1
1

 Оглавление

Список сокращенных слов







2
Введение










3

Термины и определения







4
I. Техническое оформление архивных дел (документов) 


на бумажном носителе






          6
1.1. Подшивка дела







          6
1.2. Нумерация, проверка нумерации, перенумерация листов в деле
8
1.3. Оформление листа-заверителя дела




          11
1.4. Оформление внутренней описи документов  дела


12
1.5. Оформление обложки дела






13
1.6. Техническое оформление документов личного происхождения       16

II. Техническое оформление аудиовизуальных документов 
на традиционных носителях

                                                              18















  2.1. Техническое оформление фотодокументов                        

 18           
  2.2. Техническое оформление фоновидеодокументов 


 19

III. Техническое оформление микроформ 

(микрофильмов и микрофиш) 






 20
IV. Техническое оформление документов на 

электронных носителях






           20

Заключение









  21
Приложения
1. Образец листа использования архивных документов


  22
2. Образец оформления листа-заверителя дела




  23
3. Образец оформления внутренней описи документов дела

  24
4. Образец оформления обложки дела





  25

5. Образец оформления внутренней описи аудиовизуальных 

документов









            26
6. Образец оформления конверта с негативами фотодокументов

  27


Список использованных нормативных и методических документов 
  28

Список сокращенных слов

ГКУ - государственное казенное учреждение

ГУ – государственное учреждение

ил. -  иллюстрации

КМЦ – карбоксиметилцеллюлоза  (клей на основе высококачественной целлюлозы) 

л. – лист

М. – Москва

НЖМД - накопитель на жестких магнитных дисках

РФ – Российская Федерация

с. – страница

УР – Удмуртская Республика

ЭМК – экспертно - методическая комиссия

ЭПМК – Межведомственная экспертно - проверочная методическая комиссия

Введение

Данное Пособие по техническому оформлению архивных дел и документов на различных видах носителей в государственных и муниципальных архивах Удмуртской Республики (далее - Пособие),  составлено с целью унифицировать процесс и прояснить некоторые  рабочие вопросы  по техническому оформлению  документов на различных видах носителей. В частности, в Пособии говорится о порядке работы и последовательности  действий по техническому оформлению архивных дел после переработки описей дел, описания документов личного происхождения, электронных и аудиовизуальных документов, в целях дальнейшей передачи архивных документов на постоянное хранение в государственные и муниципальные архивы Удмуртской Республики. 
В связи с появлением новых видов носителей информации, практическим опытом по техническому оформлению архивных документов Памятка по техническому оформлению архивных дел (с изменениями 2008 г.) – ГУ «ЦГА УР», ГУ «ЦДНИ УР». (Ижевск, 2003) была дополнена и переработана, в результате чего, создано Пособие. 

В данном Пособии предлагаются варианты оформления архивных дел с учетом особенностей их формирования, специфики видов и носителей документов. 

Техническое оформление архивных документов на бумажном носителе при подготовке дел к хранению включает в себя следующие виды работ: подшивка или переплет дела, нумерация листов в деле, оформление внутренней описи документов дела, оформление листа использования архивных документов, оформление листа-заверителя дела, оформление обложки дела.
Техническое оформление аудиовизуальных и электронных дел для передачи на постоянное хранение включает в себя следующие виды работ: шифровку документов, оформление внутренней описи документов дела, оформление листа использования архивных документов, оформление листа-заверителя дела, упаковку документов в средства хранения и оформление обложки дела.

В пособии  не рассматриваются особенности технического оформления особо ценных дел (см. методические рекомендации «Выявление, учет, описание и хранение особо ценных документов в ГУ «ЦДНИ УР», Ижевск, 2002, с изм. 2007), а также музейных предметов (см. методическое пособие «Комплектование, описание, учет, хранение и использование музейных предметов в государственных архивах УР», Ижевск, 2008). 
Пособие составлено для оказания методической помощи при техническом оформлении документов сотрудникам государственных и муниципальных архивов. Пособие также может быть использовано в работе  сотрудниками, осуществляющими упорядочение документов в организациях – источниках комплектования архива, музеях и библиотеках Удмуртской Республики.
В основу Пособия положены «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», (М., 2007) (далее - Правила); «Основные правила работы ведомственных архивов» (М., 1985).

Термины и определения
Основные термины и определения в Пособии даны в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125 – ФЗ «Об  архивном деле в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 30 июня 2005 года № 36 – РЗ «Об архивном деле в Удмуртской Республике» и  ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 Национальный стандарт Российской Федерации. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
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.  
Архивный фонд – совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.  

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. 

     
Архивный фонд личного происхождения – архивный фонд, состоящий из документов, образовавшихся в процессе жизни и деятельности физического лица, семьи, рода. 
Архивный шифр – обозначение, наносимое на единицу хранения архивных документов в целях ее идентификации и учета, состоящее из сокращенного названия архива (официальной аббревиатуры), номера архивного фонда, номера описи дел, документов, номера единицы хранения, номера единицы учета.

Аудиовизуальный документ – документ, содержащий изобразительную и/или звуковую информацию. 
Видеодокумент – аудиовизуальный документ, созданный способом видеозаписи, фиксирующим информацию в виде последовательно расположенных изображений – динамичных образов.

Внутренняя опись – документ, включаемый в дело для учета документов дела, раскрытия их состава и содержания.

Государственный архив Удмуртской Республики – государственное учреждение УР, создаваемое исполнительным органом государственной власти УР, которое осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда УР и иных архивных документов.
Графический документ – изобразительный документ, в  котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени, точек, цвета.

Дело – документ или совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку.

Документ Архивного фонда  Удмуртской Республики – архивный документ, в установленном порядке прошедший экспертизу ценности документов, включенный в состав Архивного фонда Удмуртской Республики, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.

 Единица хранения архивных документов – учетная и классификационная единица, представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов, имеющая самостоятельное значение.

Заголовок дела – Краткое обозначение сведений о составе и содержании документов дела.

Изобразительный документ – документ, воспроизводящий внешний вид и/или внутреннюю структуру какого – либо объекта.

Лист – заверитель  дела – документ, содержащий сведения о количестве листов дела, физическом состоянии документов и особенностях формирования дела.

Носитель информации – материальный объект, предназначенный для закрепления, хранения (и  воспроизведения) речевой, звуковой или изобразительной информации.

Объединенный архивный фонд – архивный фонд, сформированный из документов двух фондообразователей или более, имеющих между собой исторические и/или логические обусловленные связи.

