные документы, изъятые в качестве вещественных доказательств в соответствии с законодательством Российской Федерации, подлежат возврату собственнику или владельцу архивных документов.

Глава 7. Ответственность за нарушение законодательства об архивном деле в Российской Федерации

Статья 27. Ответственность за нарушение законодательства об архивном деле в Российской Федерации

Юридические лица, а также должностные лица и граждане, виновные в нарушении законодательства об архивном деле в Российской Федерации, несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Глава 8. Международное сотрудничество

Статья 28. Международное сотрудничество Российской Федерации в области архивного дела

Государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные архивы, музеи, библиотеки и иные юридические лица в пределах своей компетенции, а также граждане – собственники или владельцы архивных документов принимают участие в международном сотрудничестве в области архивного дела, участвуют в работе международных организаций, совещаний и конференций по вопросам архивного дела, в международном информационном обмене.

Статья 29. Вывоз и ввоз архивных документов

1. Вывоз за пределы Российской Федерации архивных документов, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в частной собственности, запрещается.

2. Архивные документы, находящиеся в частной собственности, могут быть вывезены за пределы Российской Федерации. Заявленные к вывозу указанные архивные документы подлежат экспертизе ценности документов в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

3. Временный вывоз за пределы Российской Федерации архивных документов, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в частной собственности, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Вывоз за пределы Российской Федерации перемещенных в Союз ССР в результате Второй мировой войны и находящихся на территории Российской Федерации архивных документов, не относящихся к федеральной собственности, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Разрешается ввоз в Российскую Федерацию архивных документов, приобретенных и (или) полученных на законных основаниях.

Статья 30. Вывоз и ввоз копий архивных документов

Вывоз за пределы Российской Федерации и ввоз в Российскую Федерацию приобретенных и (или) полученных на законных основаниях копий архивных документов на носителях любого вида осуществляются без ограничений, за исключением вывоза копий архивных документов, доступ к которым ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 9. Заключительные положения

Статья 31. Вступление в силу настоящего Федерального закона

Настоящий Федеральный закон вступает в силу со дня его официального опубликования, за исключением положений, для которых настоящей статьей установлены иные сроки и порядок вступления в силу.

1. Положения пункта 11 статьи 3, части 5 статьи 4 настоящего Федерального закона вступают в силу с 1 января 2006 года и до наступления этой даты применяются исключительно к правоотношениям, возникающим в связи с изменением границ либо преобразованием муниципальных образований.

2. Часть 4 статьи 4 настоящего Федерального закона вступает в силу с 1 января 2006 года.

3. Положения части 7 статьи 6, части 1 статьи 13, пункта 2 части 1 статьи 18 настоящего Федерального закона об органах местного самоуправления муниципального района и городского округа и о муниципальных архивах вступают в силу с 1 января 2006 года и до наступления этой даты применяются исключительно к правоотношениям, возникающим в связи с изменением границ либо преобразованием муниципальных образований.

Статья 32. Признание утратившими силу законодательных актов в связи с принятием настоящего Федерального закона

Со дня вступления в силу настоящего Федерального закона признать утратившими силу:

1) Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 года № 5341-I (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 33, ст. 1311);

2) Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 7 июля 1993 года № 5342-I «О порядке введения в действие Основ законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 33, ст. 1312).

Президент

Российской Федерации





В. Путин 

Москва, Кремль

22 октября 2004 года

№ 125–ФЗ

Часть II
Региональное законодательство 
в области организации архивного дела 

Закон Томской области
«Об архивном деле в Томской области»

Принят Постановлением

Государственной Думы Томской области

от 27.10.2005 № 2555

Статья 1. Предмет регулирования настоящего Закона

Настоящий Закон разграничивает полномочия органов государственной власти Томской области в сфере архивного дела, определяет состав и источники формирования архивных фондов Томской области, а также регулирует отношения в сфере управления архивным делом в Томской области.

Статья 2. Полномочия органов государственной власти Томской области в сфере архивного дела

1. Государственная Дума Томской области:

1) осуществляет законодательное регулирование отношений в сфере архивного дела на территории Томской области, в том числе по вопросу наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Томской области и находящихся на территории муниципального образования;

2) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

2. Глава администрации (губернатор) Томской области:

1) принимает нормативные правовые акты по вопросам архивного дела в пределах своих полномочий;

2) утверждает Положение об уполномоченном органе исполни-тельной власти Томской области в сфере архивного дела;

3) назначает руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Томской области в сфере архивного дела;

4) осуществляет иные полномочия в сфере архивного дела в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

3. Администрация Томской области:

1) принимает нормативные правовые акты по вопросам архивного дела в пределах своих полномочий;

2) проводит государственную политику в сфере архивного дела на территории Томской области;

3) организует осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и Томской области об архивном деле на территории Томской области;

4) создает областные государственные архивы;

5) назначает руководителей областных государственных архивов;

6) принимает решение о приеме архивных документов, находящихся в собственности Российской Федерации, иных субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований, в собственность Томской области и передаче архивных документов, находящихся в собственности Томской области, в собственность Российской Федерации, иных субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований;

7) определяет порядок возмещения расходов негосударственным организациям, осуществляющим отбор и передачу находящихся в их владении архивных документов, отнесенных к собственности Томской области, в областные государственные архивы;

8) осуществляет иные полномочия в области архивного дела в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

4. Уполномоченный орган исполнительной власти Томской области в сфере архивного дела:

1) обеспечивает проведение государственной политики в сфере архивного дела на территории Томской области;

2) осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и Томской области об архивном деле на территории Томской области;

3) организует хранение, комплектование, учет и использование архивных документов в государственных архивах Томской области;

4) осуществляет экспертизу ценности документов, в том числе особо ценных и уникальных документов, образует экспертно-проверочную комиссию;

5) осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований по вопросам организации управления архивным делом;

6) осуществляет взаимодействие с муниципальными архивами по вопросам хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов;

7) заключает договоры с территориальными органами федеральных органов государственной власти, федеральными организациями, расположенными на территории Томской области, о передаче документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе их деятельности, в государственные архивы Томской области;

8) разрабатывает и обеспечивает реализацию областных программ, перспективных и текущих планов развития архивного дела на территории Томской области;

9) обеспечивает в установленном порядке подготовку и внесение на рассмотрение Государственной Думы Томской области, главы администрации (губернатора) Томской области, Администрации Томской области проектов нормативных правовых актов Томской области по вопросам архивного дела;

10) организует методическое обеспечение деятельности областных государственных, муниципальных архивов, организаций по вопросам архивного дела;

11) осуществляет иные полномочия в сфере архивного дела в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

Статья 3. Архивные фонды Томской области

К архивным фондам Томской области относятся архивные фонды:

1) государственных архивов Томской области, государственных музеев, библиотек Томской области;

2) органов государственной власти и иных государственных органов Томской области;

3) государственных учреждений и государственных унитарных предприятий Томской области (далее – организации Томской области).

Статья 4. Состав архивных фондов Томской области

В состав архивных фондов Томской области входят архивные документы, в том числе юридические акты, управленческая документация, документы, содержащие результаты научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ, градостроительная документация, кино-, фото-, видео- и фонодокументы, электронные и телеметрические документы, рукописи, рисунки, чертежи, дневники, переписка, мемуары, копии архивных документов на правах подлинников.

Статья 5. Источники формирования архивных фондов Томской области

1. Источниками формирования архивных фондов Томской области являются:

1) органы государственной власти Томской области, иные государственные органы Томской области;

2) организации Томской области, в том числе государственные архивы Томской области, музеи, библиотеки Томской области.

2. Источниками формирования архивных фондов Томской области могут являться:

1) территориальные органы федеральных органов государственной власти, федеральные организации в случае заключения соответствующего соглашения;

2) органы местного самоуправления, муниципальные организации; негосударственные организации в соответствии с заключенным договором; граждане на основании договора.

Статья 6. Организация управления архивным делом в Томской области 

Государственное управление архивным делом в Томской области осуществляют Администрация Томской области, уполномоченный орган исполнительной власти Томской области в сфере архивного дела.

Статья 7. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и Томской области об архивном деле на территории Томской области

1. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и Томской области об архивном деле на территории Томской области осуществляют Государственная Дума Томской области, администрация Томской области, уполномоченный орган исполнительной власти Томской области в сфере архивного дела в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

2. Контроль осуществляется в отношении органов государственной власти Томской области, областных государственных учреждений, областных государственных унитарных предприятий, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий, негосударственных организаций, действующих на территории Томской области, в том числе общественных объединений, граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица.

3. В целях осуществления контроля администрация Томской области, уполномоченный орган исполнительной власти Томской области в сфере архивного дела вправе получать информацию от организаций и граждан.

Статья 8. Ответственность за нарушение законодательства об архивном деле

Юридические лица, а также должностные лица и граждане, виновные в нарушении законодательства об архивном деле, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Статья 9. Вступление в силу настоящего Закона

1. Настоящий Закон вступает в силу со дня его официального опубликования, за исключением положений пункта 1 части 1 статьи 2 в части законодательного регулирования наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Томской области и находящихся на территории муниципальных образований.

Положения пункта 1 части 1 статьи 2 в части законодательного регулирования наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Томской области и находящихся на территории муниципальных образований, вступают в силу с 1 января 2006 года.

2. Со дня вступления в силу настоящего Закона признать утратившими силу:

· Закон Томской области «Об Архивном фонде Томской области и архивах» (Официальные ведомости Государственной Думы Томской области, 1995, № 5, решение от 26.10.1995 № 209).

· Закон Томской области от 14 февраля 2000 года № 2-ОЗ «О внесении изменений и дополнений в закон Томской области «Об Архивном фонде Томской области и архивах» (Официальные ведомости Государственной Думы Томской области, 2000, № 21 (43), решение от 27.01.2000 №  438).

Глава администрации (губернатор)

Томской области 






В. М. Кресс

(11 ноября 2005 года № 204–ОЗ)

Часть III
Указы Президента Российской Федерации 
в сфере организации архивного дела 
в России

Положение 
об Архивном фонде Российской Федерации

УТВЕРЖДЕНО

Указом Президента Российской Федерации

от 17.03.1994 № 552

Настоящее Положение в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах регламентирует вопросы организации комплектования, хранения, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и управления архивами.

Раздел I. Государственная часть Архивного фонда Российской Федерации

1. Государственную часть Архивного фонда Российской Федерации составляют:

1) архивные фонды и архивные документы государственных учреждений, организаций, предприятий и государственных институтов, действовавших на территории России на всем протяжении ее истории, а также учреждений религиозных конфессий до момента отделения церкви от государства;

2) архивные фонды и архивные документы органов государственной власти, местного самоуправления, прокуратуры, государственных учреждений, организаций и предприятий, воинских частей, действующих на территории Российской Федерации;

3) архивные фонды и архивные документы отечественных государственных учреждений, воинских частей, находившихся и (или) находящихся за границей;

4) архивные фонды и архивные документы предприятий, организаций и объединений смешанных форм собственности, в уставном капитале которых имеется преобладающая доля федеральной или государственной собственности;

5) архивные фонды и архивные документы органов, учреждений, организаций и предприятий бывших КПСС и ВЛКСМ;

6) архивные фонды и архивные документы других общественных организаций и объединений, образовавшиеся при осуществлении их деятельности до момента регистрации в соответствии с законодательством Российской Федерации об общественных объединениях, принятые в учреждения Государственной архивной службы России;

7) архивные фонды и архивные документы юридических и физических лиц, поступившие на законном основании в собственность государства, в том числе из-за рубежа;

8) копии архивных документов на правах подлинников, а также копии архивных документов, поступившие на законных основаниях в собственность государства из-за рубежа.

2. Государственные учреждения, организации и предприятия, документы которых подлежат включению в состав Архивного фонда Российской Федерации, и виды таких документов определяются Государственной архивной службой России, органами управления архивным делом республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов. При этом Государственная архивная служба России утверждает типовые перечни документов, подлежащих передаче на государственное хранение, в том числе с указанием сроков хранения.

Федеральные органы государственной власти разрабатывают и утверждают по согласованию с Государственной архивной службой России ведомственные перечни документов, подлежащих передаче на государственное хранение.

3. Постоянное хранение документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации осуществляют:

1) федеральные государственные архивы, центры хранения документации и их филиалы – архивных фондов и архивных документов федеральных органов государственной власти, Генеральной прокуратуры Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации, других банков, учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к федеральной собственности, ранее принятых на хранение архивных фондов и архивных документов;

2) центральные государственные архивы, государственные архивы, центры хранения документации республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов и их филиалы – архивных фондов и архивных документов органов государственной власти, прокуратур республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов; учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к государственной собственности субъектов Российской Федерации; учреждений, организаций и предприятий, находящихся на их территориях и отнесенных к федеральной собственности; ранее принятых на хранение архивных фондов и архивных документов;

3) районные и городские архивы – архивных фондов и архивных документов органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к муниципальной собственности, ранее принятых на хранение архивных фондов и архивных документов;

4) государственные музеи и библиотеки – архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, поступающих в собственность государства на законном основании, ранее принятых на хранение архивных фондов и архивных документов.

3. Районные и городские архивы могут осуществлять временное хранение:

1) документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации до передачи их на постоянное хранение в соответствующее учреждение Государственной архивной службы России в соответствии с законодательными и иными правовыми актами республики, края, области, города федерального значения, автономной области, автономного округа.

4. Сеть федеральных государственных архивов, центров хранения документации и их филиалов утверждается Правительством Российской Федерации.

Сеть центральных государственных архивов, центров хранения документации республик и их филиалов, государственных архивов, центров хранения документации краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов и их филиалов утверждается в соответствии с законодательными и иными правовыми актами республики, края, области, города федерального значения, автономной области, автономного округа.

5. Положения о федеральных государственных архивах и центрах хранения документации, являющихся объектами культурного наследия народа Российской Федерации, утверждаются Правительством Российской Федерации по представлению Государственной архивной службы России; положения о других федеральных государственных архивах, центрах хранения документации и их филиалах – Государственной архивной службой России.

Положения о центральных государственных архивах, центрах хранения документации республик и их филиалах, государственных архивах, центрах хранения документации краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов и их филиалах утверждаются органами управления архивным делом республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов.

Утверждение положений о районных, городских архивах осуществляется местным самоуправлением.

6. Временное хранение документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации осуществляют органы государственной власти, государственные учреждения, организации и предприятия в создаваемых ими ведомственных архивах:

1) архивных документов федеральных органов государственной власти (за исключением указанных в пункте 7 настоящего Положения), а также архивных документов Генеральной прокуратуры Российской Федерации, органов государственной власти и прокуратур республик, отраслевых академий, государственных объединений, учреждений, организаций и предприятий федерального и республиканского подчинения – в течение 15 лет;

2) архивных документов органов государственной власти и прокуратур краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов, прокуратур городов и районов, государственных учреждений, организаций и предприятий краевого и областного подчинения, подчинения автономной области и окружного подчинения – в течение 10 лет;

3) архивных документов органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий городского и районного подчинения, предприятий сельского хозяйства – в течение 5 лет;

4) записей актов гражданского состояния, документов по личному составу, записей нотариальных действий и судебных дел, нехозяйственных книг – в течение 75 лет;

5) архивных документов, образовавшихся при осуществлении деятельности совместных (с участием государства) предприятий, организаций и объединений смешанных форм собственности, в уставном капитале которых имеется преобладающая доля федеральной или государственной собственности, – в течение 10 лет;

6) научной, технологической и патентной документации – в течение 10 лет;

7) конструкторской документации – в течение 15 лет;

8) проектной документации по капитальному строительству – в течение 25 лет;

9) телеметрической документации в – течение 5 лет;

10) кинодокументов, фонодокументов и видеофонограмм – не более 3 лет со времени изготовления;

11) фотодокументов – в течение 3 лет;

12) документов на машинных носителях – в течение 5 лет.

В необходимых случаях сроки временного хранения указанных документов могут быть изменены органами и учреждениями Государственной архивной службы России.

7. Для архивных документов, образовавшихся и образующихся при осуществлении деятельности Министерства обороны Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Министерства иностранных дел Российской Федерации, Министерства Российской Федерации по атомной энергии, Службы внешней разведки Российской Федерации, Федеральной службы контрразведки Российской Федерации, государственного геологического предприятия «Российский геологический фонд» Комитета Российской Федерации по геологии и использованию недр, Российского государственного фонда данных о состоянии окружающей природной среды Федеральной службы России при гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Центрального картографо-геодезического фонда Федеральной службы геодезии и картографии России, Центрального государственного фонда стандартов и технических условий Комитета Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации, Российского государственного фонда кинофильмов Комитета Российской Федерации по кинематографии и подведомственных им учреждений, организаций, предприятий и воинских частей, а также для архивных фондов и архивных документов, принятых в их ведомственные архивы, сроки и условия временного и в т.ч. депозитарного хранения и использования устанавливаются в соглашениях, заключаемых указанными федеральными органами исполнительной власти, организациями и предприятиями с Государственной архивной службой России.