Оформление дела – подготовка дела к передаче на архивное хранение.

Постоянное хранение документов Архивного фонда Удмуртской Республики  – хранение документов Архивного фонда Удмуртской Республики без определения срока (бессрочное).

Страховой фонд архивных документов – совокупность страховых копий особо ценных и уникальных архивных документов.
Текстовый документ – содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.

Фонодокумент – аудиовизуальный документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи.

Фотодокумент – изобразительный документ, созданный фотографическим или электронным (цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде отдельных изображений – статичных образов.

Хранение документов - организация рационального размещения и обеспечение сохранности документов.

Электронное дело – электронный документ или совокупность электронных документов и метаданных к ним, сформированные в соответствии с номенклатурой дел.
Электронный документ – документ, информация которого представлена в электронной форме.

I. Техническое оформление архивных дел (документов) 


на бумажном носителе  

1.1. Подшивка дел.

1.1.1. Сформированные в дело документы подшиваются в отдельную обложку.
1.1.2. Обложки дел, подлежащих постоянному хранению, должны быть прочными из качественного светлого картона, чтобы они хорошо держали документы, не сгибались и не мялись при хранении.

1.1.3. При замене обложки дела старая обложка подшивается следом за новой обложкой. 
1.1.4. Если обложка дела представляет собой выпуск газеты до 1945 г. включительно, то дело расшивается, газета ксерокопируется и ксерокопия  обложки подшивается в дело. Экземпляр газеты  передается в отдел научно – справочного аппарата для дальнейшей экспертизы ценности документа с целью включения его в коллекцию периодических печатных изданий. В случае возврата экземпляра газеты из отдела НСА, ксерокопия обложки из дела заменяется на оригинал, если он в удовлетворительном физическом состоянии.
1.1.5. Перед подшивкой документы аккуратно складывают по формату обложки (предпочтительный формат А4), таким образом, чтобы толщина дела была равномерной и не превышала 30-40 мм (200-250 листов), причем левый и верхний края тщательно выравниваются. Удаляются все посторонние, находящиеся в делах и папках предметы: металлические скрепки, картонные, бумажные и другие закладки и т.д. Выступающие кромки обложки должны быть срезаны.

1.1.6. Если в деле много документов небольшого формата, то перед подшивкой их накладывают один на другой таким образом, чтобы предыдущий лист закрывал номер листа последующего документа, т.е. раскладка «лесенкой» в пределах формата обложки.

1.1.7. Если текст документа слишком близко расположен от края листа (ближе, чем 1,5 см), то к листу с обратной стороны (в случае отсутствия на ней текста) специально подготовленным клеем на основе КМЦ подклеивается полоска прочной бумаги (фальчик). Для  фальчиков используют бумагу более высокого качества, чем бумага документа, но в то же время  стараются  избегать утолщения листов дела. Для изготовления фальчиков нельзя использовать черновики (листы с записями). Ширина фальчика составляет 2,5 – 3 см., он наклеивается на лист с напуском не менее 1 см. При наличии в деле  разноформатных документов небольшого формата рекомендуется делать широкие фальчики, которые подрезаются после выравнивания листов в деле. В случае расположения текста с двух сторон листа клеем на основе КМЦ подклеивается полоска конденсаторной бумаги, затем к ней, не закрывая текст на листе, фальчик из прочной бумаги. Поверх фальчика  наклеивается полоска конденсаторной бумаги. За полученный фальчик  лист подшивается в дело. Использование клеев неизвестного состава, в том числе карандашного клея, скотча, лейкопластыря, изоленты и  т.д., может стать причиной разрушения документов. Категорически запрещается применение силикатного канцелярского клея, который разрушает бумажную основу. 
При наращивании фальчиков  на тонких видах бумаги (типа папиросной) используют микалентную бумагу (при наличии текста -  конденсаторную), наклеивая две полоски, вырезанные в перпендикулярных направлениях. 
1.1.8. Единичные документы большого формата, подшиваемые в дело стандартного размера, должны быть сложены до формата А4 согласно ГОСТ 2.501-88 с условием свободного прочтения текста документа. При обнаружении документов, сложенных неправильно, дело перешивается. 
1.1.9. При подшивке дел следует обращать внимание на правильность систематизации документов на двойных листах. Иногда в документы  на двойных листах вложены другие документы, так что начало документа оказывается отделено от его окончания другими документами. Особенно часто это встречается в делах с таблицами. При обнаружении таких дефектов их следует устранить, перешив данные дела. Если перешить дело невозможно (существует опасность механического  повреждения документов дела), особенность оговаривается в листе - заверителе.

1.1.10. При подшивке дела, толщина которого превышает 40 мм, его можно разделить на тома (части), не нарушая при этом хронологической последовательности. Однако если разделение дела может повлечь за собой механическое повреждение документа, делить их не рекомендуется.

Разделение дела производится только сотрудниками, занимающимися переработкой описей дел.

1.1.11. Копии листов с  восстановленным угасающим текстом подшиваются в дело вслед за подлинными документами, наличие листов с восстановленным текстом оговаривается в листе - заверителе (Приложение № 2). 

1.1.12. Периодические печатные издания (газеты, журналы), включенные в установленном порядке в состав Архивного фонда Удмуртской Республики, подшиваются или помещают в папки с завязками.
1.1.13. При наличии в деле отдельных неподшитых невостребованных личных документов, а также неподклеенных фотографий, они должны быть вложены в конверт, который затем подшивается в данное дело, по месту расположения фотографий.  При научной переработке описей дела, содержащие большое количество таких документов, могут переформировываться. 

1.1.14. Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке подшиваются в дело.
1.1.15. Дела большого формата (плакаты, афиши, чертежи и т.д.) помещаются в тубусы или папки с завязками, при этом оформляется  внутренняя опись.