8. Федеральные органы государственной власти, Генеральная прокуратура Российской Федерации, органы государственной власти и прокуратуры республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов, органы местного самоуправления, прокуратуры городов и районов, государственные учреждения, организации и предприятия обеспечивают сохранность, учет, отбор и подготовку документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации для передачи на постоянное хранение в соответствии с государственными стандартами, а также правилами и инструкциями Государственной архивной службы России; разрабатывают и утверждают по согласованию с Государственной архивной службой России нормативно-методические документы, определяющие работу архивных и делопроизводственных служб и ведомственных архивов.

9. По истечении предельных сроков временного хранения документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации в упорядоченном состоянии, с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы, передаются на постоянное хранение в учреждения Государственной архивной службы России.

Все работы, связанные с подготовкой и передачей документов на постоянное храпение, в том числе изготовление страховых копий, обработка и транспортировка документов, выполняются за счет средств федеральных органов государственной власти, Генеральной прокуратуры Российской Федерации, органов государственной власти и прокуратур республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов, прокуратур городов и районов, государственных учреждений, организаций и предприятий, сдающих документы.

После утверждения соответствующим архивным органом или учреждением описей на дела постоянного хранения и согласования описей на дела по личному составу производится уничтожение документов, срок хранения которых истек, в порядке, устанавливаемом Государственной архивной службой России.

10. При ликвидации или реорганизации федеральных органов государственной власти, органов государственной власти республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов, государственных учреждений, организаций и предприятий, а также в случае изменения формы собственности этих учреждений, организаций и предприятий образовавшиеся при осуществлении их деятельности архивные документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемникам при сохранении федеральной и (или) государственной собственности на указанные документы, а при отсутствии правопреемника передаются учреждениям Государственной архивной службы России. В целях сохранности документов и для решения вопроса о месте их дальнейшего хранения в состав комиссий, образуемых для передачи дел и имущества, включаются представители Государственной архивной службы России, ее органов и учреждений.

11. Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации не подлежат приватизации и могут быть отчуждены не иначе как в порядке, предусмотренном Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах.

12. Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации независимо от места хранения, вида носителя, техники и способа закрепления информации подлежат обязательному государственному учету.

Федеральные органы государственной власти, Генеральная прокуратура Российской Федерации, органы государственной власти и прокуратуры республик, краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов, органы местного самоуправления, прокуратуры городов и районов, государственные учреждения, организации и предприятия несут в установленном порядке ответственность за полноту, достоверность и соблюдение сроков предоставления сведений по учету документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации.

13. Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации хранятся и учитываются в учреждениях Государственной архивной службы России, государственных музеях, библиотеках, ведомственных архивах по фондам, коллекциям, единицам хранения (делам).

14. Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации и справочники к ним представляются для использования всем юридическим и физическим лицам.

Учреждения Государственной архивной службы России, государственные музеи и библиотеки, ведомственные архивы обеспечивают право юридических и физических лиц на получение ретроспективной информации путем информирования о хранящихся архивных фондах и архивных документах, выдачи в установленном порядке заверенных копий и выписок из документов, справок социально-правового характера, представления документов или их копий для изучения в архивах, музеях и библиотеках, организации выставок, публикации документов и справочников о составе и содержании государственной части Архивного фонда Российской Федерации.

15. Ограничения на доступ к документам государственной части Архивного фонда Российской Федерации, связанные с сохранением государственной и иной охраняемой законом тайны, а также защитой прав и законных интересов граждан, устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
Допускаются ограничения на доступ к подлинникам особо ценных и уникальных документов, а также к документам, имеющим неудовлетворительное физическое состояние. В этих случаях учреждения Государственной архивной службы России, государственные музеи и библиотеки, ведомственные архивы обязаны создавать фонд пользования указанными документами.

16. Рассекречивание документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации, утративших секретный характер в связи с истечением срока секретного хранения или на основании законодательных актов Российской Федерации, проводится учреждениями Государственной архивной службы России, государственными музеями и библиотеками, ведомственными архивами в соответствии с действующим законодательством.

Раздел II. Негосударственная часть архивного фонда Российской Федерации 

17. Негосударственную часть Архивного фонда Российской Федерации составляют архивные фонды и архивные документы, находящиеся в собственности:

· общественных объединений и организаций с момента их регистрации в соответствии с законодательством Российской Федерации об общественных объединениях, в том числе профессиональных союзов, благотворительных и иных фондов, политических партий и движений;

· религиозных объединений и организаций;

· негосударственных объединений (корпораций, ассоциаций, акционерных обществ), учреждений, организаций и предприятий промышленности, сельского хозяйства, других отраслей экономики, науки, культуры, социальной сферы, средств массовой информации;

· физических лиц (документы личного происхождения, фамильные архивы, коллекции документов и другие).

Отнесение документов к составу Архивного фонда Российской Федерации осуществляется органами и учреждениями Государственной архивной службы России совместно с собственниками этих документов на основании соглашения (договора) после экспертизы их ценности. Органы и учреждения Государственной архивной службы России в месячный срок после принятия решения должны письменно проинформировать собственников об отнесении указанных документов к составу Архивного фонда Российской Федерации.

18. Собственники документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации представляют сведения о своих фондах и документах с целью их государственного учета по запросам органов и учреждений Государственной архивной службы России.

При смене собственника и (или) места хранения документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации собственники информируют органы и учреждения Государственной архивной службы России о новом владельце и (или) месте дальнейшего хранения этих документов.

19. Собственники документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации обеспечивают их постоянное хранение в создаваемых для этих целей архивах или структурных подразделениях объединений, учреждений, организаций и предприятий. Эти документы не могут быть уничтожены собственниками без согласования с органами и учреждениями Государственной архивной службы России.

20. Собственники документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации могут передавать свои документы в собственность государства – на хранение в учреждения Государственной архивной службы России, государственные музеи и библиотеки. При этом передача права собственности на документы оформляется соглашением (договором) с уточнением в случае необходимости условий хранения и использования документов.

Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации поступают в собственность государства и передаются на постоянное хранение в учреждения Государственной архивной службы России в случае ликвидации негосударственных объединений, учреждений, организаций и предприятий или смерти владельца, при отсутствии правопреемников и законных наследников.

21. Учреждения Государственной архивной службы России, государственные музеи и библиотеки могут осуществлять временное, в том числе депозитарное, хранение документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации. Порядок и условия передачи документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации на временное, в том числе депозитарное, хранение определяются в соглашениях (договорах) между собственниками документов и учреждениями Государственной архивной службы России, государственными музеями и библиотеками.

22. В случае продажи документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации государство имеет преимущественное право на их приобретение. Собственники документов, организаторы аукционов, торгово-посреднические организации обязаны не позднее чем за 10 дней до предстоящей продажи сообщать о ней органам и учреждениям Государственной архивной службы России с указанием точного времени и места продажи.

23. По просьбе собственников документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации органы и учреждения Государственной архивной службы России оказывают методическую помощь в сохранении, комплектовании и использовании их архивов. По договоренности с собственниками документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации органы и учреждения Государственной архивной службы России могут оказывать другое содействие негосударственным архивам, осуществлять их финансовую поддержку.
Часть IV
Нормативно-правовые акты 
органов исполнительной власти 
Российской Федерации в области 
организации архивного дела

IV.1. Постановления Правительства Российской Федерации 
в области организации архивного дела

Положение о Министерстве культуры 
и массовых коммуникаций Российской Федерации

Утверждено

Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 17 июня 2004 г. № 289

I. Общие положения 

1. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации является федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, искусства, историко-культурного наследия и кинематографии, средств массовой информации и массовых коммуникаций, архивного дела и по вопросам межнациональных отношений. 

2. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации осуществляет координацию и контроль деятельности находящихся в его ведении Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия, Федерального архивного агентства, Федерального агентства по культуре и кинематографии, Федерального агентства по печати и массовым коммуникациям. 

3. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, а также настоящим Положением. 

4. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями. 

II. Полномочия

5. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации осуществляет следующие полномочия: 

5.1. вносит в Правительство Российской Федерации проекты федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации и другие документы, по которым требуется решение Правительства Российской Федерации, по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения Министерства и к сферам ведения подведомственных ему федеральной службы и федеральных агентств, а также проект плана работы и прогнозные показатели деятельности Министерства; 

5.2. на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации Министерство самостоятельно принимает следующие нормативные правовые акты: 

5.2.1. порядок хранения исходных материалов национальных фильмов и исходных материалов кинолетописи; 

5.2.2. перечень перемещенных культурных ценностей, не подлежащих передаче иностранным государствам, международным организациям и (или) вывозу из Российской Федерации, а также правила обеспечения режима их хранения; 

5.2.3. положение о национальном фильме; 

5.2.4. положение о федеральной конкурсной комиссии по телерадиовещанию; 

5.2.5. единые правила и условия учета и хранения музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав Музейного фонда Российской Федерации; 

5.2.6. порядок формирования, учета, сохранения и использования Музейного фонда Российской Федерации, а также деятельности музеев в Российской Федерации; 

5.2.7. порядок выдачи разрешений на распространение продукции зарубежных периодических печатных изданий;

5.2.8. правила и условия деятельности государственных, муниципальных и других архивов Российской Федерации; 

5.2.9. правила информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивов Российской Федерации; 

5.2.10. перечни документов, образующихся в процессе деятельности федеральных органов государственной власти и подведомственных им организаций, с указанием сроков их хранения, а также примерные номенклатуры дел; 

5.2.11. нормативные правовые акты по другим вопросам установленной сферы деятельности Министерства и подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств, за исключением вопросов, правовое регулирование которых в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации осуществляется исключительно федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации; 

5.3. проводит в установленном порядке конкурсы и заключает государственные контракты на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Министерства, а также на проведение научно-исследовательских работ для иных государственных нужд в установленной сфере деятельности; 

5.4. обобщает практику применения законодательства Российской Федерации и проводит анализ реализации государственной политики в установленной сфере деятельности; 

5.5. осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств федерального бюджета, предусмотренных на содержание Министерства и реализацию возложенных на Министерство функций; 

5.6. организует прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок; 

5.7. обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;

5.8. обеспечивает мобилизационную подготовку Министерства, а также контроль и координацию деятельности находящихся в его ведении федеральной службы и федеральных агентств по их мобилизационной подготовке; 

5.9. организует профессиональную подготовку работников Министерства, их переподготовку, повышение квалификации и стажировку; 

5.10. в установленном порядке взаимодействует с органами государственной власти иностранных государств и международными организациями в установленной сфере деятельности; 

5.11. осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

5.12. осуществляет иные функции в установленной сфере деятельности, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации. 

6. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право: 

6.1. запрашивать и получать в установленном порядке сведения, необходимые для принятия решений по отнесенным к компетенции Министерства вопросам; 

6.2. учреждать в установленном порядке знаки отличия в установленной сфере деятельности и награждать ими работников в указанных областях; 

6.3. привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Министерства, научные и иные организации, ученых и специалистов; 

6.4. создавать координационные и совещательные органы (советы, комиссии, группы, коллегии), в том числе межведомственные, в установленной сфере деятельности; 

6.5. учреждать в установленном порядке печатные средства массовой информации для публикации нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности, официальных объявлений, размещения других материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства, подведомственных федеральных служб и федеральных агентств. 

7. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации в установленной сфере деятельности не вправе осуществлять функции по контролю и надзору, а также функции по управлению государственным имуществом, кроме случаев, устанавливаемых указами Президента Российской Федерации или постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Установленные абзацем первым настоящего пункта ограничения полномочий Министерства не распространяются на полномочия Министра по управлению имуществом, закрепленным за Министерством на праве оперативного управления, решению кадровых вопросов и вопросов организации деятельности Министерства и его структурных подразделений. 

При осуществлении правового регулирования в установленной сфере деятельности Министерство не вправе устанавливать не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации функции и полномочия федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также не вправе устанавливать ограничения на осуществление прав и свобод граждан, прав негосударственных коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность введения таких ограничений актами уполномоченных федеральных органов исполнительной власти прямо предусмотрена Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации. 

III. Организация деятельности

8. Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации возглавляет Министр, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Президентом Российской Федерации по представлению Председателя Правительства Российской Федерации. 

Министр несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации полномочий и реализацию государственной политики в установленной сфере деятельности.

Министр имеет заместителей, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Правительством Российской Федерации. 

Количество заместителей Министра устанавливается Правительством Российской Федерации. 

9. Структурными подразделениями Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации являются департаменты по основным направлениям деятельности Министерства. В состав департаментов включаются отделы. 

10.  Министр:

10.1. распределяет обязанности между своими заместителями;

10.2. утверждает положения о структурных подразделениях Министерства; 

10.3. в установленном порядке назначает на должность и освобождает от должности работников Министерства; 

10.4. решает в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе вопросы, связанные с прохождением федеральной государственной службы в Министерстве; 

10.5. утверждает структуру и штатное расписание Министерства в пределах установленных Правительством Российской Федерации фонда оплаты труда и численности работников, смету расходов на его содержание в пределах, утвержденных на соответствующий период ассигнований, предусмотренных в федеральном бюджете; 

10.6. утверждает ежегодный план работы и показатели деятельности подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств, а также отчеты об их деятельности; 

10.7. вносит в Правительство Российской Федерации по представлению руководителей подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств проекты положений о федеральной службе и федеральных агентствах, предложения о предельной численности и фонде оплаты труда работников федеральной службы и федеральных агентств; 

10.8. вносит в Министерство финансов Российской Федерации предложения по формированию федерального бюджета и финансированию подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств; 

10.9. вносит в Правительство Российской Федерации проекты нормативных правовых актов, другие документы, указанные в пункте 5.1 настоящего Положения; 

10.10. представляет в Правительство Российской Федерации в установленном порядке предложения о создании, реорганизации и ликвидации федеральных государственных предприятий и учреждений, находящихся в ведении подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств; 

10.11. дает поручения подведомственным Министерству федеральной службе и федеральным агентствам и контролирует их исполнение; 

10.12. отменяет противоречащие федеральному законодательству решения подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств, если иной порядок отмены решений не установлен федеральным законом; 

10.13. назначает на должность и освобождает от должности по представлению руководителей подведомственных Министерству федеральной службы и федеральных агентств заместителей руководителей федеральной службы и федеральных агентств, руководителей территориальных органов федеральной службы; 

10.14. представляет в установленном порядке работников Министерства и находящихся в ведении Министерства федеральной службы и федеральных агентств, других лиц, осуществляющих деятельность в установленной сфере, к присвоению почетных званий и награждению государственными наградами Российской Федерации; 

10.15. издает приказы, имеющие нормативный характер, а по оперативным и другим текущим вопросам организации деятельности Министерства – приказы ненормативного характера. 

11.  Финансирование расходов на содержание Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации осуществляется за счет средств, предусмотренных в федеральном бюджете. 

12.  Министерство культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и со своим наименованием, иные печати, штампы, бланки установленного образца и счета, открываемые в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

13.  Место нахождения Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации – г. Москва. 

Положение о Федеральном архивном агентстве 

Утверждено

Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 17 июня 2004 г. № 290

I. Общие положения

1. Федеральное архивное агентство является федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по оказанию государственных услуг, управлению федеральным имуществом в сфере архивного дела.

2. Федеральное архивное агентство находится в ведении Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации.

3. Федеральное архивное агентство руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, а также настоящим Положением.

4. Федеральное архивное агентство осуществляет свою деятельность непосредственно и через подведомственные ему организации во взаимодействии с другими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями.

II. Полномочия

5. Федеральное архивное агентство осуществляет следующие полномочия в установленной сфере деятельности:

5.1. организует:

5.1.1. информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, в том числе путем создания и ведения информационных поисковых систем по архивным документам; 

5.1.2. исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства;

5.1.3. работу по подготовке документальных публикаций, а также документальных экспозиций и справочников о составе и содержании документов Архивного фонда Российской Федерации;

5.1.4. экспертизу архивных документов, заявленных к вывозу за пределы Российской Федерации, для выдачи в установленном порядке юридическим и физическим лицам заключений о возможности их вывоза;

5.1.5. экспертизу документов Архивного фонда Российской Федерации, заявленных к временному вывозу за пределы Российской Федерации, для выдачи в установленном порядке юридическим и физическим лицам заключений о возможности их временного вывоза;

5.1.6. экспертизу документов Архивного фонда Российской Федерации, временно вывезенных за пределы Российской Федерации, после их возвращения;

5.1.7. централизованное хранение страхового фонда уникальных и особо ценных документов Архивного фонда Российской Федерации;

5.1.8. работу федеральных архивных учреждений по рассекречиванию в установленном порядке носителей сведений, составляющих государственную тайну;

5.1.9. координацию деятельности научно-методических советов архивных учреждений федеральных округов;

5.2. осуществляет в порядке и пределах, определенных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, полномочия собственника в отношении федерального имущества, необходимого для обеспечения исполнения функций федеральных органов государственной власти в установленной пунктом 1 настоящего Положения сфере деятельности, в том числе имущества, переданного федеральным государственным унитарным предприятиям, федеральным государственным учреждениям и казенным предприятиям, подведомственным Агентству;

5.3. ведет:

5.3.1. государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации;

5.3.2. Государственный реестр уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации;

5.4. осуществляет:

5.4.1. функции главного распорядителя и получателя средств федерального бюджета, предусмотренных на содержание Агентства и реализацию возложенных на Агентство функций;

5.4.2. функции государственного заказчика федеральных целевых, научно-технических и инновационных программ и проектов в сфере деятельности Агентства;

5.4.3. согласование списков источников комплектования федеральных государственных архивов;

5.4.4. согласование перечней документов, образующихся в процессе деятельности федеральных органов государственной власти и подведомственных им организаций, с указанием сроков их хранения, а также примерных номенклатур дел, инструкций по делопроизводству федеральных органов государственной власти;

5.4.5. согласование положений о центральных экспертных комиссиях и центральных архивах, а также иных нормативных правовых актов по архивному делу федеральных органов государственной власти и подведомственных им органов и организаций;

5.4.6. меры по обеспечению преимущественного права Российской Федерации на покупку архивных документов, находящихся в частной собственности, в случае их аукционной или комиссионной продажи;

5.4.7. экспертизу проектов национальных стандартов в области архивного дела и документационного обеспечения управления;

5.4.8. обеспечение соблюдения правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

5.4.9. контроль сроков возврата архивных документов, временно вывезенных за пределы Российской Федерации;

5.4.10. взаимодействие с органами государственной власти иностранных государств и международными организациями в установленной сфере деятельности;

5.5. осуществляет прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

5.6. обеспечивает мобилизационную подготовку Агентства, а также контроль и координацию деятельности находящихся в его ведении организаций по мобилизационной подготовке;

5.7. организует профессиональную подготовку работников Агентства, их переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

5.8. осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Агентства;

5.9. обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;

5.10. осуществляет иные функции по управлению государственным имуществом и оказанию государственных услуг в установленной сфере деятельности, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.

6. Федеральное архивное агентство в целях реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право:

6.1. издавать индивидуальные правовые акты по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Агентства;

6.2. запрашивать в установленном порядке сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Агентства; 

6.3. привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Агентства, научные и иные организации, ученых и специалистов;

6.4. давать в пределах своей компетенции юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Агентства;

6.5. создавать совещательные и экспертные органы (советы, комиссии, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности;

6.6. оказывать методическую помощь органам управления архивным делом субъектов Российской Федерации, государственным и муниципальным архивам в организации их работы по комплектованию, учету, обеспечению сохранности и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации;

6.7. проводить конкурсы работ в области архивоведения, документоведения и археографии.

7. Федеральное архивное агентство не вправе осуществлять нормативно-правовое регулирование в установленной сфере деятельности и функции по контролю и надзору, кроме случаев, установленных указами Президента Российской Федерации или постановлениями Правительства Российской Федерации.

Установленные абзацем первым настоящего пункта ограничения полномочий Агентства не распространяются на полномочия руководителя Агентства по решению кадровых вопросов и вопросов организации деятельности Агентства, контролю деятельности в возглавляемом им Агентстве (его структурных подразделениях).

III. Организация деятельности

8. Федеральное архивное агентство возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Правительством Российской Федерации по представлению Министра культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации.

Руководитель Федерального архивного агентства несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Агентство функций.

Руководитель Федерального архивного агентства имеет заместителей, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Министром культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации по представлению руководителя Агентства.

Количество заместителей руководителя Федерального архивного агентства устанавливается Правительством Российской Федерации.

9. Руководитель Федерального архивного агентства:

9.1. распределяет обязанности между своими заместителями; 

9.2. представляет Министру культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации:

9.2.1. ежегодный план работы и показатели деятельности Агентства, а также отчет о его деятельности;

9.2.2. проект положения об Агентстве;

9.2.3. предложения о предельной численности и фонде оплаты труда работников Агентства;

9.2.4. предложения о назначении на должность и освобождении от должности заместителей руководителя Агентства;

9.3. вносит на рассмотрение Министра культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Агентства;

9.4. утверждает положения о структурных подразделениях Агентства;

9.5. в установленном порядке назначает на должность и освобождает от должности работников Агентства;

9.6. решает в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе вопросы, связанные с прохождением федеральной государственной службы в Агентстве;

9.7. утверждает структуру и штатное расписание аппарата Агентства в пределах установленных Правительством Российской Федерации фонда оплаты труда и численности работников, смету расходов на содержание аппарата Агентства в пределах ассигнований, предусмотренных на соответствующий период в федеральном бюджете;

9.8. представляет в установленном порядке особо отличившихся работников Агентства и подведомственных организаций к присвоению ведомственных почетных званий и награждению государственными наградами Российской Федерации;

9.9. на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации издает приказы по вопросам, отнесенным к компетенции Агентства;

9.10. назначает в установленном порядке на должность и освобождает от должности руководителей подведомственных учреждений и иных организаций, заключает, изменяет, расторгает с указанными руководителями трудовые договоры.

Финансирование расходов на содержание Федерального архивного агентства осуществляется за счет средств, предусмотренных в федеральном бюджете на содержание федеральных органов исполнительной власти.

Федеральное архивное агентство является юридическим лицом, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и со своим наименованием, иные печати, штампы и бланки установленного образца, а также счета, открываемые в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Место нахождения Федерального архивного агентства – г. Москва.

Положение о Федеральной службе по надзору 
за соблюдением законодательства 
в сфере массовых коммуникаций 
и охране культурного наследия

Утверждено

Постановлением Правительства Российской Федерации

от 17 июня 2004 г. № 301

I. Общие положения 

1. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия является федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере массовых коммуникаций и по охране культурного наследия. 

2. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия находится в ведении Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

3. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, а также настоящим Положением. 

4. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия осуществляет свою деятельность непосредственно и через свои территориальные органы во взаимодействии с другими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями. 

II. Полномочия 

5. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия осуществляет следующие полномочия: 

5.1. осуществляет:

5.1.1. надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере массовых коммуникаций;

5.1.2. государственный контроль за вывозом из Российской Федерации и ввозом на ее территорию культурных ценностей; 

5.1.3. государственный контроль за сохранением, использованием, популяризацией и государственной охраной объектов культурного наследия народов Российской Федерации (памятников истории и культуры), в том числе совместно с органами государственной власти субъектов Российской Федерации; 

5.1.4. государственный контроль за состоянием Музейного фонда Российской Федерации; 

5.1.5. государственный контроль за негосударственными музеями в Российской Федерации; 

5.1.6. контроль за хранением и использованием отнесенных к культурному наследию народов Российской Федерации библиотечных фондов и кинофонда; 

5.1.7. контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере архивного дела; 

5.1.8. контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в области охраны объектов культурного наследия федерального значения, включая контроль за состоянием таких объектов; 

5.1.9. контроль за соблюдением условий охранных обязательств при приватизации объектов культурного наследия федерального значения и заключении охранных обязательств с пользователями и собственниками объектов культурного наследия федерального значения, а также за соблюдением условий указанных охранных обязательств; 

5.1.10. контроль за разработкой градостроительной и проектной документации, градостроительных регламентов, обеспечивающих содержание и использование объектов культурного наследия федерального значения в соответствии с требованиями закона; 

5.1.11. контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в отношении культурных ценностей, перемещенных в Союз ССР в результате Второй мировой войны и находящихся на территории Российской Федерации, сохранностью перемещенных культурных ценностей и учетом всех перемещенных культурных ценностей; 

5.1.12. контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации об авторском праве и смежных правах в сфере массовых коммуникаций; 

5.2. выдает лицензии (разрешения) на право деятельности: 

5.2.1. по телерадиовещанию; 

5.2.2. воспроизведению (изготовлению экземпляров) аудиовизуальных произведений и фонограмм на любых видах носителей; 

5.2.3. публичному показу аудиовизуальных произведений, если указанная деятельность осуществляется в кинозале; 

5.2.4. реставрации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры); 

5.3. производит контроль за соблюдением лицензиатами лицензионных условий и требований, а также ведет реестр лицензий в установленных сферах лицензирования; 

5.4. организует и обеспечивает деятельность Федеральной конкурсной комиссии по телерадиовещанию; 

5.5. проводит аттестацию экспертов по культурным ценностям; 

5.6. обеспечивает экспертизу культурных ценностей, заявленных к вывозу и временному вывозу, а также при их возврате после временного вывоза; 

5.7. принимает решения о возможности вывоза или временного вывоза культурных ценностей из Российской Федерации, выдает юридическим и физическим лицам свидетельства на право их вывоза и временного вывоза с территории Российской Федерации; 

5.8. заключает в соответствии с законодательством Российской Федерации договоры о возврате вывозимых культурных ценностей с лицами, ходатайствующими о временном их вывозе; 

5.9. в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными договорами Российской Федерации оказывает содействие законным собственникам в восстановлении их прав на культурные ценности при незаконных вывозе, ввозе культурных ценностей и передаче права собственности на них, содействует возвращению культурных ценностей в Российскую Федерацию в случае незаконного вывоза; 

5.10. выдает разрешения и задания на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия федерального значения; 

5.11. согласовывает в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, проекты зон охраны объектов культурного наследия федерального значения, землеустроительную, градостроительную и проектную документацию по сохранению объектов культурного наследия федерального значения, градостроительные регламенты, проектирование и проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных работ; 

5.12. выдает в порядке и на основаниях, установленных законодательством Российской Федерации, письменные предписания о приостановлении земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных работ, проведение которых может ухудшить состояние объекта культурного наследия, нарушить его целостность и сохранность, а также письменные разрешения на возобновление приостановленных работ; 

5.13. выдает предписания о привлечении к ответственности за повреждение, разрушение, уничтожение или перемещение объекта культурного наследия, а также изменение его облика и интерьера; 

5.14. регистрирует: 

5.14.1. средства массовой информации; 

5.14.2. культурные ценности, ввозимые и временно ввозимые на территорию Российской Федерации; 

5.14.3. культурные ценности, задержанные или конфискованные таможенными и другими правоохранительными органами, обеспечивает временное их хранение, проведение экспертизы, а также публикацию информации о них с целью уточнения права собственности; 

5.14.4. факты пропажи, утраты, хищения культурных ценностей, организует и обеспечивает оповещение государственных органов и общественности в Российской Федерации и за ее пределами об этих фактах; 

5.15. проводит в установленном порядке конкурсы и заключает государственные контракты на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Службы, а также на проведение научно-исследовательских работ для иных государственных нужд в установленной сфере деятельности; 

5.16. осуществляет в установленном порядке проверку деятельности юридических и физических лиц по выполнению требований законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности Службы; 

5.17. осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств федерального бюджета, предусмотренных на содержание Службы и реализацию возложенных на Службу функций; 

5.18. осуществляет прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок; 

5.19. обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну; 

5.20. обеспечивает мобилизационную подготовку Службы, а также контроль и координацию деятельности находящихся в ее ведении организаций по их мобилизационной подготовке; 

5.21. организует профессиональную подготовку работников аппарата Службы, их переподготовку, повышение квалификации и стажировку; 

5.22. взаимодействует в установленном порядке с органами государственной власти иностранных государств и международными организациями в установленной сфере деятельности; 

5.23. осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Службы; 

5.24. осуществляет иные функции в установленной сфере деятельности, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации. 

6. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право: 

6.1. организовывать проведение необходимых расследований, испытаний, экспертиз, анализов и оценок, а также научных исследований по вопросам осуществления надзора в установленной сфере деятельности; 

6.2. давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Службы; 

6.3. привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к установленной сфере деятельности Службы, научные и иные организации, ученых и специалистов; 

6.4. пресекать нарушение законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности, а также применять предусмотренные законодательством Российской Федерации меры ограничительного, предупредительного и профилактического характера, направленные на недопущение и (или) ликвидацию последствий нарушений юридическими лицами и гражданами обязательных требований в установленной сфере деятельности; 

6.5. создавать совещательные и экспертные органы (советы, комиссии, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности. 

7. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия не вправе осуществлять в установленной сфере деятельности нормативно-правовое регулирование, кроме случаев, устанавливаемых указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, а также управление государственным имуществом и оказание платных услуг. 

Установленные абзацем первым настоящего пункта ограничения полномочий Службы не распространяются на полномочия руководителя Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия по управлению имуществом, закрепленным за Службой на праве оперативного управления, решению кадровых вопросов и вопросов организации деятельности Службы. 

III. Организация деятельности 

8. Федеральную службу по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Правительством Российской Федерации по представлению Министра культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации.

Руководитель Службы несет персональную ответственность за осуществление возложенных на Службу задач и функций. 

Руководитель Службы имеет заместителей, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Министром культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации по представлению руководителя Службы. 

Количество заместителей руководителя Службы устанавливается Правительством Российской Федерации. 

9. Руководитель Службы: 

9.1. распределяет обязанности между своими заместителями;

9.2. представляет Министру культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации: 

9.2.1. проект положения о Службе; 

9.2.2. предложения о предельной численности и фонде оплаты труда работников центрального аппарата и территориальных органов Службы; 

9.2.3. предложения по кандидатурам на должности заместителей руководителя Службы; 

9.2.4. предложения по кандидатурам на должности руководителей территориальных органов Службы; 

9.2.5. ежегодный план и прогнозные показатели деятельности Службы, а также отчет о ее деятельности; 

9.2.6. предложения по формированию федерального бюджета и финансированию Службы; 

9.3. назначает на должность и освобождает от должности работников центрального аппарата Службы и заместителей руководителей ее территориальных органов; 

9.4. решает в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе вопросы, связанные с прохождением федеральной государственной службы в Службе; 

9.5. утверждает структуру и штатное расписание центрального аппарата Службы и ее территориальных органов в пределах установленных Правительством Российской Федерации фонда оплаты труда и численности работников, смету расходов на содержание центрального аппарата Службы и ее территориальных органов в пределах утвержденных на соответствующий период ассигнований, предусмотренных в федеральном бюджете; 

9.6. утверждает численность и фонд оплаты труда работников территориальных органов Службы в пределах показателей, установленных Правительством Российской Федерации, а также смету расходов на их содержание в пределах утвержденных на соответствующий период ассигнований, предусмотренных в федеральном бюджете; 

9.7. на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации издает приказы по вопросам, отнесенным к компетенции Службы. 

10. Финансирование расходов на содержание центрального аппарата, территориальных органов Службы осуществляется за счет средств, предусмотренных в федеральном бюджете. 

11. Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия является юридическим лицом, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации со своим наименованием, иные печати, штампы и бланки установленного образца и счета, открываемые в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

12. Место нахождения Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в сфере массовых коммуникаций и охране культурного наследия – г. Москва. 

Перечень подведомственных Росархиву 
федеральных государственных учреждений

Утвержден

Распоряжением Правительства Российской Федерации

от 5 января 2005 г. № 5-р

1.  Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела, г. Москва.

2.  Государственный архив Российской Федерации, г. Москва.

3.  Российский государственный архив древних актов, г. Москва.

4.  Российский государственный исторический архив, г. Санкт-Петербург.

5.  Российский государственный военно-исторический архив, г. Москва.

6.  Российский государственный архив экономики, г. Москва.

7.  Российский государственный архив социально-политической истории, г. Москва.

8.  Российский государственный архив новейшей истории, г. Москва.

9.  Российский государственный военный архив, г. Москва.

10.  Российский государственный архив Военно-Морского Флота, г. Санкт-Петербург.

11.  Российский государственный архив литературы и искусства, г. Москва.

12.  Российский государственный архив научно-технической документации, г. Москва.

13.  Российский государственный архив кинофотодокументов, Московская область, г. Красногорск.

14.  Российский государственный архив фонодокументов, г. Москва

15.  Российский государственный исторический архив Дальнего Востока, г. Владивосток.

16.  Центр хранения страхового фонда, Тюменская область, г. Ялуторовск.
IV.2. Нормативно-правовые акты органов исполнительной власти Томской области по организации архивного дела

Положение об Архивном управлении 
администрации Томской области

Утверждено

постановлением главы администрации (губернатора) 

Томской области 

от 16.02.2004 № 21

1. Общие положения

1.1. Архивное управление администрации Томской области (далее – Архивное управление) является исполнительным органом государственной власти Томской области, осуществляющим государственное управление архивным делом в Томской области и входящим вместе с подведомственными архивными учреждениями в систему Федеральной архивной службы России.

1.2. Архивное управление возглавляет начальник управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации (губернатором) области.

1.3. Архивное управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным законом) Томской области, иными законами Томской области, постановлениями и распоряжениями администрации Томской области и главы администрации (губернатора) области, приказами, указаниями Федеральной архивной службы России, а также настоящим Положением.

1.4. Архивное управление организует выполнение возложенных на него задач непосредственно и через подведомственные ему государственные архивные учреждения Томской области, а также совместно и во взаимодействии с органами управления архивным делом и архивными учреждениями органов местного самоуправления; несет ответственность за состояние, дальнейшее развитие и совершенствование архивного дела в области.