1.1.16. Дела постоянного хранения, состоящие из документов большого формата,  изготовленных на твердой основе (картон, фанера и т.д.), которые невозможно хранить в свернутом виде, хранятся в специально изготовленных коробках. Ширина и длина коробок должны соответствовать размерам документов, при этом на них оформляется внутренняя опись.
1.1.17. Дела должны быть подшиты прочной хлопчатобумажной ниткой на 4 прокола с учетом возможности свободного чтения текста и резолюций на документах. Отступая от верхнего,  нижнего и левого края документа по 1 см. Если нить тонкая, то для подшивки  берется двойная  нить. Длина нити должна быть больше длины корешка подшиваемого дела в 2,5 раза. Подшив начинается сверху со 2 прокола непрерывными стежками, расположенными с обеих сторон блока документов. При этом дело стягивается нитью так, чтобы стежки плотно фиксировали документы. Начало и конец нити проходят через один и тот же прокол и укрепляются узлом. Допускается подшивать дело на 3 прокола, если оно малого формата или на 5 проколов, если оно нестандартного большого формата, и имеет много документов малого формата. 
1.1.18. В  начале каждого дела подшивается лист использования документов (Приложение № 1), а в конце дела – лист-заверитель (Приложение № 2). В необходимых случаях в начале дела после листа использования подшивается внутренняя опись документов дела (особо ценные, уникальные, личные, судебные, уголовные,  НТД, и т.д.) (Приложение № 3).

1.2. Нумерация, проверка нумерации, перенумерация листов в деле

1.2.1. Для обеспечения сохранности и учета документов проводится их валовая нумерация, которая закрепляет систематизацию листов в деле. Нумерация листов проводится после подшивки документов,  перед оформлением обложек дел. 

1.2.2. Все листы в единице хранения, кроме новой обложки, листа внутренней описи, листа использования, листа-заверителя и чистых листов, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа по направлению текста документа, на свободном от текста поле. Нумерация производится мягким (2М) черным графитовым карандашом. Высота цифр должна быть не более 5 - 6 мм. Категорически запрещается нумерация документов чернилами, тушью, пастой, химическими или цветными карандашами и механическим нумератором.
1.2.3. При нумерации листы необходимо переворачивать полностью, чтобы не пропустить листов меньшего формата, вклеек или вставок.

1.2.4. Старая обложка дела с надписью включается в общую нумерацию листов, следующий за ним лист, нумеруется литерным номером и оговаривается в листе - заверителе. 

1.2.5. Листы внутренней описи, и  листы с аннотацией, составленные сотрудником,  проводившим научную обработку документов (расшифровки трудночитаемых текстов, переводы иностранных текстов и т.д.), нумеруются римскими цифрами и оговариваются в листе – заверителе. Их количество указывается в соответствующей строке листа - заверителя через  знак плюс (+) после указания общего количества листов в деле. В общее количество листов дела эти листы не входят (Приложение № 2).

1.2.6. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются в каждом томе или части самостоятельно, начиная с 1-го номера.

1.2.7. Лист документа большего формата (А3, А2 и т.д.), сложенный до формата А 4, разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу как один лист. 

1.2.8.  Лист, сложенный пополам и подшитый за середину,  нумеруется  как 2 листа, если в его середине нет текста. Если же в середине двойного листа имеется текст, который в подшитом виде не поддается прочтению, или текст документа расположен по ширине листа, то такой лист подлежит перешивке, но если перешить дело невозможно (существует опасность механического  повреждения документов дела), особенность оговаривается в листе - заверителе.

1.2.9. Лист, склеенный из нескольких частей, нумеруется как один лист с указанием в листе – заверителе, из скольких частей состоит документ. Остатки вырванных листов нумеруются, если на них сохранилась какая – то часть текста,  с указанием особенностей в листе – заверителе.
1.2.10. Если к листу подклеены одним краем другие документы,  то каждый документ нумеруется отдельно очередным порядковым номером. Сначала нумеруется основной лист, а затем подклейки. Если на одном листе их несколько, то они нумеруются слева - направо, сверху – вниз.
1.2.11. Лист в деле с наглухо наклеенными документами нумеруется как один лист. Документы  просчитываются, и их количество указывается в листе – заверителе.
1.2.12. Графические документы (чертежи, карты, диаграммы и т.д.), представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

1.2.13. Подшитые в дело конверты с надписями и вложениями также нумеруется, причем каждое вложение в конверт нумеруется очередным номером вслед за конвертом. Если вложения пронумеровать нельзя (бейджи, нагрудные знаки, ткани и т.д.), то в листе – заверителе указываются названия предметов и номера листов, между которыми они находятся.

 1.2.14. В альбомах, с наглухо наклеенными  фотографиями и рисунками, нумеруются только листы альбома, а фотографии и рисунки просчитываются и их количество указывается в листе – заверителе. 
1.2.15. В делах, содержащих буклеты и другие многостраничные документы, напечатанные на длинных складывающихся страницах (полосах), каждая страничка (полоса) нумеруется как отдельный лист.
1.2.16. При техническом оформлении научно-технической документации  чертежи  на ватмане, астралоне, пленке не фальцуются (складываются), и принимаются на постоянное хранение в тубусах.  Чертежи на кальке, синьке и батисте фальцуются (складываются) по формату А4 следующим образом – картон размером 210х 294 мм кладется с обратной стороны чертежа напротив штампа и с помощью картона чертеж складывается гармошкой сначала по вертикали, затем по горизонтали таким образом, чтобы штамп был в правом нижнем углу. Чертежи НТД нумеруются в правом нижнем углу над угловым штампом.
1.2.17.  Печатные издания, включенные в установленном порядке в состав Архивного фонда Удмуртской Республики, представляющие собой самостоятельный документ, не нумеруются, а в листе – заверителе указывается количество страниц,  указанное в выходных данных печатного издания. Непросчитанные страницы, листы, иллюстрации просчитывают и записывают арабскими цифрами в квадратных скобках в листе - заверителе.

Например: В деле прошито и пронумеровано 39 л., [4] с., [10] л. ил. (тридцать девять листов, [четыре] с., [десять] листов иллюстраций).
1.2.18. Перед проведением проверки нумерации листов необходимо просмотреть лист – заверитель дела, чтобы убедиться в наличии или отсутствии уже имеющихся литерных или пропущенных листов. В ходе проверки нумерации необходимо убедиться,  соответствует  ли эта информация действительности.
1.2.19. Если в деле имеются чистые пронумерованные листы, их нумерация гасится (зачеркивается) и в листе – заверителе проставляется отметка о том, что номера этих листов пропущены.