1.5. Архивное управление сотрудничает с Российским обществом историков-архивистов, профессиональными союзами и другими общественными объединениями.

1.6. Архивное управление финансируется за счет средств областного бюджета.

1.7. Сотрудники Архивного управления в соответствии со штатным расписанием являются государственными служащими.

1.8. Архивное управление является юридическим лицом, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и свое наименование «Архивное управление Администрации Томской области».

2. Задачи

Основными задачами Архивного управления являются:

2.1. Формирование, организация обеспечения сохранности и использования документов Архивного фонда Томской области.

2.2. Анализ состояния и государственное регулирование развития архивного дела в области, управление государственными архивами, обеспечение их функционирования.

2.3. Координация деятельности органов государственной власти, государственных учреждений и иных организаций области в сфере архивного дела и делопроизводства; оказание организационно-методической помощи организациям в развитии и совершенствовании государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации; взаимодействие по этим вопросам с органами местного самоуправления.

2.4. Ведение государственного учета документов Архивного фонда Томской области; осуществление контроля за сохранностью и использованием архивных документов и документов по личному составу.

2.5. Контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов Томской области в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Внутренняя структура

3.1. В составе Архивного управления на правах структурного подразделения действует архивная инспекция.

3.2. Архивную инспекцию возглавляет главный специалист–начальник инспекции, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности начальником Архивного управления.

3.3. Архивная инспекция осуществляет свою деятельность на основании Положения, утверждаемого начальником Архивного управления.

3.4. В Архивном управлении образуется коллегия в составе руководителя (председатель коллегии), его заместителей, начальника архивной инспекции по должности и членов коллегии.

Состав коллегии утверждается начальником Архивного управления. Коллегия Архивного управления, являющаяся совещательным органом, рассматривает основные вопросы государственного регулирования развития архивного дела, организации и деятельности архивных органов и учреждений, состояния архивов организаций, проверки исполнения, подбора и расстановки кадров; заслушивает руководителей архивных органов и учреждений, представителей организаций. Решения коллегии оформляются приказами, распоряжениями Архивного управления.

3.5. При Архивном управлении действует экспертно-проверочная комиссия (далее – ЭПК) для рассмотрения вопросов, связанных с определением состава документов Архивного фонда Томской области, отбором их на хранение в государственные и муниципальные архивы и экспертизой ценности документов.

Положение об ЭПК, состав, регламент и планы ее работы утверждаются начальником Архивного управления.

4. Функции

Архивное управление в соответствии с возложенными задачами:

4.1. Организует комплектование и определяет состав документов Архивного фонда Томской области, подлежащих приему в государственные архивы области; обеспечивает соблюдение установленного порядка передачи документов в государственные архивы.

4.2. Организует хранение и ведет государственный учет документов Архивного фонда Томской области, в том числе содержащих сведения, составляющие государственную тайну, хранящихся в государственных, муниципальных архивах, архивах организаций, государственных музеях и библиотеках и представляет в установленном порядке сведения по учету в Федеральную архивную службу России; обеспечивает сотрудникам доступ к информации с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

4.3. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов организаций, в том числе по личному составу, и документационным обеспечением управления государственных организаций, а также негосударственных организаций на основе договорных отношений; совместно с органами государственной власти и местного самоуправления, иными учреждениями участвует в мероприятиях по совершенствованию и развитию сети архивов организаций.

4.4. Разрабатывает и обеспечивает реализацию областных программ, перспективных и текущих планов развития архивного дела и ведет статистический учет состояния и деятельности подведомственных архивных учреждений.

4.5. Обеспечивает в установленном порядке подготовку и внесение на рассмотрение Государственной Думы Томской области и администрации Томской области проектов правовых актов по архивному делу и документационному обеспечению управления, предложений по развитию архивной службы.

4.6. Организует и проводит в установленном порядке работу по совершенствованию сети и структуры архивных учреждений. 

4.7. Решает вопросы о передаче в пределах Томской области документов из одних государственных архивов в другие государственные архивы в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами области; вносит предложения о передаче документов из государственных архивов Томской области в государственные архивы других субъектов Российской Федерации.

4.8. В установленном порядке решает совместно с собственниками архивных документов вопросы об отнесении этих документов к составу Архивного фонда Томской области.

4.9. Организует создание баз данных, а также традиционных видов архивных справочников для обеспечения поиска информации о составе и содержании документов Архивного фонда Томской области.

4.10. Координирует и направляет научно-исследовательскую и методическую работу государственных архивов; участвует в работе научно-методического совета архивных учреждении Сибирского округа; разрабатывает меры по внедрению результатов научных исследований по вопросам архивоведения, документоведения и археографии в практику архивного дела.

4.11. В пределах своей компетенции разрабатывает и утверждает обязательные к исполнению организациями приказы и распоряжения по вопросам архивного дела и делопроизводства.

4.12. Организует экспертизу научной и практической ценности документов в государственных архивах.

4.13. Проверяет выполнение государственными организациями независимо от их подчиненности, а также негосударственными организациями (на договорной основе) требований законодательства Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Томской области, регулирующих отношения в сфере архивного дела и делопроизводства.

4.14. Содействует совершенствованию организации документов в делопроизводстве организаций на основе внедрения государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.

4.15. Оказывает содействие собственникам негосударственных архивов в сохранении, комплектовании и использовании архивов. 

4.16. В установленном порядке реализует преимущественное право государства на приобретение документов негосударственной части Архивного фонда Томской области.

4.17. Ведет регистрацию специальных разрешений юридическим и физическим лицам на собирание старинных документальных памятников на территории области, выдаваемых Федеральной архивной службой России по заключению Архивного управления, и обеспечивает соответствующий контроль.

4.18. Выдает в установленном порядке юридическим и физическим лицам разрешения на временный вывоз за пределы области документов государственной части Архивного фонда Томской области.

4.19. Организует публикационную и научно-информационную деятельность государственных архивов; координирует работу по изучению общественных потребностей в ретроспективной документной информации и эффективности использования документов.

4.20. Контролирует соблюдение порядка пользования архивными документами, в том числе порядка заключения лицензионных договоров на их коммерческое использование.

4.21. Контролирует деятельность архивных учреждений по привлечению внебюджетных средств, в том числе по реализации платных работ и услуг.

4.22. Разрабатывает и представляет в установленном порядке предложения к проекту закона об областном бюджете о расходах на содержание Архивного управления и непосредственно подчиненных ему архивных учреждений, обеспечивает их финансирование в размере выделенных ассигнований на соответствующий период.

4.23. Распределяет утвержденные бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств и объемы финансирования по непосредственно подчиненным архивным учреждениям.

4.24. Ведет бухгалтерский и статистический учет и отчетность, осуществляет руководство и организует контрольно-ревизионную работу в непосредственно подчиненных архивных учреждениях в соответствии с действующим законодательством.

4.25. Осуществляет в установленном порядке деловые связи с архивными учреждениями стран-участников Содружества Независимых Государств, а также иных государств.

4.26. Организует выявление и приобретение (получение), по согласованию с Федеральной архивной службой России, профильных архивных документов, находящихся за рубежом.

4.27. Организует внедрение в практику работы архивных учреждений наиболее рациональных систем и методов хранения, реставрации, консервации, копирования, использования и охраны документов.

4.28. Изучает, обобщает и распространяет передовой опыт работы государственных, муниципальных и ведомственных архивов; проводит научно-практические конференции, совещания, семинары по архивному делу и документационному обеспечению управления.

4.29. Организует повышение квалификации работников архивных учреждений, архивов и делопроизводственных подразделений организаций.

4.30. Содействует решению вопросов улучшения условий труда работников подведомственных архивных учреждений, их социальной защиты.

4.31. Организует своевременное рассмотрение обращений юридических и физических лиц и принимает по ним необходимые меры; проводит прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции; осуществляет контроль за рассмотрением обращений граждан и организаций, их приемом в подведомственных архивных учреждениях.

4.32. Взаимодействует со средствами массовой информации; предоставляет журналистам необходимую информацию о состоянии, задачах, функциях и работе архивной службы; информирует через газеты, радио и телевидение население о работе архивных учреждений.

4.33. Планирует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке, вопросам ГО и ЧС, организует работу в подведомственных архивных учреждениях.

4.34. Планирует и осуществляет мероприятия по защите конфиденциальной информации в области информационных процессов и информатизации.

4.35. Осуществляет по поручению администрации Томской области другие функции в пределах предоставленных ему полномочий.

5. Права

Архивному управлению предоставляется право:

5.1. Получать от государственных организаций независимо от их подчиненности, а также от негосударственных организаций (на договорной основе) необходимые материалы о работе и состоянии их архивов, документационном обеспечении управления.

5.2. Проверять работу архивов организаций, в том числе по личному составу, и документационного обеспечения управления в государственных организациях независимо от их подчиненности, а также в негосударственных организациях, с которыми имеются соответствующие договорные отношения; заслушивать представителей органов государственной власти, организаций по указанным вопросам.

5.3. Давать в пределах своей компетенции организациям обязательные для исполнения указания по вопросам работы архивов и документационного обеспечения управления. 

Должностные лица Архивного управления для выполнения своих обязанностей имеют право посещать в установленном порядке архивы и другие подразделения организаций.

5.4. В установленном законом порядке делегировать свои полномочия в части осуществления контроля и организационно- методического руководства деятельностью архивов и документационного обеспечения управления организаций, непосредственно подчиненных государственным архивам.

5.5. Ставить вопрос перед правоохранительными органами, судом (мировыми судьями) о привлечении граждан, должностных лиц и юридических лиц к уголовной, административной и иной установленной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области ответственности за нарушение законодательства об архивном деле.

5.6. Создавать межведомственные комиссии и советы для рассмотрения вопросов архивного дела и документационного обеспечения управления, в том числе для определения степени секретности и рассекречивания документов, в соответствии с действующим законодательством.

5.7. Согласовывать инструкции, учебные программы и другие документы, разрабатываемые организациями, по вопросам архивного дела и документационному обеспечению управления.

5.8. Объявлять и проводить конкурсы на выполнение работ в области архивоведения, документоведения и археографии, утверждать в соответствии с действующим законодательством условия конкурсов.

5.9. Проводить научно-теоретические и научно-практические конференции по вопросам исторического краеведения.

5.10. Оказывать содействие в развитии областной и городской геральдики, генеалогии, топонимики и других вспомогательных (специальных) дисциплин в интересах развития Томской области.

5.11. В установленном порядке владеть, пользоваться и распоряжаться закрепленным за ним имуществом.

5.12. Принимать участие в проектах гуманитарных научных исследований, иных целевых программах.

6. Полномочия и ответственность начальника управления

Начальник Архивного управления:

6.1. Подписывает приказы и распоряжения Архивного управления, организует и проверяет их исполнение.

6.2. Издает в необходимых случаях совместно с руководителями других органов государственной власти приказы, положения, инструкции.

6.3. Распоряжается денежными средствами в пределах утвержденных смет и ассигнований.

6.4. Определяет структуру и утверждает в пределах установленной численности работников и фонда оплаты труда штатное расписание Архивного управления, а также смету расходов на его содержание в пределах утвержденных на соответствующий период ассигнований.

6.5. Назначает и освобождает от должности сотрудников Архивного управления; согласовывает назначение заместителей директоров и руководителей структурных подразделений государственных архивов в соответствии с установленной номенклатурой должностей.

6.6. Распределяет обязанности между своими заместителями и другими сотрудниками управления.

6.7. Утверждает положения о структурных подразделениях Архивного управления, Уставы государственных архивов, а также положения и составы их научных советов.

6.8. Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Архивное управление задач и функций, предусмотренных настоящим Положением; за организацию работ и создание условий по защите государственной тайны, несоблюдение установленных законодательством ограничений по ознакомлению со сведениями, составляющими государственную тайну.

7. Порядок реорганизации и ликвидации

7.1. Реорганизация и ликвидация Архивного управления осуществляются на основании распоряжения главы администрации (губернатора) области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

7.2. При реорганизации, ликвидации или прекращении работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, Архивное управление обеспечивает их сохранность либо передачу в администрацию Томской области.

Часть V
Нормативно-правовые акты 
Федерального архивного агентства 
Российской Федерации

ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения»

Разработан

Всероссийским научно-исследовательским институтом 

документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) 

Федеральной архивной службы России.

Внесен

Федеральной архивной службой России.

Принят и введен в действие

Постановлением Госстандарта России 

от 27 февраля 1998 г. № 28.

Введение

Установленные в стандарте термины расположены в систематизированном порядке, отражающем терминологическую систему понятий в области делопроизводства и архивного дела.

Для каждого понятия установлен один стандартизованный термин.

Недопустимые к применению термины-синонимы приведены в круглых скобках после стандартизованного термина и обозначены пометой «ндп».

Термины-синонимы без пометы «ндп» приведены в качестве справочных данных и не являются стандартизованными.

Заключенная в круглые скобки часть терминов может быть опущена при использовании термина.

Наличие квадратных скобок в терминологической статье означает, что в нее включены два термина, имеющие общие терминоэлементы.

В алфавитном указателе данные термины приведены отдельно с указанием номера статьи.

Приведенные определения можно при необходимости изменить, вводя в них производные признаки, раскрывая значения используемых в них терминов, указывая объекты, входящие в объем определяемого понятия. Изменения не должны нарушать объем и содержание понятий, определенных в данном стандарте.

Стандартизованные термины набраны полужирным шрифтом, их краткие формы, представленные аббревиатурой, – светлым, а синонимы – курсивом.

1. Область применения

Настоящий стандарт устанавливает термины и определения понятий в области делопроизводства и архивного дела.

Термины, установленные настоящим стандартом, обязательны для применения во всех видах документации и литературы по делопроизводству и архивному делу.

2. Стандартизованные термины

2.1. Общие понятия:

1) делопроизводство; документационное обеспечение управления: Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами;

2) архивное дело: Отрасль деятельности, обеспечивающая организацию хранения и использования архивных документов;

3) документ: документированная информация: Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее зафиксировать;

4) внешние признаки документа: Признаки, отражающие форму и размер документа, носитель информации, способ записи, элементы оформления;

5) носитель документированной информации: Материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде;

6) изобразительный документ: Документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта;

7) графический документ: Изобразительный документ, в котором изображение документа получено посредством линий, штрихов, светотени;

8) аудиовизуальный документ: Документ, содержащий изобразительную и звуковую информацию;

9) кинодокумент: Изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом;

10) фотодокумент: Изобразительный документ, созданный фотографическим способом;

11) иконографический документ: Документ, содержащий преимущественно изображение произведения искусства, специальной или художественной фотографии;

12) фонодокумент: Документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи;

13) текстовый документ: Документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи;

14) письменный документ: Текстовый документ, информация которого зафиксирована любым типом письма;

15) рукописный документ: Письменный документ, при создании которого знаки письма наносят о руки;

16) машинописный документ: Письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами;

17) документ на машинном носителе: Документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной;

18) видеограмма документа: Изображение документа на экране электронно-лучевой трубки;

19) беловой документ: Рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений;

20) черновой документ: Рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом;

21) автор документа: Физическое или юридическое лицо, сделавшее документ;

22) документ личного происхождения (ндп. личный документ): Документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей;

23) официальный документ: Документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке;

24) служебный документ: Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации;

25) юридическая сила документа: Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;

26) подлинный документ: Документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения;

27) подлинник (официального) документа: Первый или единичный экземпляр официального;

28) дубликат документа: Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу;

29) копия документа: Документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы;

30) заверенная копия документа: Копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;

31) дублетный документ: Один из экземпляров копии документа.

2.2. Делопроизводство

2.2.1. Документирование 

32) документирование: Запись информации на различных носителях по установленным правилам;

33) правила документирования: Требования и нормы, устанавливающие порядок документирования;

34) система документации: Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению;

35) унифицированная система документации; УСД: Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности;

36) вид письменного документа: Принадлежность письменного документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения;

37) наименование документа: Обозначение вида письменного документа;

38) организационно-распорядительный документ: Вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц;

39) реквизит документа: Обязательный элемент оформления официального документа;

40) постоянная часть реквизита документа: Неизменяемая часть реквизита документа, содержащаяся в бланке документа, наносимая при его изготовлении;

41) переменная часть реквизита документа: Изменяемая часть реквизита документа, вносимая в бланк документа при его заполнении;

42) формуляр документа: Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности;

43) формуляр-образец документа: Модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты;

44) бланк документа: набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;

45) унифицированная форма документа; УФД: Совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации;

46) служебное поле унифицированной формы документа: Зона унифицированной формы документа, предназначенная для закрепления ее в технических средствах хранения документов, а также нанесения специальных изображений;

47) зона унифицированной формы документа: Часть площади унифицированной формы документа установленного размера, предназначенная для заполнения определенными реквизитами;

48) табель унифицированных форм документов: Перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов;

49) оформление документа: Проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

50) подпись: Реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица;

51) гриф ограничения доступа к документу: Реквизит официального документа, свидетельствующий об особом характере информации, ограничивающий круг пользователей документа;

52) гриф согласования: Реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием;

53) гриф утверждения: Реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию;

54) дата официального документа: Реквизит официального документа, содержащий указанное на документе время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования;

55) заголовок официального документа: Реквизит документа, кратко излагающий его содержание;

56) виза официального документа: Реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа;

57) резолюция документа: Реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом, и содержащей принятое им решение;

58) текст официального документа: Информация, зафиксированная любым типом письма или любой системой звукозаписи, заключающая в себе всю или основную часть речевой информации документа.

2.2.2. Организация работы с документами

59) организация работы с документами: Организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения;

60) документооборот: Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;

61) объем документооборота: Количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период;

62) входящий документ; поступивший документ: Документ, поступивший в учреждение;

63) исходящий документ; отправляемый документ: Официальный документ, отправляемый из учреждения;

64) внутренний документ: Официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации;

65) регистрация документа: Запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения;

66) регистрационный индекс документа; регистрационный номер документа: Цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации;

67) контроль исполнения документов: Совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов;

68) срок исполнения документа: Срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией;

69) типовой срок исполнения документа: Срок исполнения документа, установленный нормативно-правовым актом;

70) индивидуальный срок исполнения документа: Срок исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом организации или резолюцией;

71) дело: Совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку;

72) формирование дела: Группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизаций документов внутри дела;

73) оформление дела: Подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами;

74) заголовок дела: Краткое обозначение сведений о составе и содержании документов в деле;

75) номенклатура дел: Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке;

76) индекс дела; номер дела: Цифровое и/или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации, наносимое на его обложку.

2.3. Архивное дело

2.3.1. Организация документов Архивного фонда Российской Федерации 

77) архив (ндп. архивохранилище): Организация или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования;

78) архивохранилище (ндп. архив): Специально оборудованное помещение для хранения архивных документов;

79) профиль архива: Установленный для архива состав для документов, подлежащих хранению;

80) архивный документ: Документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника;

81) архивный фонд: Совокупность архивных документов, исторических и/или логически связанных между собой;

82) Архивный фонд Российской Федерации: Совокупность документов, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение, отражающих материальную и духовную жизнь народов страны и являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации;

83) государственная часть Архивного фонда Российской Федерации: Архивные фонды и архивные документы, являющиеся государственной или муниципальной собственностью;

84) негосударственная часть Архивного фонда Российской Федерации: Архивные фонды и архивные документы, являющиеся собственностью негосударственных юридических лиц, собственностью физических лиц и включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации на основании соглашения (договора) с собственником после экспертиза их ценности;

85) объединенный архивный фонд (ндп. групповой архивный фонд, комплексный архивный фонд): Архивный фонд, сформированный из документов двух или более фондообразователей, имеющих между собой исторически обусловленные связи;

86) архивный фонд личного происхождения: Архивный фонд, состоящий из архивных документов, образовавшихся в жизни и деятельности физического лица, семьи, рода;

87) архивная коллекция: Совокупность документов, образовавшаяся в деятельности различных фондообразователей и объединенных по одному или нескольким признакам;

88) комплектование архива: Систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем и действующим законодательством;

89) источник комплектования: Юридическое или физическое лицо, чьи документы поступают или могут поступить на хранение в архив;

90) документальный фонд: Совокупность документов, образующихся в деятельности юридического или физического лица;

91) фондообразователь: Юридическое или физическое лицо, в деятельности которого образуется документальный фонд;

92) фондирование документов: Распределение документов по архивным фондам и архивным коллекциям;

93) ценность архивного документа: Свойства архивного документа, обуславливающие его культурное, научное, экономическое, политическое значение;

94) запретная дата документа: Дата, означающая, что документы, возникшие ранее ее, экспертизе их научной и практической ценности не подвергаются и уничтожению не подлежат;

95) экспертиза ценности документа: Отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;

96) перечень документов со сроками хранения: Систематизированный список видов и категорий документов, содержащий нормативные указания о сроках их хранения;

97) выборочный прием документов на постоянное хранение: Прием на постоянное хранение отдельных видов документов организаций или всех ценных документов ряда организаций из числа однородных;

98) выделение документов к уничтожению: Выявление в процессе экспертизы научной и практической ценности документов с истекшими сроками хранения, утративших практическое, научное или общественное значение, и отбор их к уничтожению.

2.3.2. Обеспечение сохранности документов

99) обеспечение сохранности документов: Обеспечение физико-химической сохранности документов и их учет;

100) обеспечение физико-химической сохранности документов: Разработка, создание и практическое применение научно-технических средств и методов хранения, реставрации, консервации, биохимической защиты и воспроизведения документов;

101) режим хранения архивных документов: Совокупность температурно-влажностных и санитарно-гигиенических условий, создаваемых в архивохранилищах для обеспечения сохранности документов, и контроль за их выполнением;

102) реставрация архивного документа: Восстановление первоначальных и близких к первоначальным свойств и внешних признаков архивного документа, подвергшегося повреждению или разрушению;

103) старение (архивного) документа: Изменение первоначальных физико-химических свойств документа под воздействием внешних и внутренних факторов;

104) страховая копия (архивного документа): Копия особо ценного или уникального архивного документа, изготовленная в целях хранения содержащейся в нем информации на случай утраты или повреждения оригинала;

105) страховой фонд документов: Совокупность страховых копий особо ценных и уникальных документов;

106) фонд пользования: Совокупность копий архивных документов, предназначенных для пользования вместо оригиналов с целью предотвращения их износа;

107) хранение архивных документов: Обеспечение рационального размещения и сохранности документов;

108) государственное хранение архивных документов: Постоянное хранение архивных документов, осуществляемое архивами, рукописными отделами библиотек и музеев;

109) ведомственное хранение архивных документов: Хранение архивных документов в ведомственных архивах, осуществляемое государственными и муниципальными организациями в течение периода, установленного нормативными документами;

110) депозитарное хранение документов: Хранение в архиве, музее, библиотеке архивных документов Архивного фонда Российской Федерации на условиях, определяемых договором между собственником документов и соответствующим архивом, музеем, библиотекой, с сохранением за собственником права собственности на архивные документы;

111) постоянное хранение документов: Бессрочное хранение документов в архивном учреждении, государственном музее, библиотеке;

112) документ постоянного хранения: Документ, которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение;

113) документ временного хранения: Документ с установленным сроком хранения, по истечении которого он подлежит уничтожению;

114) ограничительный срок секретного хранения архивных документов: Срок засекречивания сведений, установленный законодательными актами, в течение которого запрещается свободный доступ к документам государственной части Архивного фонда Российской Федерации, содержащим охраняемую законом тайну;

115) учет архивных документов: Установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах;

116) централизованный государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации: Система учета документов Архивного фонда Российской Федерации в масштабе области, края, республики, государства в целом, основанная на сосредоточении в органах управления архивным делом сведений о количестве, составе архивных фондов и количестве единиц хранения;

117) единица хранения архивных документов: Учетная и классификационная единица, представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов, имеющая самостоятельное значение

118) единица учета архивных документов: Единица измерения количества документов в архиве;

119) учетные документы архива: Комплекс документов установленной формы, фиксирующих поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета;

120) карточка (архивного) фонда (ндп. фондовая карточка): Учетный документ, содержащий название, сведения о количестве, составе документов архивного фонда и месте его хранения, предназначенный для централизованного государственного учета архивных документов Архивного фонда Российской Федерации;

121) список (архивных) фондов: Учетный документ, содержащий перечень официальных наименований хранящихся, выбывших и поступающих архивных фондов в порядке возрастания присвоенных им номеров;

122) лист (архивного) фонда: Учетный документ, содержащий название, номер архивного фонда, его категорию, указание места хранения и сведения о количестве, хронологических границах, составе документов фонда и его научно-справочного аппарата в их динамике;

123) внутренняя опись документов дела: Учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов;

124) проверка наличия (состояния) дел: Установление соответствия реального количества единиц хранения записям в учетных документах архива, а также выявление дел и документов, требующих улучшения физического состояния, реставрации, дезинфекции.

2.3.3. Научно-информационная деятельность архивов

125) научно-информационная деятельность архива: Создание архивных справочников, организация использования и публикация архивных документов;

126) использование архивных документов: Применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан;

127) публикация архивных документов: Подготовка документов к изданию в соответствии с установленными правилами;

128) система научно-справочного аппарата к документам архива: Комплекс взаимосвязанных архивных справочников и автоматизированных информационно-поисковых систем о составе и содержании документов, создаваемых на единых научно-методических основах для поиска архивных документов и архивной информации в целях их эффективного использования;

129) историческая справка к архивному фонду: Документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и научно-справочного аппарата;

130) архивный справочник: Справочник, предназначенный для поиска информации об архивных фондах и/или архивных документах;

131) межархивный справочник: Архивный справочник, содержащий сведения о документах нескольких архивов;

132) архивная опись: Архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия их содержания;

133) путеводитель по (архивным) фондам архива: Архивный справочник, содержащий в систематизированном порядке характеристики или краткие сведения об архивных фондах и предназначенный для ознакомления с его составом и содержанием;

134) обзор архивных документов: Архивный справочник, включающий систематизированные сведения о составе, содержании и поисковых данных отдельных комплексов архивных документов, дополненные в необходимых случаях их источниковедческим анализом;

135) архивный каталог: Архивный справочник, в котором информация об архивных документах расположена в соответствии с выбранной схемой классификации;

136) указатель (архивный): Архивный справочник, содержащий систематизированный перечень наименований предметов или объектов, о которых содержатся сведения в архивных документах, с указанием их поисковых данных;

137) доступ к архивным документам: Предусмотренные нормативными документами условия использования архивных документов;

138) архивная справка: Официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов;

139) архивная копия: Официальный документ архива, воспроизводящий текст или изображение архивного документа с указанием его поисковых данных;

140) архивная выписка: Копия части текста архивного документа, оформленная в установленном порядке.

Правила работы пользователей 
в читальных залах государственных архивов 
Российской Федерации

Утверждены

Приказом Федеральной архивной службы России

от 6 июля 1998 г. № 51

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 г. № 5341-1, Федеральным законом от 20 февраля 1995 г. № 24–ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», Положением об Архивном фонде Российской Федерации и Положением о Государственной архивной службе России, утвержденными Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 г. № 552.

1.2. Правила устанавливают порядок работы пользователей с открытыми документами в читальных залах (просмотровых залах, комнатах прослушивания фонодокументов и т. п.) государственных архивов и центров хранения документации Российской Федерации.

1.3. Порядок работы, обязанности сотрудников архивов по обслуживанию пользователей в читальных залах, их ответственность определяются законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Федеральной архивной службы России.

1.4. Все пользователи обладают равными правами на доступ к документам архивов.

1.5. Плата за посещение читальных залов архивов и пользование документами не взимается.

1.6. Платные услуги пользователям предоставляются архивами в соответствии с установленным порядком.

1.7. На основании настоящих Правил архивы могут разрабатывать документы, регламентирующие использование архивных материалов через читальные залы, с учетом специфики их состава и особенностей работы архивов. Указанные документы не могут противоречить настоящим Правилам.

1.8. Распорядок работы читальных залов устанавливается руководством архивов.

2. Порядок допуска пользователей в читальные залы архивов
2.1. Пользователи допускаются в читальные залы на основании личных заявлений. Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций.

2.2. В личных заявлениях или письмах указываются фамилия, имя, отчество пользователей, должность, ученое звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования.

2.3. Разрешение на работу в читальных залах дается руководством архивов на необходимый пользователям срок, как правило, на 1 год со дня оформления. При необходимости продления срока вопрос согласовывается с руководством архивов или сотрудниками читальных залов.

2.4. Все пользователи знакомятся с настоящими Правилами и заполняют анкету установленного образца (Приложение № 1).

2.5. Оформление пропусков в читальные залы осуществляется при предъявлении пользователями документов, удостоверяющих личность.

3. Права, обязанности и ответственность пользователей
3.1. Пользователям предоставляются имеющиеся в архиве справочники (описи, каталоги, обзоры), дела и документы, в том числе позитивные копии кинодокументов, фотодокументы (в виде позитивных отпечатков или контрольных отпечатков на карточках фотокаталога архива), фонодокументы по теме исследования, а также техническое оборудование для работы с микрокопиями, аудиовизуальными и машиночитаемыми документами.

3.2. Пользователи, работающие в читальных залах архивов, имеют право:

3.2.1. Получать информацию о распорядке работы читальных залов, услугах, оказываемых архивами через читальные залы, порядке и условиях их предоставления.

3.2.2. Получать консультации специалистов архивов о составе и содержании документов в соответствии с темой исследований, имеющихся в архивных справочниках.

3.2.3. Получать информацию, в том числе в письменной форме, о причине отказа (отсрочки) в выдаче дел (документов), существующих ограничениях на выдачу и копирование документов по теме исследования, а также о сроках, в течение которых они будут действовать.

3.2.4. Обжаловать отказ в выдаче архивных документов или справочников по теме исследования в соответствии с действующим законодательством.

Для решения спорных вопросов пользователи могут обращаться к руководству архивов, в органы управления архивным делом субъекта Российской Федерации, Федеральную архивную службу России, а также в установленном порядке в судебные органы Российской Федерации.

3.2.5. Пользоваться печатными изданиями и рукописными материалами из фондов научно-справочных библиотек, справочно-информационных фондов.

3.2.6. Заказывать или самостоятельно изготавливать копии архивных документов по теме исследования, делать выписки из предоставленных им дел, документов, архивных справочников.

3.2.7. При наличии технических возможностей по специальному разрешению руководства архивов использовать собственные технические средства (персональный компьютер, магнитофон, диктофон) или арендовать технические средства архивов. Использование технических средств допускается, если это не мешает работе других пользователей.

3.2.8. Проносить в читальный зал по согласованию с его заведующим (сотрудником) машинописный и печатный текст, гранки научной работы. Внос и вынос этих материалов оформляется специальным пропуском.

Рукописные материалы пользователей выносятся без пропуска.

3.3. Пользователей могут сопровождать переводчики или помощники.

3.4. Пользователи обязаны:

3.4.1. Соблюдать настоящие Правила работы в читальных залах архивов Российской Федерации.

3.4.2. Регистрироваться при каждом посещении в журнале посещений читального зала.

3.4.3. Заполнять листы использования просмотренных дел, указывая дату использования, фамилию и инициалы (разборчиво), характер произведенной работы (просмотр, выписки и т. п.).

3.4.4. После окончания работы при каждом посещении сдавать предоставленные ему описи, дела (единицы хранения), печатные издания сотруднику читального зала.

3.4.5. Соблюдать технические требования обращения с оборудованием и пленкой при работе с микрокопиями и документами на специальных и электронных носителях.

3.4.6. Соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и порядок во время работы.

3.4.7. В соответствии с Федеральным законом «Об информации, информатизации и защите информации» (ст. 12, п. 2) использовать и публиковать полученную архивную информацию с обязательной ссылкой на источник информации, т. е. указывать название архива, хранящего документы, их поисковые данные (номер фонда, описи, дела (единицы хранения) и листа).

3.5. Пользователи могут предоставить архивам библиографическую справку или экземпляр издания, подготовленного на основе архивных документов.

3.6. Вопросы, связанные с хищением или порчей архивных документов пользователями, решаются в соответствии с действующим законодательством.

Пользователи, совершившие действия, нанесшие материальный ущерб архиву, несут ответственность в установленном действующим законодательством порядке.

4. Порядок выдачи дел, документов, микрокопий, печатных изданий, предоставления научно-справочного аппарата
4.1. Дела и другие материалы предоставляются пользователям на основании заполненных бланков заказов.

Дела и другие материалы выдаются пользователям под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала.

4.2. Единовременно для пользования может быть выдано 5 описей, 10-20 дел или 10-20 единиц хранения кинодокументов, фонодокументов временем звучания не более 3 часов. С учетом специфики состава документов руководством архива могут быть установлены другие нормы выдачи дел и документов.

4.3. Сроки выдачи описей, дел, документов и других материалов устанавливаются руководством архивов, но не должны превышать 3 рабочих дней со дня оформления заказа.

Справочно-информационные и другие печатные издания, экземпляры описей, хранящиеся в читальных залах, выдаются пользователям в день заказа.

4.4. Описи, другие архивные справочники предоставляются на срок до 5 дней, несброшюрованные и особо ценные документы – до 5 дней, уникальные документы по разрешению руководства архива – на один день, дела и микрокопии, печатные издания – на один месяц.

Продление сроков хранения и использования в читальных залах описей, дел, документов, других материалов согласуется с сотрудниками читальных залов (кроме уникальных документов), продление сроков использования уникальных и особо ценных документов согласуется с руководством архивов, при необходимости оформляется новый заказ. Сроки повторной выдачи устанавливаются руководством архивов.

4.5. При наличии фонда пользования подлинные документы в читальные залы, как правило, не выдаются.