1.2.20. Непронумерованные листы, содержащие информацию, следует пронумеровать литерным номером. На непронумерованных листах ставится номер предыдущего пронумерованного листа с прибавлением букв «а», «б», «в»  и т.д., а при повторении одного номера на нескольких рядом расположенных листах прибавляются буквы «а», «б», «в» и т.д., соответственно к каждому номеру листа, начиная со второго. Количество литерных номеров в деле не должно превышать 10. Если общее количество литерных листов в деле более 10, дело следует перенумеровать, продолжая валовую нумерацию с порядкового номера, следующего за последним (10 - м) литерным номером. При большом количестве пропущенных номеров, старая нумерация аккуратно зачеркивается и дело заново нумеруется. 
1.2.21. К перенумерации листов следует прибегать в исключительных случаях. Это требование объясняется тем, что дела уже могли быть использованы с конкретной ссылкой на листы дела.

1.2.22. При перенумерации листов старые номера зачеркиваются наклонной чертой сверху вниз слева направо, но ни в коем случае не стираются. При этом новые номера ставятся в правом верхнем углу, но не по тексту документа, выше или ниже старых, а если это невозможно, то рядом, но так, чтобы номера не сливались в один. Если старые номера написаны по тексту документа крупными цифрами, при перенумерации их зачеркивать не нужно, чтобы дополнительно не повредить текст. 

1.3. Оформление листа-заверителя дела

1.3.1. По окончании нумерации заполняется лист-заверитель дела по форме, соответствующей приложению № 3 Правил, в котором оговариваются все особенности нумерации и состояния документов. Лист – заверитель подшивается после последнего листа документа, заполняется ручкой с черными или синими чернилами, четко и аккуратно. Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела или чистый оборот последнего листа документа дела.
1.3.2. В случае если дело прошито или переплетено без листа – заверителя, или он не соответствует требованию Правил или фактическому состоянию дела, новый лист – заверитель аккуратно (тонкой полоской клея) наклеивается на внутреннюю часть задней обложки дела, но не на листы документов. При этом имеющийся лист - заверитель  не изымается из дела, а перечеркивается наклонной чертой. 
1.3.3. В печатных изданиях (книгах, журналах, и т.д.), включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Удмуртской Республики,  лист – заверитель наклеивается на оборотную сторону последнего чистого листа. В картотеках лист – заверитель составляют на отдельном чистом листе формата карточки.
1.3.4. В листе-заверителе (Приложение № 2) указывается:

- архивный шифр дела; 
- количество пронумерованных листов дела цифрами и прописью;

- особенности в нумерации листов (наличие литерных номеров, пропущенных номеров листов, а так же наличие листов внутренней описи или аннотации к документам);

- сведения о физическом состоянии документов (номера склеенных листов, номера листов с неисправимыми дефектами документов, количество и номера листов с восстановленным текстом);

- количество и номера фотографий и чертежей;

- номера конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов;

- номера листов с наклеенными фотографиями, документами;

- названия документов, имеющих самостоятельную нумерацию и количество листов, страниц.

1.3.5. Лист – заверитель дела подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.

1.3.6. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, листы восстановленного угасающего текста, присоединение новых документов, после переработки фондов) отмечаются в листе – заверителе со ссылкой на соответствующие акты. 
1.3.7.  В том случае, если в лист – заверитель вносятся исправления и дополнения, он должен быть заверен сотрудником, который сделал эти исправления (подпись, дата). Если нет никаких изменений в деле, то в листе - заверителе ставится штамп «Проверено» и также как и в первом случае, заверяется сотрудником. Если на дело составлена карточка учета архивных документов с повреждениями текста и носителя делается отметка в листе – заверителе (Приложение № 2). 

1.3.8. При перенумерации листов составляется новый лист – заверитель,

 который подшивается за старым листом – заверителем.
1.4. Оформление внутренней описи документов дела

1.4.1. Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов дела, раскрытия их состава и содержания. 

1.4.2. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (Приложение № 3), которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. 
1.4.3. В обязательном порядке составляется внутренняя опись дела, если документы хранятся в неподшитом виде в папках, тубусах и конвертах.
1.4.4. Внутренняя опись помещается в начале дела. На тубусах и больших конвертах внутреннюю опись допускается наклеивать на внешнюю сторону. 

1.4.5. К внутренней описи дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

1.4.6. Внутреннюю опись составляет и подписывает сотрудник, проводивший описание документов с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.

1.4.7. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная позднее по установленной форме внутренняя опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.  

1.4.8. При изъятии документов из дела во внутренней описи  делается отметка о выбытии документов, которая заверяется сотрудником, внесшим изменения. Изменения отражаются в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты. 

1.5. Оформление обложки дела

1.5.1. Обложка дела оформляется после утверждения и согласования описей дел постоянного и временного хранения (свыше 10 лет) хранения ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР. Все надписи на обложке должны быть аккуратно написаны разборчивым подчерком, цвет чернил – черный. На обложке дела указывается: наименование фондообразователя, индекс дела (по номенклатуре дел), заголовок дела, крайние даты документов дела, количество листов в деле, срок хранения дела,
архивный шифр дела  с использованием штампа. 

1.5.2. Наименование фондообразователя за описываемый период указывается полностью в именительном падеже, а также указывается полное наименование вышестоящей организации, если она входит в название фонда. Если организация или вышестоящая организация имеют официально принятые сокращенные наименования, то они указываются в скобках после полного наименования. Наименование организации может проставляться в виде штампа. Если название фондообразователя менялось в течение периода, к которому относятся документы дела, то на обложке указывается последнее название организации. Если дело заведено в одной организации, а закончено в другой, то на обложке пишется название той организации, в которой оно закончено. 

1.5.3. При оформлении дел в составе объединенных архивных фондов (ОАФ) на обложку дела выносится название того фондообразователя, к  которому относятся документы данного дела.

Например:

ОАФ областной штаб студенческих строительных отрядов (ССО) Удмуртского обкома ВЛКСМ и Республиканский штаб добровольных объединений молодежи Удмуртского рескома ВЛКСМ, на обложку дела выносится название одного фондообразователя:

1) Областной штаб студенческих строительных отрядов (ССО) Удмуртского обкома ВЛКСМ

или

2) Республиканский штаб добровольных объединений молодежи Удмуртского рескома ВЛКСМ


1.5.4. На обложке дела постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного (муниципального) архива. Наименование государственного (муниципального) архива, может быть проставлено в виде отдельного штампа или в составе штампа с архивным шифром.
1.5.5. В делах, имеющих документы ограниченного доступа, на обложке в правом верхнем углу ставится штамп «Доступ ограничен». Если в деле имеются отдельные документы с ограниченным доступом, то такой штамп ставится на листе использования в нижнем левом углу с указанием номеров листов.