Подлинные документы могут выдаваться пользователям в исключительных случаях с разрешения руководства архива с учетом конкретных обстоятельств (например, необходимость изучения внешних особенностей документов, неисправность технического оборудования для работы с микрокопиями, некачественные копии, наличие у пользователей медицинских противопоказаний для работы с микрокопиями, иные обстоятельства).

4.6. Кинофотофонодокументы предоставляются пользователям в виде копий.

4.7. В целях обеспечения сохранности архивных документов не разрешается:

4.7.1. Входить в читальный зал в верхней одежде, вносить портфели, спортивные и хозяйственные сумки (размером более 200
[image: image1.wmf]´

300 мм), пластиковые пакеты, зонты. Курить, употреблять продукты питания, напитки следует в специально отведенных местах.

4.7.2. Выносить дела из читального зала, передавать их третьим лицам, оставлять открытые дела не защищенными от солнечного или электрического света продолжительное время, писать на листах бумаги, положенных поверх документов, загибать углы листов, калькировать документы, вкладывать в дела посторонние предметы, перекладывать листы в несброшюрованных делах, а также из одного дела в другое.

4.7.3. Пользоваться при непосредственной работе с архивными документами клеем, скотчем, маркером, штрихом для пишущей машинки, копировальной бумагой, чернильной авторучкой, ножницами, другими режущими предметами.

4.8. Запрещается вносить изменения в тексты документов, делать на документах и обложках дел пометы, исправления, подчеркивания.

4.9. При получении описей, дел, других материалов пользователи проверяют их состояние и сохранность в присутствии сотрудника читального зала.

При обнаружении повреждения или дефектов дел, документов, микрокопий, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации пользователи должны сообщить об этом сотруднику читального зала.

4.10. Отказ или отсрочка в выдаче дел и документов допускается в случаях:

· их плохого физического состояния;

· ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

· необходимости выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти, сборников документов, изготовление страхового фонда или фонда пользования, проведение проверки наличия документов, реставрация или копирование документов, оформление рассекреченных дел и др.);

· выдачи дел и документов во временное пользование другим учреждениям;

· экспонирования заказанных материалов на выставке;

· выдачи их другому пользователю.

В читальный зал не выдаются дела (документы), не прошедшие научного описания и технического оформления.

5. Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей

5.1. По заказам пользователей, в зависимости от технических возможностей архивов и физического состояния документов, изготавливаются ксерокопии, микрокопии, фотоотпечатки, позитивы кинофотодокументов. Качество изготавливаемых копий обеспечивается архивами.

5.2. Заказы на копирование оформляются пользователями на специальном бланке и передаются сотрудникам читальных залов. При оформлении заказа обязательно указываются поисковые данные документов.

При копировании большого количества документов к бланку заказа по требованию руководства архива может дополнительно прилагаться их перечень.

5.3. Копирование документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, а также документов личных фондов производится в соответствии с порядком, установленным фондообразователями или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное или депозитарное хранение.

При отсутствии ограничений на копирование, установленных при передаче документов, оно осуществляется на общих основаниях.

5.4. Копирование документов, составляющих объект авторского права, в том числе документов творческого характера, аудиовизуальных документов осуществляется в соответствии с законом Российской Федерации «Об авторском праве и смежных правах».

5.5. Объем, сроки и виды изготавливаемых копий устанавливаются руководством архивов с учетом технических возможностей и физического состояния документов.

5.6. Копирование фондов, коллекций в полном объеме производится с разрешения руководства архивов.

Не принимаются заказы на копирование документов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также документов, находящихся в плохой физической сохранности.

Вопрос о копировании уникальных документов, а также документов из дел, требующих расшивки или реставрации, решается руководством архивов в каждом конкретном случае.

5.7. Копирование неопубликованных описей, каталогов, картотек, а также баз и банков данных и других архивных справочников в полном объеме по заказам пользователей не производится. Допустимые объемы копирования согласуются с руководством архива в каждом конкретном случае.

5.8. В исключительных случаях при отсутствии технических возможностей у архивов допускается копирование документов техническими средствами пользователей.

Копирование техническими средствами пользователей, в том числе сканерами, фотоаппаратами, видеокамерами и др., производится только с разрешения руководства архивов в их помещениях и под контролем сотрудников читальных залов.

Ответственность за качество копирования документов, проведенное техническими средствами пользователей, архивы не несут.

5.9. По согласованию с руководством архивов пользователи могут самостоятельно копировать изобразительные и графические материалы, карты, планы и чертежи или приглашать для этой работы специалистов (чертежника, фотографа, художника). В этих случаях копирование производится в помещениях архивов под контролем их сотрудников с соблюдением правил обеспечения сохранности документов.

5.10. Копии документов выдаются пользователям или их доверенным лицам под расписку, а также пересылаются по указанным адресам.

5.11. Копии частично рассекреченных документов, изготовленные архивом по заказам пользователей с изъятием из текста при копировании нерассекреченных частей текста, выдаются им на общих основаниях.

5.12. Вынос копий документов за пределы архива оформляется специальным пропуском, подписанным ответственным лицом.

Приложение № 1

к Правилам работы пользователей в читальных залах 
государственных архивов Российской Федерации

Название государственного архива

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия __________________________________________

Имя _________________ Отчество_____________________

Место работы (учебы) и должность ____________________

_____________________________________________________________

Организация, направившая пользователя, ее адрес _____________

_____________________________________________________________

Образование _____________________________________________

Ученая степень, звание ____________________________________

Тема и хронологические рамки исследования _________________

_____________________________________________________________

Место жительства _________________________________________

_____________________________________________________________

Телефон (домашний) ______________ (служебный) ____________

Серия и № документа, удостоверяющего личность _____________

______________________________________________________________

С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

Дата 

________________

(Подпись)

Положение о порядке учета архивных документов 
при приватизации государственного 
и муниципального имущества

Утверждено

Приказом Росархива от 06.11.96 г. № 54

Утверждено

Распоряжением Госкомимущества от 22.10.96 г. № 1131-р

1. Настоящее Положение разработано по поручению Правительства Российской Федерации от 08. 09. 95 № ЮЯ-П 16-27511.

2. В соответствии с п. 11 Положения об Архивном фонде Российской Федерации и п. 2.1.27 Государственной программы приватизации государственных и муниципальных предприятий в Российской Федерации документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации не подлежат приватизации и могут быть отчуждены не иначе, как в порядке, предусмотренном Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах. 

3. Настоящее Положение распространяется на научно- технические, управленческие, кинофотофоновидео- и другие виды документов, созданные в государственных учреждениях, организациях и на предприятиях (далее – организациях), порядок работы с которыми регламентируется правилами и инструкциями Федеральной архивной службы России. 

4. В целях сохранности документов приватизируемая организация представляет в государственный или муниципальный архив сведения о хранящихся у нее документах. Государственный или муниципальный архив дает по ним свое заключение по форме, приведенной в Приложении 1.

5. Перечень видов и объемы документов, не подлежащих приватизации, указываются организацией в Типовом плане приватизации в п. 8 раздела 2 «Укрупненный перечень и стоимость объектов, не подлежащих приватизации», без указания их стоимости.

6. Указанные документы исключаются из состава имущества приватизируемой организации и остаются в государственной или муниципальной собственности независимо от места их будущего хранения.

7. На основании заключения государственного или муниципального архива документы приватизируемой организации передаются в упорядоченном состоянии на временное хранение организации правопреемнику, а при отсутствии таковой принимаются в соответствующий государственный или муниципальный архив согласно п. 10 Положения об Архивном фонде Российской Федерации.

8. В случае принятия решения о передаче документов приватизированной организации правопреемнику на временное хранение, до сдачи в государственный или муниципальный архив в установленный Положением об Архивном фонде Российской Федерации срок, организация-правопреемник обязана обеспечить сохранность документов и возможность их использования в соответствии с действующим законодательством.

9. Документы приватизируемой организации передаются на постоянное хранение в государственный или муниципальный архив в упорядоченном состоянии по описям, утвержденным экспертно-проверочными комиссиями архивных органов в соответствии с п. 5.1.17 Основных правил работы государственных архивов.

Документы временного хранения, сроки которого не истекли, могут быть приняты архивными учреждениями России учтенными по описям, номенклатурам дел или другим учетным документам. Документы по личному составу работников могут быть переданы в упорядоченном состоянии в специализированный архив по личному составу или, при его отсутствии, в государственный или муниципальный архив.

10.  Основанием для принятия решения о передаче документов приватизируемой организации в государственный или муниципальный архив при наличии в нем свободной площади архивохранилищ может служить: изменение профиля деятельности организации после приватизации, ликвидации организации, истечение установленного срока хранения документов организации.

11.  Передача документов осуществляется по акту. 

12. Организация-правопреемник, осуществляющая хранение документов, обеспечивает юридическим и физическим лицам право на получение ретроспективной информации в соответствии с Положением об Архивном фонде Российской Федерации путем информирования о хранящихся архивных документах, выдачи в установленном порядке заверенных копий и выписок из документов, информации, обеспечивающей законные права и свободы граждан, представления документов или их копий для изучения согласно п. 14  Положения об Архивном фонде Российской Федерации.

13.  Контроль за соблюдением порядка хранения и использования документов приватизированных организаций осуществляют соответствующие архивные органы и учреждения России.

14.  Территориальные комитеты по управлению госимуществом обязаны контролировать пообъектный состав имущества, передаваемый акционерным обществам или другим организациям, созданным в процессе приватизации.

Регламент государственного учета документов 
Архивного фонда Российской Федерации

Приложение к приказу

Федеральной архивной службы России

№ 11 от 11 марта 1997 г.

Настоящий Регламент разработан в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 г. № 552 «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации и Положения о Государственной архивной службе России» и Федеральным законом от 25 января 1995 г. «Об информации, информатизации и защите информации».

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок государственного учета документов государственной и негосударственной частей Архивного фонда Российской Федерации с целью обеспечения государственного контроля за их сохранностью.

1.2. Государственному учету в составе Архивного фонда Российской Федерации подлежат архивные документы, отнесенные к постоянному хранению после экспертизы их ценности в порядке, устанавливаемом Федеральной архивной службой России в соответствии со статьей 5 Основ законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах.

1.3. Документы Архивного фонда Российской Федерации учитываются по архивным фондам, коллекциям, единицам хранения.

1.4. Основой учета документов Архивного фонда Российской Федерации является единая система регистрации архивных фондов, коллекций, единиц хранения, обеспечивающая организационную упорядоченность, идентификацию и возможность адресного поиска документов. Средством учета документов является присвоение архивных шифров единицам хранения.

1.5. В настоящем Регламенте:

· под учетом архивных документов понимается установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах;

· под учетным документом понимается документ установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета;

· под единицей учета архивных документов понимается единица измерения количества документов в архиве;

· под единицей хранения архивных документов понимается учетная и классификационная единица, представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов, имеющая самостоятельное значение.

1.6. Порядок государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации основывается на следующих принципах:

· централизация, реализуемая на основе регламентированного Федеральной архивной службой России взаимодействия Федеральной архивной службы России, органов и учреждений ее системы, государственных музеев и библиотек, научных и научно-отраслевых архивов Российской академии наук, организаций – источников комплектования архивных учреждений, а также юридических и физических лиц – собственников документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации;

· унификация, основанная на соблюдении преемственности учета архивных документов на всех стадиях работы с ними, единства состава, методик составления и ведения учетных документов;

· динамичность, обеспечиваемая своевременным и оперативным внесением изменений в учетные документы или составлением новых учетных документов;

· полнота и достоверность государственного учета.

1.7. Для учета архивных документов в государственных, районных, городских архивах, государственных музеях и библиотеках, научных и научно-отраслевых архивах Российской академии наук, структурных подразделениях организаций, осуществляющих прием и хранение архивных документов в интересах пользователя, ведутся:

· книга учета поступлений документов;

· списки фондов;

· описи дел и документов или их разновидности;

· листы фондов или заменяющие их документы, а также другие учетные документы, на основании которых составляются документы централизованного государственного учета.

1.8. По мере перехода к автоматизированным архивным технологиям государственный учет архивных документов будет осуществляться на основе рекомендованных Федеральной архивной службой России автоматизированных учетных технологий при сохранении установленного Регламентом порядка работы.

1.9. Особому учету подлежат уникальные документы Архивного фонда Российской Федерации.

2. Порядок централизованного государственного учета документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации 

2.1. Централизованный государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации – система учета документов Архивного фонда Российской Федерации в масштабе субъекта Российской Федерации и федеральном масштабе, основанная на сосредоточении в органах управления архивным делом сведений о количестве, составе архивных фондов и количестве единиц хранения.

2.2. Документами централизованного государственного учета являются:

2.2.1. Паспорт архива на 1 января .... г. (Приложение 1 к Регламенту).

2.2.2. Карточка фонда (Приложение 2 к Регламенту).

2.2.3. Сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января .... г. (Приложение 3 к Регламенту).

2.2.4. Паспорт архива организации на 1 декабря .... г., хранящей управленческую документацию (Приложение 4 к Регламенту), кинофотофонодокументы (Приложение 4а к Регламенту), научно-техническую документацию (Приложение 4б к Регламенту).

2.2.5. Паспорт организации, хранящей документы отраслевого фонда на 1 декабря .... г. (Приложение 5 к Регламенту).

2.2.6. Сведения о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования государственных, районных, городских архивов на 1 декабря .... г. (Приложение 6 к Регламенту).

2.3. При осуществлении централизованного государственного учета архивных документов в автоматизированном режиме обобщенные показатели документов централизованного государственного учета в части, отражающей количество, состав архивных фондов и количество единиц хранения, в том числе имеющих страховые копии и копии фонда пользования, а также исходные показатели, необходимые для получения обобщенных показателей, входят в число обязательных реквизитов учетных баз данных.

2.4. Порядок государственного учета документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных, районных и городских архивах, государственных музеях и библиотеках:

2.4.1. Государственные архивы и их филиалы, районные и городские архивы, государственные музеи и библиотеки ежегодно составляют и представляют:

· Паспорт архива на 1 января ... г. (Приложение 1 к Регламенту).

· Карточки фондов на поступившие в течение года фонды (Приложение 2 к Регламенту).

· Сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января ... г. (Приложение 3 к Регламенту).

Федеральные государственные архивы и их филиалы представляют паспорта в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года (на 1 января 1998 г., на 1 января 2001 г....) вместе с годовым отчетом о работе, федеральные государственные музеи и библиотеки – также 1 раз в 3 года к 20 января следующего за отчетным года. Карточки фондов федеральных государственных архивов и их филиалов, федеральных государственных музеев и библиотек и Сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января ... г. представляются ежегодно к 1 марта следующего за отчетным года.

Периодичность представления паспортов государственных архивов и их филиалов, районных и городских архивов, государственных музеев и библиотек субъекта Российской Федерации устанавливает орган управления архивным делом субъекта Российской Федерации, но не реже чем 1 раз в 3 года (на 1января 1998 г., на 1 января 2001 г. ....) вместе с годовым отчетом о работе. Карточки фондов и Сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января .... г. представляются ежегодно не позднее 1 февраля следующего за отчетным года; при этом карточки фондов государственных архивов и их филиалов, государственных музеев и библиотек субъектов Российской Федерации представляются в двух экземплярах.

2.4.2. Органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации:

2.4.2.1. На основании представленных паспортов составляют суммарные (в рамках субъекта Российской Федерации) паспорта всех

· государственных архивов и их филиалов;

· районных и городских архивов;

· государственных музеев и библиотек.

2.4.2.2. Направляют три указанных паспорта в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года вместе с годовым отчетом о работе.

2.4.2.3. Составляют сводный паспорт, включая в него также учетные сведения об объеме архивных документов, хранящихся в научных и научно-отраслевых архивах Российской академии наук, действующих на территории субъекта Российской Федерации (в соответствии 
с п. 2.5.5.1 Регламента).

2.4.2.4. На основе карточек фондов, представленных государственными архивами и их филиалами, районными и городскими архивами, государственными музеями и библиотеками, а также научными и научно-отраслевыми архивами Российской академии наук (в соответствии с п. 2.5.5.2 Регламента) организуют и ведут фондовые каталоги органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации.

2.4.2.5. Направляют один экземпляр карточек фондов, поступивших в течение года в государственные архивы и их филиалы, государственные музеи и библиотеки субъектов Российской Федерации и Сведения об изменениях в составе и объеме их фондов на 1 января .... г., в Федеральную архивную службу России ежегодно к 1 марта следующего за отчетным года.

2.4.3. Федеральная архивная служба России:

2.4.3.1. На основании паспортов, представленных органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации, федеральными государственными архивами, федеральными государственными музеями и библиотеками составляет 1 раз в 3 года суммарные (в рамках Российской Федерации) паспорта всех:

· федеральных государственных архивов и их филиалов;

· государственных архивов субъектов Российской Федерации и их филиалов;

· районных и городских архивов;

· федеральных государственных музеев и библиотек;

· государственных музеев и библиотек субъектов Российской Федерации и сводный паспорт, включая в него также учетные сведения об объеме архивных документов, хранящихся в Архиве Российской академии наук, научных и научно-отраслевых архивах Российской академии наук (в соответствии с п. 2.5.3.1 Регламента).