1.5.6. После завершения рассекречивания дел на обложках ниже штампа «Секретно» ставится штамп «Рассекречено». Штамп «Рассекречено» ставится на обложке рассекреченного дела и в случаях, если штамп «Секретно» не был проставлен. 

1.5.7. В правом верхнем и левом нижнем углу обложки специальным штампом проставляется архивный шифр дела, в который входит номер фонда, номер описи и номер дела. Цифры должны быть написаны четко и разборчиво, ручкой с черными чернилами  высотой 8-12 мм. Так же на обложке могут быть проставлены архивные штампы «ОЦ», «Оцифровано», «Включено в каталоги» и т.д. (Приложение № 4).

1.5.8. Архивный шифр на документах, изъятых из дел и  экспонируемых на выставках, указывается на оборотной стороне документа карандашом с указанием номера фонда, номера описи, номера дела и номера листа.


1.5.9. Заголовок дела на обложку переносится из описи дел, утвержденной, согласованной  ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР, без аннотации, следующей в описи вслед за заголовком с красной строки. 

1.5.10. Если в описи заголовок дела написан сокращенно, в результате его унификации в связи с внесением в опись большого количества дел с одинаковыми заголовками, на обложке должен быть указан полный заголовок.

1.5.11. При написании заголовка на обложке не допускается повторения технических ошибок на старой обложке, произвольного сокращения слов (к-з, яч. и т.д.) кроме общепринятых (СССР, РСФСР, ЦК КПСС, г. и т.д.).

На обложках дел по приему в партию и учету кадров, персональных дел указывается название дела (Личное дело по учету кадров или Персональное дело члена КПСС), строкой ниже – фамилия, имя, отчество в именительном падеже. 


Например: Персональное дело члена КПСС




Иванов Иван Иванович

1.5.12. В ходе переработки описи дел, в случае выявления несоответствия сведений, вынесенных на обложку, с содержанием дела, дело перешивается и оформляется новая обложка дела. Если дело не перешивается, старые сведения зачеркиваются, а после слов «новая редакция» на свободном поле обложки пишется новый заголовок дела, крайние даты и количество листов.

1.5.13. В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится полный заголовок каждого тома (части).
Например:

1. «Не щадя жизни, презирая смерть» (страницы истории Великой Отечественной войны 1941 -1945 гг. в воспоминаниях ветеранов Удмуртии). Сборник документов.

     Рукопись.  Машинопись. 

    Том 1. Рецензии на сборник, главы 1,2
2. «Не щадя жизни, презирая смерть» (страницы истории Великой      Отечественной войны 1941 -1945 гг. в воспоминаниях ветеранов Удмуртии). Сборник документов.

    Рукопись. Машинопись.  

   Том 2. Глава 3. Научно – справочный аппарат к сборнику
1.5.14. Крайние даты дела указываются под заголовком справа. При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.
 Например: 
13 мая 2009 г. –
         30 декабря 2009 г.
Дата дела может не указываться только на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты, т.к. их даты отражаются в заголовках дел.

Например:

 Отчет о работе Координационного совета сторонников Регионального отделения Партии за 2008 г. 
1.5.15. Дела с научно-технической документацией, как правило, сброшюрованы и переплетены, имеют титульный лист, на котором указываются название и подведомственность учреждения, наименование темы, фамилии руководителей и исполнителей темы, год составления отчета. В этих случаях разрешается в качестве обложки дела использовать титульный лист отчета по теме, если имеющиеся на нем сведения соответствуют заголовку дела по описи. 
1.5.16. В печатных изданиях (книгах, брошюрах и т.п.), включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Удмуртской Республики, архивной обложкой дела является обложка книги, на котором имеются необходимые элементы оформления, соответствующие заголовку по описи. Специальный штамп с архивным шифром проставляется на оборотной стороне обложки дела перед титульным листом.

1.5.17. При оформлении обложек дел из темного картона или оклеенных темными материалами специальный штамп с архивным шифром проставляется на оборотной стороне обложки дела.
1.5.18. В случае обнаружения противоречий между содержанием дела и сведениями в описи сотрудник, осуществляющий техническое оформление, в обязательном порядке должен обращаться к составителю описи. 

1.5.19. В правом нижнем углу обложки дела ниже даты дела указывается количество листов, которое проставляется на основании листа-заверителя, и срок хранения дела (на делах постоянного срока хранения указывается «Хранить постоянно», на делах по личному составу – «Хранить 75 лет»).
1.5.20. При замене обложки дел постоянного хранения, старая обложка подшивается следом за новой обложкой. Если старая обложка в плохом физическом состоянии (порвано, плесень и т.д.), в таком случае в дело подшивается ксерокопия. Если дело имеет две-три старые обложки с шифрами, что бывает часто при переработке фондов, то ксерокопируются и подшиваются все ксерокопии старых обложки. 
1.6. Техническое оформление документов личного происхождения

1.6.1. В связи с отсутствием унификации документов личного происхождения по размерам, расположению текста, видам основы и способу воспроизведения информации обеспечение их физической  сохранности требует особых условий технической обработки и хранения документов.

1.6.2. Документы личного происхождения, в большинстве своем, не переплетаются и не подшиваются. Неподшитые документы помещаются в картонные папки с завязками. На неподшитые документы составляется внутренняя опись.
1.6.3. Документы дела вкладываются в папку в развернутом виде. Мятые, согнутые края и углы листов выпрямляются.

1.6.4. Документы малого формата (визитные карточки, удостоверения, пропуска, членские билеты и т.д.), а так же фотографии сначала вкладываются в конверты подходящего размера, а затем помещаются в папки с завязками или подшиваются в твердую обложку.

1.6.5. Произведения изобразительного искусства хранятся в развернутом виде, в папках или коробках соответствующего формата. Такие документы отделяются друг от друга листами белой бумаги (можно использовать микалентную, фильтровальную или папиросную бумагу), рисунки  в папке всегда лежат лицевой стороной вверх, сверху всех рисунков в папке кладут лист картона.

1.6.6. Нужно избегать размещения в одной единице хранения документов на разной основе и разного формата.  Но если же в единице хранения сформированы такие документы  (например: доклад, документы об участии в конференции на бумажной основе, фотографии, а так же удостоверения или дипломы в обложках, оклеенных ледерином или коленкором и т.д.) при техническом оформлении их нужно разделить физически внутри единицы хранения. Например: фотографии, диплом, удостоверение и др. поместить сначала в конверты, а затем сложить в папку с завязками. К неподшитым единицам хранения в обязательном порядке составляется внутренняя опись, сотрудником, проводившим научную обработку документов. 
1.6.7. Если в одной единице хранения два и более документа в обложках, оклеенных ледерином или коленкором и т.д. (дипломы, приветственные адреса и т.д.) документы перекладывают листами чистой белой бумаги (можно использовать фильтровальную, папиросную или микалентную бумагу). 
1.6.8. Если документы личного происхождения подшиваются, то в объеме не более 50 листов. Объемные  рукописи  научных, литературных и творческих работ, а также дел, сформированных и подшитых самим фондообразователем, следует сохранять в целостности. 
1.6.9. В рукописи, оформленной одним делом, авторская нумерация может сохраняться и оговариваться в листе-заверителе.

При отсутствии в такой рукописи небольшого количества листов допускается сохранять авторскую нумерацию, что оговаривается в листе-заверителе. Например: «По авторской нумерации отсутствуют листы 9, 10» и указывается фактическое количество листов.

Если в рукописи с авторской нумерацией имеется небольшое количество вставок, автором не пронумерованных, на них проставляются литерные номера, что отражается в общем количестве листов в листе - заверителе. При большом количестве пропущенных номеров, авторская нумерация аккуратно зачеркивается, и дело заново нумеруется. 
Если в рукописи авторская нумерация сделана постранично, листы рукописи не перенумеровываются, а в листе – заверителе и на обложке дела указывается количество в страницах.

Если в авторской рукописи не пронумерован титульный лист, а все дело пронумеровано правильно, то он нумеруется  арабской  цифрой и входит в общее количество листов, следующий за ним лист, нумеруется литерным номером и оговаривается в листе - заверителе.

Если текст рукописи размещен на листе двумя или тремя колонками, то лист нумеруется одним номером.

1.6.10. Подшитые в дело конверты с вложениями  (фотографии, газетные вырезки т.д.) также нумеруется, причем каждое вложение в конверт нумеруется очередным номером вслед за конвертом.
1.6.11. В делах, содержащих паспорта, членские билеты, орденские, трудовые книжки и т.д., нумеруются все листы, как с рукописным, так и с печатным текстом, в т.ч. незаполненные бланки. 
Нумерация удостоверений, членских билетов, трудовых книжек начинается с титульного листа. В дипломах об образовании нумеруется вначале корочка в развернутом виде как один лист, а затем лист – вкладыш.

1.6.12. В делах, содержащих почетные грамоты, поздравительные адреса и дипломы, папки, в которые они вложены, не нумеруются. Если на папках  имеются  дарственные надписи, то они нумеруются валовой нумерацией на оборотной стороне папки.
1.6.13. В записных книжках и тетрадях, заполненных автором с обеих сторон, лист нумеруется валовой нумерацией с одной стороны. Если в записных книжках имеется типографский печатный текст (карманные календари, справочники и т.д.), то в них нумеруются только листы, заполненные автором.

1.6.14. В альбомах с аппликациями нумеруются листы альбома, на которых наклеены аппликации, а не фрагменты аппликации, если расположены они на одном листе. В листе-заверителе отмечается, что это аппликация. 

1.6.15. На художественных открытках номер ставится на стороне с текстом письма в верхнем правом углу. На почтовых карточках номер ставится на стороне с текстом письма, а не с адресом. Открытка, сложенная пополам, нумеруется как 2 листа. 

1.6.16. При обработке личных фондов, конверт с надписью нумеруется вслед за письмом. 
1.6.17. Почтовая марка на конверте или открытке, нумеруется только в том случае, если представляет филателистическую ценность, это должно быть оговорено в истории фонда или в аннотации к заголовку. В этом случае она нумеруется номером вслед за конвертом в правом верхнем углу над маркой.
1.6.18. Марки об уплате членских взносов не нумеруются.

1.6.19. В личных фондах фотодокументы (позитивы, негативы), фотографии на паспарту, укладываются в светонепроницаемые конверты, папки, обложки или оборачиваются бумагой (микалентная, папиросная, чертежная прозрачная марки Б, калька) соответствующего размера. Затем упаковываются в конверты большего размера и укладываются в папки с завязками или подшиваются в твердую обложку. 

1.6.20. Подшитые в дело документы (включая печатные издания и газеты) нумеруются в общем порядке или могут сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов  в деле. 

1.6.21. Оформление листа использования, внутренней описи, листа – заверителя, обложки дела с документами личного происхождения аналогично основным принципам оформления архивного дела.
1.6.22. На обложке дела название фонда личного происхождения - фамилия и инициалы фондообразователя, название семейного фонда – фамилия и инициалы того фондообразователя, которому принадлежат документы.
II. Техническое оформление аудиовизуальных документов на традиционных носителях
2.1. Техническое оформление  фотодокументов 

2.1.1. В фотофонде фотодокументы (позитивы, негативы), фотографии на паспарту, укладываются в конверты, папки, обложки или оборачиваются бумагой (микалентная, папиросная, чертежная прозрачная марки Б, калька) соответствующего размера. Затем упаковывается в конверт большего размера, являющийся обложкой данного документа. 
2.1.2. Для изготовления конвертов наиболее подходящими клеями являются клеи на основе  желатина, поливинилацетата и ацетатцеллюлозы.  Воспрещается использование казеинового, силикатного клея и натурального резинового клея. 
2.1.3. Вкладывание в конверты фотодокументов должно проводиться без лишних усилий, но и не допускается свободное перемещение фотодокументов внутри конверта. 

2.1.4. Для хранения фотодокументов большого (нестандартного) формата следует  использовать конверты, папки, избегая возможных сгибов и повреждений основы носителя документов.

2.1.5. В связи с техническими особенностями печати цветных негативов фотодокументов возможно хранение нескольких ед.хр. в неразрезанном виде с указанием номеров ед.хр. на конверте.

2.1.6. Нумерация негативов фотодокументов, производится на перфорации пленки. С помощью острого предмета (игла, шило и др.) наносится номер единицы хранения. 
2.1.7. Позитивы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются ручкой с черными чернилами  на оборотной стороне в верхнем левом углу. В конверт вкладывается лист использования и   лист-заверитель.
2.1.8. Фотографии на паспарту нумеруются в верхнем правом углу паспарту. Если на паспарту имеется текст, ставится 2 номера – один для текста, другой для фотографии.
2.1.9. При нумерации фотоальбомов фотографии, наклеенные в нем, нумеруются на листе альбома в правом нижнем углу под фотодокументом. При этом нумеруются валовой нумерацией сначала листы альбома, затем отдельно валовой нумерацией фотографии (на листе фотографии нумеруются слева направо сверху вниз). На фотографии составляется внутренняя опись документов дела, которая приклеивается к обложке альбома с внутренней стороны. 