2.4.3.2. На основе карточек фондов, представленных органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации, федеральными государственными архивами, федеральными государственными музеями и библиотеками, а также Архивом Российской академии наук (в соответствии с п. 2.5.3.2 Регламента) организует и ведет Центральный фондовый каталог Федеральной архивной службы России.

2.5. Порядок централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской академии наук:

2.5.1. Централизованный государственный учет документов Архивного фонда Российской академии наук осуществляется в документах централизованного государственного учета, определенных пп. 2.2.1–2.2.3 Регламента, составляемых в необходимом количестве экземпляров.

2.5.2. Архив Российской академии наук на основании представляемых научными архивами региональных отделений Российской академии наук и их научных центров, региональных научных центров Российской академии наук, научно-отраслевыми архивами Российской академии наук документов централизованного государственного учета:

2.5.2.1. Составляет сводный паспорт научных и научно- отраслевых архивов Российской академии наук, а также паспорт Архива Российской академии наук 1 раз в 3 года (на 1 января 1998 г., на 1 января 2001 г.).

2.5.2.2. Направляет сводный паспорт, а также паспорт Архива Российской академии наук в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года к 15 марта следующего за отчетным года.

2.5.2.3. Организует и ведет фондовый каталог Архива Российской академии наук.

2.5.2.4. Направляет один экземпляр карточек фондов, поступивших в течение года в научные и научно-отраслевые архивы Российской академии наук, Архив Российской академии наук, и Сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января .... г. в Федеральную архивную службу России ежегодно к 1 марта.

2.5.3. Федеральная архивная служба России:

2.5.3.1. Включает учетные сведения из паспортов, полученных в централизованном порядке, в сводный паспорт, составляемый в соответствии с п. 2.4.3.1 Регламента.

2.5.3.2. Включает карточки фондов в Центральный фондовый каталог Федеральной архивной службы России.

2.5.4. Научные архивы региональных отделений Российской академии наук и их научных центров, региональных научных центров Российской академии наук, научно-отраслевых архивов Российской академии наук представляют также документы централизованного государственного учета в органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации, на территории которых они расположены, в порядке и сроки, определенные п. 2.4.1 Регламента (по аналогии с государственными музеями и библиотеками).

2.5.5. Органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации:

2.5.5.1. Составляют сводный паспорт научных и научно-отраслевых архивов Российской академии наук, действующих на территории субъекта Российской Федерации.

2.5.5.2. Включают карточки фондов в фондовый каталог органа управления архивным делом субъекта Российской Федерации.

2.5.5.3. Не представляют документы централизованного государственного учета об объеме и составе архивных документов, хранящихся в научных и научно-отраслевых архивах Российской академии наук, в Федеральную архивную службу России ввиду централизованного их представления Архивом Российской академии наук в Федеральную архивную службу России.

2.6. Порядок централизованного государственного учета документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации, временно хранящихся в организациях:

2.6.1. Организации—источники комплектования государственных, районных и городских архивов ежегодно к 30 декабря отчетного года составляют и представляют в соответствующие государственные архивы и их филиалы, районные и городские архивы паспорта архивов организаций на 1 декабря .... г. (Приложение 4, 4а, 4б к Регламенту – в зависимости от состава документов, образующихся в деятельности этих организаций).

2.6.2. Государственные архивы и их филиалы, районные и городские архивы на основании представленных паспортов составляют Сведения о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования государственных, районных и городских архивов на 1 декабря ... г. (Приложение 6 к Регламенту) и представляют их в вышестоящий орган управления архивным делом.

Федеральные государственные архивы и их филиалы представляют Сведения о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования федеральных государственных архивов на 1 декабря .... г. в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года (на 1 декабря 1997 г., на 1 декабря 2000 г.) вместе с годовым отчетом о работе.

Периодичность и сроки представления Сведений о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования государственных архивов субъектов Российской Федерации и их филиалов, районных и городских архивов на 1 декабря .... г. государственными архивами субъектов Российской Федерации и их филиалами, районными и городскими архивами устанавливает орган управления архивным делом субъекта Российской Федерации, но не реже чем 1 раз в 3 года (на 1 декабря 1997 г., на 1 декабря 2000 г.) вместе с годовым отчетом о работе.

2.6.3. Органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации на основании представленных Сведений о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования государственных архивов субъектов Российской Федерации и их филиалов, районных и городских архивов на 1 декабря .... г. составляют Сведения о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования государственных архивов субъектов Российской Федерации и их филиалов, районных и городских архивов на 1 декабря .... г. (Приложение 6 к Регламенту) и направляют их в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года вместе с годовым отчетом о работе.

2.6.4. Федеральная архивная служба России на основании Сведений о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования государственных архивов и их филиалов, районных и городских архивов на 1 декабря .... г., представленных органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации и федеральными государственными архивами, составляет сводные Сведения о состоянии хранения документов в организациях—источниках комплектования государственных, районных и городских архивов Российской Федерации на 1 декабря .... г. (Приложение 6 к Регламенту).

2.7. Порядок централизованного государственного учета документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном и депозитарном хранении в отдельных федеральных органах исполнительной власти и подведомственных им организациях и воинских частях:

2.7.1. Министерство иностранных дел Российской Федерации, Служба внешней разведки Российской Федерации централизованно составляют по своим системам учетные сведения по форме Приложения 4 к Регламенту (на 1 декабря 1997 г., на 1 декабря 2000 г.) и представляют их в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года к 20 января следующего за отчетным года.

2.7.2. Организации, подведомственные Министерству обороны Российской Федерации, Федеральной пограничной службе Российской Федерации, Министерству внутренних дел Российской Федерации, Министерству Российской Федерации по атомной энергии, Федеральной службе безопасности Российской Федерации, Федеральному агентству правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации, составляют учетные сведения по формам Приложений 4, 4а, 4б к Регламенту (на 1декабря 1997 г., на 1 декабря 2000 г.) и представляют их в соответствующие федеральные органы исполнительной власти 1 раз в 3 года к 30 декабря отчетного года.

Сводные учетные сведения по каждой из указанных систем, включающие сведения по центральному аппарату по форме Приложения 6 к Регламенту, а также учетные сведения только по центральному аппарату по формам Приложений 4, 4а, 4б к Регламенту, федеральный орган исполнительной власти представляет соответственно в Федеральную архивную службу России и соответствующий федеральный государственный архив с определенной выше периодичностью к 20 января следующего за отчетным года.

Федеральные государственные архивы не включают указанные учетные сведения в форму Приложения 6 к Регламенту, составляемую в соответствии с п. 2.6.2 Регламента, ввиду централизованного представления названными федеральными органами исполнительной власти учетных сведений в Федеральную архивную службу России.

2.7.3. Организации систем Министерства внутренних дел Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации представляют также учетные сведения по формам Приложений 4, 4а, 4б к Регламенту в органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации.

Органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации не включают данные из них в форму Приложения 6 к Регламенту, составляемую в соответствии с п. 2.6.3 Регламента, ввиду централизованного представления названными федеральными органами исполнительной власти учетных сведений в Федеральную архивную службу России.

2.7.4. Российский государственный фонд кинофильмов Государственного комитета Российской Федерации по кинематографии составляет учетные сведения по форме Приложения 4а к Регламенту (на 1 декабря 1997 г., на 1 декабря 2000 г.) и представляет их в Федеральную архивную службу России 1 раз в 3 года к 20 января следующего за отчетным года.

2.7.5. Организации, хранящие документы, отнесенные в установленном порядке к составу геологического фонда Министерства природных ресурсов Российской Федерации, Российского государственного фонда данных о состоянии природной окружающей среды Федеральной службы России по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, картографо-геодезического фонда Федеральной службы геодезии и картографии России составляют учетные сведения по форме Приложения 5 к Регламенту (на 1 декабря 1997 г., на 1 декабря 2000 г.) и представляют их соответственно в государственное предприятие «Российский федеральный геологический фонд» Министерства природных ресурсов Российской Федерации, Центр гидрометеорологических данных Всероссийского научно-исследовательского института гидрометеорологической информации – мировой центр данных Федеральной службы России по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Центральный картографо-геодезический фонд Федеральной службы геодезии и картографии России 1 раз в 3 года к 30 декабря отчетного года.

Сводные учетные сведения по каждому из названных отраслевых фондов по форме Приложения 5 к Регламенту указанные предприятия и организации представляют в Федеральную архивную службу России с определенной выше периодичностью к 20 января следующего за отчетным года.

2.7.6. Центры стандартизации, метрологии и сертификации Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации составляют учетные сведения по форме Приложения 5 к Регламенту и представляют их в Государственный комитет Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации.

Государственный комитет Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации сводные учетные сведения по форме Приложения 5 к Регламенту представляет в Федеральную архивную службу России. Периодичность и сроки представления аналогичны, указанным в п. 2.7.5 Регламента.

2.7.7. Федеральная архивная служба России включает учетные сведения, полученные в централизованном порядке, в Приложение 6 к Регламенту, составляемое в соответствии с п. 2.6.4 Регламента.

2.8. Порядок государственного учета документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации при приватизации государственного и муниципального имущества.

2.8.1. Государственный учет документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации при приватизации государственного и муниципального имущества осуществляется в соответствии с Положением о порядке учета архивных документов при приватизации государственного и муниципального имущества, утвержденным распоряжением Государственного комитета Российской Федерации по управлению государственным имуществом от 22 октября 1996 г. № 1131-р и приказом Федеральной архивной службы России от 6 декабря 1996 г. № 54.

2.8.2. Представление документов централизованного государственного учета приватизированными организациями на документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации осуществляется в порядке, определенном п. 2.6 Регламента.

3. Порядок государственного учета документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации:

3.1. После отнесения документов к составу Архивного фонда Российской Федерации, осуществленного органами и учреждениями Федеральной архивной службы России совместно с собственниками этих документов на основании соглашения (договора), организуется их государственный учет.

3.2. Собственники документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации представляют учетные сведения о своих архивных документах по запросам органов и учреждений Федеральной архивной службы России в государственные, районные, городские архивы:

юридические лица – по форме Приложений 4, 4а, 4б к Регламенту в порядке, определенном п. 2.6.1 Регламента;

физические лица – по форме Приложения 2 к Регламенту.

3.3. Централизованный государственный учет документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации осуществляется:

для юридических лиц – в порядке, определенном пп. 2.6.2–2.6.4 Регламента;

для физических лиц – в порядке, определенном пп. 2.4.2.4, 2.4.2.5., 2.4.3.2 Регламента.

3.4. Архивные документы, вопрос об отнесении которых к Архивному фонду Российской Федерации не решен, не могут учитываться как документы Архивного фонда Российской Федерации. Собственники таких документов могут браться на учет как возможные источники комплектования государственного, районного, городского архива.

3.5. Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, переданные в собственность государства на постоянное хранение в государственные, районные, городские архивы, государственные музеи и библиотеки, включаются в состав государственной части Архивного фонда Российской Федерации и учитываются в порядке, определенном п. 2.4 Регламента.

3.6. Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, переданные собственниками на временное и депозитарное хранение в государственные, районные и городские архивы, государственные музеи и библиотеки, учитываются отдельно от документов государственной части Архивного фонда Российской Федерации в порядке, определенном п. 2.4 Регламента по формам Приложений 1, 2, 3 к Регламенту.

Приложение 1 к Регламенту

________________________________________________________

(наименование и адрес получателя)

Кем представляется ______________________________________

(наименование и адрес отчитывающейся организации)

________________________________________________________

Паспорт ________________________________________________

_________________________________ архива на 1 января ____ г.

(название архива)

1. Состав и объем архивных документов

	Показатели
	Код стр.
	Количество

фондов
	Количество ед. хр.
	Кол-во 
ед. хр., 
принятых 
на временное хранение

	
	
	
	всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	секретных 
<*>
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Документы 

на бумажной основе. 

Всего: 
	101
	
	
	
	
	
	

	в т. ч.: 

Управленческая
документация 
	102
	
	
	
	
	
	

	Документы 

личного
происхождения 
	103
	
	
	
	X
	
	

	НТД 
	104
	
	
	
	
	
	

	Документы
по личному составу
	105
	
	
	
	
	X
	

	Кинодокументы
	106
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	107
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	
	
	
	

	Микроформы 

на правах 

подлинников 
	111
	
	
	
	X
	
	

	Итого: 
	112
	
	
	
	
	
	


<*> Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке.

Примечания:

	Показатели
	Код 
стр.
	Количество ед. учета

	
	
	всего
	в том числе внесенных в описи

	А
	Б
	2
	3

	Кинодокументы
	106
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	

	МЧД
	110
	
	

	Микроформы на правах 
подлинников (кадров)
	111
	

	Документы л/п, не внесенные 
в описи (документов) 
	103
	


2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

	Показатели
	Код стр.
	Количество ед. хр.
	Объем стр. фонда

	
	
	скопированных для страх. 
фонда
	имеющих фонд пользования
	кол-во 
кадров 
негатива
	кол-во 
ед. хр. страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Документы 
на бумажной основе. 

Всего: 
	201
	
	
	
	

	в т.ч.: 

Управленческая 
документация
	202
	
	
	
	

	Документы личного
происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД 
	204
	
	
	
	

	Документы 
по личному составу
	205
	X
	
	X
	X

	Кинодокументы
	206
	
	
	X
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	X
	

	Фонодокументы
	208
	
	
	X
	

	Видеофонограммы
	209
	
	
	X
	

	МЧД
	210
	
	
	X
	

	Микроформы 
на правах 
подлинников 
	211
	
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	
	


3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам

3.1. Описи, каталоги, базы данных

	Показатели
	Код стр.
	Кол-во описей (книг учета 
и описания)
	Закаталогизировано
	Создано баз данных 
о составе 
и содержании 
документов

	
	
	
	количество фондов
	кол-во ед./ хр. ед. уч.
	количество 
составленных 
карточек
	

	
	
	всего
	из них 
в полном комплекте
	
	
	
	кол-во  
БД
	инф. объем 
(в МБайт)

	
	
	
	
	
	
	всего
	из них вкл. в каталоги
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Документы 
на бумажной 
основе. 
Всего:
	301
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.: 

Управленческая 
документация
	302
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документы
личного 
происхождения
	303
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД
	304
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документы 
по личному 
составу 
	305
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы 
	306
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы 
	309
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы 
на правах 
подлинников 
	311
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	312
	
	
	
	
	
	
	
	


3.2. Справочно-информационные издания:

	Показатели 
	Код строки
	Кол-во

	А
	Б
	1

	Изданные справочники. Всего:
	314
	

	в т.ч.: Путеводители, краткие справочники по фондам
	315
	

	Других типов
	316
	

	По административно-территориальному делению
	317
	

	По истории учреждений
	318
	


<*> Только для кинодокументов, фонодокументов, видеофонограмм, МЧД.

4. Состав и объем научно-справочной библиотеки

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Книги и брошюры
	401
	

	Газеты
	402
	

	Журналы
	403
	

	Другие виды печатной продукции
	404
	


5. Условия хранения документов

	Показатели
	Код стр.
	Количество

	А
	Б
	1

	Зданий (помещения) архива. 

Всего:
	501
	

	в т.ч.: специальные
	502
	

	приспособленные
	503
	

	Протяженность стеллажных полок (в пог. м.). 

Всего
	504
	

	в т.ч. 


	металлических
	505
	

	
	деревянных
	506
	

	
	смешанных
	507
	

	Степень загруженности (в %)
	508
	

	Оснащенность зданий сигнализацией (в %): 

охранная
	509
	

	пожарная
	510
	

	Закартонировано ед. хр.
	511
	


Руководитель _______________   ____________________________

(подпись)                             (расшифровка подписи)

"__" __________________ 19__ г.

_________________________________________________________

(фамилия и телефон исполнителя)

Приложение 2 к Регламенту

КАРТОЧКА ФОНДА

	Дата первого 
поступления фонда
	Дата получения карточки фонда
	Место 
хранения фонда
	№ фонда

	
	
	
	категория 

	
	
	
	форма собственности

	
	
	
	срок хранения (только для негосударственной части АФ РФ)

	
	
	
	


	Крайние даты каждого названия фонда
	Название фонда

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	объем фонда 
на 1 января
	годы 
	
	
	
	
	
	

	
	количество ед. хр. / документов
	
	
	
	
	
	

	
	в т.ч. неописанных ед. хр. / документов
	
	
	
	
	
	

	имеющих страховые копии ед. хр. 
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Оборотная сторона Карточки фонда

	Название описи, 
аннотация документов
	Нач.
годы
	Кон.
годы
	Название описи, 
аннотация документов
	Нач.
годы
	Кон.
годы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Прежний № фонда ____________

Примечание: _____________________________________________

Дата: ____________ Должность ___________ Подпись __________

Приложение 3 к Регламенту

Название архива музея, библиотеки

_________________________________

_________________________________

СВЕДЕНИЯ

об изменениях, составе и объеме фондов

на 01.01.__

	№ поп/п
	№№ фон-дов
	Категория
	Название фонда
	Поступило
	Выбыло
	Общее кол-во ед. хр. в фонде на 01.01.__ г.
	Имеющих стр. копии ед. хр.
	Прим. <*>

	
	
	
	
	назв. описи, 
аннотация док.
	годы
	назв. описи, аннотация док.
	годы
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	внесенных 
в описи 
ед. хр.
	неописанных 
ед. хр. / док.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


<*> В примечании указывается форма собственности; срок хранения документов (только для негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации).