2.1.10.  Конверты с позитивами фотодокументов служат  обложкой дела, куда выносятся все необходимые сведения.

2.1.11. На конверте с негативами фотодокументов  в нижнем левом углу специальным штампом проставляется архивный шифр (Приложение №  6).
2.1.12. На конверте со страховыми копиями добавочно ставится штамп «СФ», с копиями фонда пользования – «ФП», в верхнем правом углу (Приложение № 6).
2.2. Техническое оформление  фоновидеодокументов
2.2.1. Фоновидеодокументы, записанные на магнитной ленте, принимаются в специальной заводской кассете, изготовленной из ударопрочного полимерного материала. Кассеты вкладываются в пластмассовые футляры. В случае отсутствия пластмассовых футляров, кассеты выкладываются в футляры из твердого картона. Кассета проверяется на отсутствие внешних дефектов механического происхождения. Футляр должен препятствовать свободному перемещению кассет внутри него. На этикетке проставляется архивный шифр и крайние даты. В упаковку вкладывается лист использования, лист-заверитель дела, внутренняя опись единицы хранения аудиовизуальных документов (Приложение № 5). 
2.2.2. Нумерация видеодокументов производится на кассете перманентным маркером или специальным маркером для дисков, на заводской этикетке. Наносятся следующие обозначения:

- архивный номер единицы хранения;

- номера единиц учета.

2.2.3.  Нумерация фонодокументов производится на начальном ракорде с его нерабочей стороны. Наносятся следующие обозначения:

- архивный номер единицы хранения;

- номера единиц учета.
2.2.4. Фонодокументы на грампластинках упаковываются в пакет из полиэтиленовой пленки, и в бумажный конверт. Оформление конверта фонодокумента (грампластинки) аналогично оформлению обложки дел с управленческой документацией.

2.2.5. Архивный шифр аудиовизуальных документов состоит из следующих элементов: сокращенного названия архива (его официальной аббревиатуры) и номеров: архивного фонда, описи дел (документов) единицы хранения, единицы учета.

2.2.6. При приеме на постоянное хранение, хранитель в присутствии сотрудника сдающего аудиовизуальные документы проводит  сверку архивного шифра документов с описью (книгой учета и описания) дел и документов. 
 III.  Техническое оформление микроформ (микрофильмов и микрофиш)

3.1. Рулонные микрофильмы упаковываются в металлические или пластиковые коробки (страховой фонд), либо в специально изготовленные картонные коробки (фонд пользования). На этикетке коробки указывается архивный шифр и итоговая запись, в которой отражается количество смикрофильмированных дел и кадров.
3.2. Микрофиши упаковываются в первичную, а затем во вторичную упаковку. Первичная упаковка (конверты из кальки или тонкой бумаги) имеет прямой контакт с документом и защищает его от пыли и влаги, а вторичная упаковка (архивные коробки) - предохраняют документы и первичную упаковку от механических повреждений. Упаковочные материалы должны быть химически инертны, не должны вызывать абразивных повреждений эмульсионного слоя документов или прилипания к нему.
3.3. На лицевой стороне первичной упаковки (конверт) с микрофишами  указывается архивный шифр и итоговая запись, в которой отражается количество смикрофильмированных дел и кадров.

IV. Техническое оформление документов на электронных носителях 
4.1.  Электронные документы на дисках однократной записи и  НЖМД, в том числе аудиовизуальные, принимаются в специальной заводской упаковке (CD - бокс) из ударопрочного полимерного материала.  Исключается свободное перемещение архивного документа внутри упаковки. 

4.2. Подготовка электронных дел для передачи на хранение предусматривает оформление обложки электронного дела и составление внутренней описи документов электронного дела. 
4.3. На нерабочей стороне диска проставляется архивный шифр дела специальным маркером для дисков.  CD - бокс упаковывается в конверт большего размера, который является обложкой данного документа. 
4.4. Процесс оформления обложки складывается из простановки архивных шифров, дат документа.
Заключение

Техническое оформление архивных дел и документов остается важным направлением деятельности архивных учреждений. Несмотря на то, что сотрудники, занимающиеся техническим оформлением дел, имеют большой опыт работы, периодически возникают вопросы по правильности оформления дел, особенно при обработке документов личного происхождения. Упорядочение документов личного происхождения, включая техническое оформление дел, носит творческий характер. Данное методическое пособие дает общую методику оформления архивных документов, но в каждом конкретном случае, сотрудникам необходимо подходить индивидуально к различным видам документов. В случае возникновения трудностей в принятии решения по техническому оформлению дел, целесообразно выносить вопрос на рассмотрение ЭМК архива.
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Приложение № 1

Государственное казенное учреждение «Центр документации новейшей истории Удмуртской Республики»

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

ФОНД №____________ОПИСЬ №____________ДЕЛО №______________

Заголовок дела___________________________________________________

_________________________________________________________________

	Дата исполь-зования
	Кому выдано

фамилия, инициалы

(разборчиво)
	Характер использования

(копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера использованных листов
	Подпись лица, использовав-шего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Образец  листа использования архивных документов

Приложение № 2
Лист-заверитель дела

Фонд №  92


Опись №  1


Дело №  430




В деле подшито и пронумеровано 

85 (восемьдесят пять)

листов

(цифрами и прописью)

с № ___1_____   № ______83____

в том числе:

литерные номера листов


5а, 5б, 5в






пропущенные номера листов


81







+ листов внутренней описи   2 (два) + I (один)
 лист аннотации




	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	1. Карты
	                              6,7,8

	2. Склеенные листы
	75,76,77

	3. Утрата части листа
	80

	4.Копии листов с  восстановленным слабоконтрастным текстом 
	5 а, 5б, 5в

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Составлена карточка учета
	

	документов с повреждениями текста и
	

	носителя                            дата, подпись
	


  Ведущий специалист



                         
И.И. Иванова 
                                                                 ​​​​​​​​​​​​​​​​​
(наименование должности работника)
        подпись

(расшифровка подписи)

«   15   »   сентября  2013 г. 
Образец оформления листа-заверителя дела
Приложение № 3
Внутренняя опись

документов дела № 13038
	№№

пп
	Делопроизводственный индекс
	Дата 
	Заголовок документа
	Номера листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	08.01.1985
	Заявление о приеме на работу
	1
	

	2
	
	
	Личный листок по учету кадров
	2, 3
	

	3
	
	08.01.1985
	Автобиография
	4
	

	4
	
	07.01.1985
	Характеристика
	5
	

	5
	
	06.07.1966
	Копия диплома Ленинградской высшей партийной школы А № 024203
	6, 7
	

	6
	
	07.08.1971
	Копия диплома Удмуртского государственного педагогического института № 491237
	8, 9
	


Итого     6 (шесть)







 документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи        1 (один)


 лл. 