Итого: за _________ поступило ______ фондов, _________ ед. хр. / документов

выбыло ___________ фондов ___________ ед. хр. / документов

созданы страховые копии на ___________ ед. хр.

На 01.01. __ г. в архиве по списку фондов числятся с № ____ по 
№ ____ номеров фондов,

в том числе: номеров, числящихся в наличии ____ фондов ____ ед. хр. / док.;

номеров фондов, переданных и объединенных (дела которых использовались и номер занимать нельзя) __________________________

утраченных ________________ фондов

свободных номеров _______________.

Директор ______________________________

(подпись, расшифровка подписи)

00.00.00.
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Приложение 4 к Регламенту

Кому представляется _____________________________

(наименование и адрес получателя)

Кем представляется _______________________________________

(наименование и адрес отчитывающейся организации)

______________________________________________________________________________________

(форма собственности отчитывающейся организации)

ПАСПОРТ

Архива организации, хранящей управленческую документацию

на 1 декабря 19__ года

1. Общие сведения

	Код 
стр.
	Кол-во фондов
	Площадь архивохранилища 

(в кв. метрах)
	Загруженность архивохранилища 
(в процентах)

	А
	1
	2
	3

	101 
	
	
	


2. Сведения о документах

	Показатели
	Код стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	крайние даты
	из них внесено в описи, утв. (согл.) ЭПК архив. учр.
	Хранится сверх установленного срока
	Образуется в год дел

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	крайние даты
	
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Постоянного 
хранения
	201 
	
	
	
	
	
	
	
	

	По личному 
составу 
	202 
	
	
	
	
	
	
	x
	


3. Кадры. Условия хранения документов (нужное подчеркнуть):

----------------------------------------¬

¦Код ¦Кол-во штатных¦ Хранилище: есть, нет; сухое, сырое; светлое, темное

¦стр. работников         ¦ Отопление: центральное, печное, отсутствует

+----+--------------------+ Стеллажи: металлические, деревянные,

¦301  ¦                            ¦ комбинированные; нет

------+--------------------   Шкафы: деревянные, металлические; отсутствуют

                                       Сигнализация: пожарная: есть, нет; 

охранная: есть, нет

                                       Читальный зал: есть, нет

                                       Температурно-влажностный режим:

                                       соблюдается, не соблюдается

"__" ______ 19__ г.            Руководитель 

_________________________________________________________

(фамилия и телефон исполнителя)

Приложение 4а к Регламенту

Кому представляется ______________________________________

(наименование получателя)

Кем представляется _______________________________________

(наименование отчитывающейся организации)

_______________________________________________________________________________

(форма собственности отчитывающейся организации)

ПАСПОРТ

Архива организации, хранящей кинофотофонодокументы

на 1 декабря 19__ года

1. Кинодокументы

	Показатели
	Код стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	крайние даты
	из них внесено в описи, 
утв. (согл.) ЭПК архв. учр.
	Хранится сверх установленного срока

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	крайние даты
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	На 35-мм пленке
	101 
	
	
	
	
	
	
	

	На 16-мм пленке
	102 
	
	
	
	
	
	
	


2. Фотодокументы

	Показатели
	Код стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	крайние даты
	из них внесено в описи, 
утв. (согл.) ЭПК архив. учр.
	Хранится сверх установленного срока


	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	крайние даты
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Негативы
	черно-белые
	201
	
	
	
	
	
	
	

	
	цветные
	202
	
	
	
	
	
	
	

	Позитивы 
на пленке, диапозитивы (слайды)
	черно-белые
	203
	
	
	
	
	
	
	

	
	цветные
	204
	
	
	
	
	
	
	

	Фотоотпечатки
	
	205
	
	
	
	
	
	
	

	Фотоальбомы
	кол-во альбомов
	206 
	
	
	
	
	
	
	

	
	кол-во снимков
	207 
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3. Фонодокументы

	Показатели
	Код стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	крайние даты
	из них внесено в описи, 
утв. (согл.) ЭПК архив. учр.
	Хранится сверх установленного срока

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	крайние даты
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Магнитные записи
	301
	
	
	
	
	
	
	

	Граммофонные 
записи
	302
	
	
	
	
	
	
	

	Записи на других 
носителях
	303
	
	
	
	
	
	
	


4. Видеозаписи

	Показатели
	Код стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	Крайние даты
	из них внесено в описи, 
утв. ЭПК архив. учр.
	Хранится сверх установленного срока

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	крайние даты
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Видеозаписи 
	401
	
	
	
	
	
	
	


5. Кадры. Условия хранения документов

                                               (нужное подчеркнуть):
------------------------------------------¬

¦Виды           ¦Код ¦Кол-во штат-    ¦  Хранилище: есть, нет; сухое,

¦архивов       ¦стр.¦ных работников¦  сырое; светлое, темное

+--------------+----+-------------------+  Отопление: центральное, печное, отсутствует

¦     А             ¦  Б   ¦          1              ¦  Стеллажи: металлические,

+--------------+----+-------------------+  деревянные, комбинированные

¦фильмотеки¦501 ¦                           ¦  Шкафы: деревянные, металлические

+--------------+----+-------------------+  Сигнализация: пожарная: есть, нет;

¦фототеки     ¦502 ¦                           ¦                            охранная: есть, нет

+--------------+----+-------------------+  Читальный зал: есть, нет

¦фонотеки     ¦503 ¦                          ¦  Температурно-влажностный режим:

+--------------+----+-------------------+  соблюдается, не соблюдается

¦видеотеки   ¦504 ¦                           ¦  

----------------+----+--------------------  

"__" ______ 19__ г.                     Руководитель

_______________________________

(фамилия и телефон исполнителя)

Приложение 4б к Регламенту

Кому представляется ______________________________________

(наименование и адрес получателя)

______________________________________________________________

Кем представляется _______________________________________

(наименование и адрес отчитывающейся организации)

______________________________________________________________

(форма собственности отчитывающейся организации)
ПАСПОРТ

Архива организации, хранящей научно-техническую документацию

на 1 декабря 19__ года

1. Научно-техническая документация. Общие сведения
	Показатели
	Код 
стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	крайние даты

	
	
	
	начальная
	конечная

	А
	Б
	1
	2
	3

	Научно-исследовательская
	101
	
	
	

	Конструкторская
	102
	
	
	

	Технологическая
	103
	
	
	

	Проектная
	104
	
	
	

	Прочие виды
	105
	
	
	

	Всего
	106
	
	
	


2. Научно-техническая документация, отнесенная к составу Архивного фонда Российской Федерации

	Показатели
	Код стр.
	Кол-во проектов, проблем (тем), утв. ЭПК арх. учр.
	Крайние 
даты
	Кол-во ед. хранения

	
	
	
	
	внесен. 
в описи, 
утв. ЭПК арх. учр., всего
	крайние 
даты
	Хранится сверх 
установл. 
срока

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Научно-исследовательская
	201
	
	
	
	
	
	
	

	Конструкторская
	202
	
	
	
	
	
	
	

	Технологическая
	203
	
	
	
	
	
	
	

	Проектная
	204
	
	
	
	
	
	
	

	Прочие виды
	205
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	206
	
	
	
	
	
	
	


Формат А3 (297 x 420)

3. Документы на машинных носителях информации. Базы данных (БД)

	Показатели
	Код стр.
	Кол-во баз данных
	Объем 
записанной инф. (Мбайт)
	Сведения о док. на машинных носителях

	
	
	
	
	кол-во ед. хр. (дМН)
	объем записанной инф. (Мбайт)
	крайние даты

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Документы на машинных носителях информации 
	301 
	
	
	
	
	
	


4. Управленческая документация

	Показатели
	Код стр.
	Количество единиц хранения

	
	
	всего
	крайние 
даты
	из них внесено в описи, утв. (согл.) ЭПК архив. учр.
	хранится сверх установленного срока

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	крайние 
даты
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Постоянного хранения
	401
	
	
	
	
	
	
	

	По личному составу
	402
	
	
	
	
	
	
	


5. Кадры                      
Условия хранения документов

                                  

(нужное подчеркнуть):

-------------------------------------¬

¦Виды         ¦Код ¦Кол-во штат-     ¦  Хранилище: есть,   нет;   сухое,

¦архивов     ¦стр. ¦ных работников¦  сырое; светлое, темное

+------------+-----+-------------------+  Отопление: центральное,  печное,

¦     А           ¦  Б   ¦              1           ¦  отсутствует

+------------+-----+-------------------+  Стеллажи:         металлические,

¦Научно –   ¦501  ¦                           ¦  деревянные, комбинированные

¦техн. доку ¦       ¦                           ¦  Шкафы:               деревянные,

¦ментации   ¦       ¦                           ¦  металлические

+-------------+----+-------------------+  Сигнализация: пожарная:    есть,

¦Управлен- ¦502  ¦                           ¦  нет; охранная: есть, нет

¦ческая до-  ¦       ¦                           ¦  Читальный зал: есть, нет

¦кументация¦       ¦                          ¦  Температурно-влажностный

---------------+----+---------------------  режим:      соблюдается,      не

                                                           соблюдается

    "__" ______ 19__ г.           Руководитель

_______________________________

(фамилия и телефон исполнителя)

Приложение 5 к Регламенту

Кому представляется ______________________________________

(наименование и адрес получателя)

_______________________________________________________________________________________

Кем представляется _______________________________________

(наименование и адрес отчитывающейся организации)

______________________________________________________________

(форма собственности отчитывающейся организации)

ПАСПОРТ

Организации, хранящей документы отраслевого фонда

на 1 декабря 19 __ года

1.Сведения о хранилищах

	Код стр.
	Кол-во хранилищ
	Площадь хранилищ
	Степень загруженности (%)

	А
	1
	2
	3

	101 
	
	
	


2. Сведения о документах

	Показатели
	Код 
стр.
	Кол-во ед. хр.
	Крайние даты
	Кол-во баз      
данных
	Объем записанной информации (Мбайт)

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5

	Научно-техн. докум-ция
	201
	
	
	
	–
	–

	Фотодокументы <*>  
	202
	
	
	
	–
	–

	Документы на машинных носителях 
	203
	
	
	
	
	

	Др. документы 
	204
	
	
	
	–
	–


<*> В строке 202 указывается количество подлинников (негативов и позитивов при отсутствии негативов) без учета копий и отпечатанных позитивов.

3. Кадры. Условия хранения  документов

                          (нужное подчеркнуть)

-----------------------------------------¬

¦Код ¦Кол-во штатных ¦ Хранилище: сухое, сырое, светлое, темное,

¦стр. ¦работников         ¦ специально построенное, приспособленное, нет

+----+--------------------+ Отопление: центральное, печное, отсутствует

¦ А    ¦                    1      ¦ Стеллажи: металлические, деревянные, комбинированные

+----+--------------------+ Сигнализация: пожарная: есть, нет; охранная: есть, нет

¦301 ¦                             ¦ Читальный зал: есть, нет

----+----------------------   Температурно-влажностный режим:

                                        соблюдается, не соблюдается

Руководитель                       ____________     _________________

организации, предприятия       (подпись)            Расшифровка подписи

"__" ______ 19__ г.

______________________

(фамилия и.о. исполнителя)

Формат А3 (297
[image: image5.wmf]´

420)

Приложение 6 к Регламенту

Кому представляется ______________________________________

(наименование и адрес получателя

_______________________________________________________________________________________

Кем представляется _______________________________________

(наименование и адрес отчитывающейся организации)

_____________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ

О состоянии хранения документов в организациях—источниках 
комплектования государственных, районных, городских архивов

на 1 декабря 19__ года

1. Сведения об организациях, передающих в государственные, районные, городские архивы управленческую документацию

	Показатели
	Код  стр.
	всего
	Из них имеют

	
	
	
	согласованные 
с архивными учрежд.
	помещения 
для хранения 
документов
	штатных 
работников
	полностью подготовл. документы к передаче на пост. хранение (утвердили описи на ЭПК арх. учреждения)

	
	
	
	номенклатуры дел
	инструкции по делопроизводству
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Общее количество организаций
	101
	
	
	
	
	
	

	Количество негосударственных организаций
	102
	
	
	
	
	
	

	Количество организаций профиля комплектования госархивов 
(всего)
	103
	
	
	
	
	
	

	Количество негосударственных организаций профиля комплектования госархивов 
	104
	
	
	
	
	
	

	Количество организации профиля комплектования районных, 
городских архивов (всего)
	105
	
	
	
	
	
	

	Количество негосударственных организаций профиля комплектования районных, городских 
архивов
	106
	
	
	
	
	
	

	Количество объединенных 
ведомственных архивов
	107
	
	X
	X
	
	
	X

	Количество архивов по личному составу при администрациях
	108
	
	X
	X
	
	
	X


Примечание. 1. Сведения строк 107, 207 не включаются в сведения строк 101 – 106, 201 – 206. 2. В сведения строк 108, 208 не включаются сведения об архивах документов по личному составу при администрациях, вошедших в систему ГАС.

Формат А3 (297
[image: image6.wmf]´

420)

2. Сведения об управленческой документации

	Показатели
	Код стр.
	Док-ты постоянного хранения
	Док-ты 
по личному 
составу
	Образуется в год дел пост. хр.

	
	
	всего ед.хр.
	крайние 
даты
	из них внесены в описи, утв. ЭПК арх. учр
	крайние 
даты
	хранится сверх установленного срока
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	всего ед. хр.
	из них внесены в описи, согл. ЭПК
	

	
	
	
	начальная
	конечная
	
	начальная
	конечная
	
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Во всех орг-х
	201
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В негосударственных организациях 
	202
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В организациях профиля комплектования госархивов 
(всего)
	203
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В негосударственных организациях профиля комплектования госархивов
	204
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В организациях профиля комплектования районных, городских архивов (всего)
	205
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В негосударственных организациях профиля комплектования районных, городских архивов
	206
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В объединенных ведомственных архивах
	207
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В архивах доку-ментов по личному составу при администрациях 
	208
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	X


3. Сведения об организациях—источниках комплектования государственных, районных, городских архивов научно-технической документацией

	Показатели
	Код стр.
	Количество 
организаций
	Кол-во ед. хр. (томов, папок) <*>

	
	
	
	всего ед. хр.
	крайние 
даты
	из них внесено

в описи, утв. ЭПК  арх. учр.
	крайние 
даты
	Хранится сверх установленного срока

	
	
	всего
	имеющих помещения для хран. док.
	имеющих штат. работ.  арх.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Организации  
	301
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе негосударст-венные организации
	302
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


<*> Объем листов чертежей, не помещенных в папки, дается в условных папках из расчета: 50 листов формата А4 равно 1 папке.

4. Сведения о кинофотофонодокументах

	Виды
организаций
	Код стр.
	Кол-во орг., состоящих на учете арх. учр.
	Кол-во ед. хр.

	
	
	
	всего
	крайние даты
	из них внесено 
в описи, утв.  ЭПК арх. учр.
	хранится сверх установленного срока

	
	
	всего
	из них 
имеют
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	всего
	крайние 
даты
	

	
	
	
	помещения для хран. док.
	штат работ.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Организации, хранящие кинодокументы (всего)
	401
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Негосударственные организации, хранящие кинодокументы  
	402
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организации, хранящие фотодокументы (всего)
	403
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Негосударственные организации, хранящие фотодокументы  
	404
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организации, хранящие фонодокументы (всего)
	405
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Негосударственные организации, хранящие фонодокументы
	406
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организации, хранящие видеозаписи (всего)
	407
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Негосударственные организации, хранящие видеозаписи 
	408
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Сведения об организациях, хранящих документы отраслевых фондов <*>. <*> Заполняется только Росархивом.

	Код 
стр.
	Количество организаций

	
	всего
	из них имеют

	
	
	помещения для хр. документов
	штатных работников

	А
	1
	2
	3

	501
	
	
	

	Показатели
	Код стр.
	Кол-во ед. хр.
	Крайние даты

	
	
	всего  
	крайние даты
	из них внесено 
в описи, книги учета 
и описания
	

	
	
	
	
	
	начальная  
	конечная 

	
	
	
	начальная
	конечная 
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Научно-техническая документация 
	502
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы 
	503 
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы 
	504 
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	505 
	
	
	
	
	
	

	Видеозаписи 
	506 
	
	
	
	
	
	

	Документы
 на машинных
носителях 
	507
	
	
	
	
	
	


    "__" ______ 19__ г.           Руководитель

_____________________________________

(фамилия и телефон исполнителя)
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