Главный специалист отдела НСА_________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________И.И. Иванова
Наименование должности

 работника 




подпись
   расшифровка подписи

дата
Образец оформления внутренней описи документов дела

Приложение № 4
                           Удмуртский обком ВКП (б)
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Краткие экономические характеристики

 районов республики
3 января 1935 г. – 

   4 января 1935 г.
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Образец оформления обложки дела постоянного хранения
Приложение № 5

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № 17


	№№ пп
	Заголовок документа
	Дата документа
	Номера листов
	Примечания

	1575/1
	Фасад здания администрации Камбарского района 
	29.01.2004
	
	

	1576/2
	Фасад здания заводоуправления Открытого акционерного общества «Камбарский машиностроительный завод»
	29.01.2004
	
	

	1577/3
	Фасад здания Камбарского отделения № 5773 Западно-Уральского банка Сбербанка России
	29.01.2004
	
	

	1578/4
	Жилые дома г. Камбарки. Снимок 1
	29.01.2004
	
	

	1579/5
	То же. Снимок 2
	29.01.2004
	
	

	1580/6
	Фасад здания заводоуправления Федерального государственного унитарного предприятия «Воткинский завод»
	20.10.2004
	
	

	1581/7
	Экспонаты музея Федерального государственного унитарного предприятия  «Воткинский завод». Снимок 1 
	20.10.2004
	
	

	1582/8
	То же. Снимок 2
	20.10.2004
	
	

	1583/9
	Памятник П.И. Чайковскому в г. Воткинске
	30.09.2005
	
	

	1584/10
	Государственный мемориально-архитектурный комплекс «Музей-усадьба  П.И. Чайковского». Вид со стороны внутреннего двора. Снимок 1
	30.09.2005
	
	

	1585/11
	То же. Снимок 2
	30.09.2005
	
	


Итого     11 (одиннадцать)






 документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи        1 (один)


 лл. 

Главный специалист отдела АВД_________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________И.И. Иванова
Наименование должности

 работника 




подпись
   расшифровка подписи

дата
Образец оформления внутренней описи аудиовизуальных документов 

Приложение № 6








Образцы оформления конверта с негативами фотодокументов

СПИСОК использованных нормативных и методических документов
1. Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125 – ФЗ «Об  архивном деле в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 04.12.2006 № 202 –ФЗ, от 01.12.2007 № 318 ФЗ, от 13.05.2008 № 68-ФЗ. от 08.05.2010 № - 83- ФЗ, от 27.07.2010 № 227 – ФЗ, от 11.02.2013 № 10 - ФЗ). 
2. Закон Удмуртской Республики от 30 июня 2005 года № 36 – РЗ «Об архивном деле в Удмуртской Республике» (с изменениями от 14.12.2006, от 04.05. 2010). 

3. ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 Национальный стандарт Российской Федерации. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.- М., 2013- 11 с.
4. ГОСТ 7.1 – 2003 Система стандартов по информационному, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.- М., 2003 – 54с.

5. ГОСТ 17914-72. Государственный стандарт СССР. Обложки дел длительного хранения. Типы, размеры, технические требования. – Государственный комитет стандартов СМ СССР. – М., 1972 – 4 с.
6. ОСТ 55.6-85. Документы на бумажных носителях. Правила государственного хранения. Технические требования. – М., 1985 – 24с.

7. ОСТ 55.2 – 84. Фотодокументы. Правила государственного хранения оригиналов и страховых копий технические требования. – М., 1986 – 21 с.
8. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. № 19 (зарегистрирован Минюстом России, регистрационный № 9059 от 06.03. 2007)/ М-во культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Федер. Арх. агентство, ВНИИДАД – М., 2007 – 187 с. 
9.  Основные правила работы ведомственных архивов, утвержденные приказом  Главархива  СССР от 05.09.1985 № 263. –    М., 1985 - 172 с. 

10.  Основные правила работы государственных архивов с кинофотофонодокументами, утверждены приказом Главархива СССР от 21.05.1979. – М., 1980 – 164 с.
11.  Экспертиза ценности, упорядочение и подготовка к передаче на постоянное государственное хранение научно – технической документации: Учебно – методическое пособие / РОСАРХИВ, Филиал РГАНТД.- Самара, 2004 - 122 с.

12. Реставрация документов на бумажных носителях: Методическое пособие/ Главархив. ВНИИДАД. – М., 1989. – 152 с.
13. Памятка по техническому оформлению дел/ ЦГА НХА СССР. – М., 1983- 8 с. 
14.  Памятка по физико-технической обработке архивных документов в государственном бюджетном учреждении «Центр документации новейшей истории Оренбургской области»/ ГБУ «ЦДНИОО» - Оренбург, 2013- 26 с.

15.  Памятка о порядке проведения нумерации листов в делах и составления листа – заверителя дела/ КОГКУ. – Киров, 2013 – 11с.

16.  Порядок создания и организации страхового фонда копий уникальных и особо ценных документов на бумажной основе и фотодокументов Центра документации новейшей истории УР/ ЦДНИ УР. – Ижевск, 2002 – 9 с., [14]л.
17.  Памятка по техническому оформлению архивных дел (с изменениями 2008 г.) / ГУ «ЦГА УР», ГУ «ЦДНИ УР». – Ижевск, 2003- 21с. 

18.  Организация работы с документами личного происхождения в государственных и муниципальных архивах Удмуртской Республики/ ЦДНИ УР. – Ижевск, 2004 – 128 с.

19.  Порядок работы по созданию электронных копий архивных документов на бумажном носителе в ГКУ «ЦДНИ УР»/ Ижевск, 2013- 19 с.,[10] л.
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Включено в каталоги
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