TexHnueckoe obdecneueHne padOThI C
OOKYMEHTaMHU, YUET U XpPaHCHUE HJOKYMEHTOB M




Bonpocel Jeknumn:

HoMeHKIaTypa /eI OpraHu3anuu
IJKCIIepTU3a EHHOCTU TOKYMEHTOB
XpaHeHue JOKYMEHTOB



HOMEHRJIATYpPa A€ -
CucreMaTU3UPOBAHHBIM IIEPEUYEHbD
3aroJIOBKOB JI€JI, CO3/IaBa€MbIX B

OpraHu3aliy, C YKa3aHUEM CPOKOB UX
XpaHEHUSI.




Buabl HOMEHKJIATYPHbI e/

THUIIOBbIE IIpUMEpPHbIE KOHKpETHbIE
(uHIUBUAYAJIHbHBIE)

yHUMUITIPOBAHHbBIE IIPUMEPHBIN COCTaB /eI,

3ar0JIOBKHU eI, 3aBOJIMIMBIX B

00pa3yIoIIIXCcs B JIEJIOTIPOU3BO/ICTBE

JIeSITeJIbHOCTU OTHOPOTHBIX

OTHOPOJTHBIX OopraHmusanum

OopraHu3aIum




dopmMupoBaHUe JieJia - TPYINITHPOBKA UCIIOJTHEHHbBIX
JTOKYMEHTOB B JI€JI0 B COOTBETCTBHUH C HOMEHKJIATYPOM eI U UX
cucTreMaTu3alugd BHyTPHU JeJia.

dopmMHupoOBaHUE /i€ BKJIIOYaET B ce0A:

IIOJTyYeHHe UCIIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB, ITPOBEPKY NIPaBUJILHOCTH OpOPMJIEHUSA U
HaAJIMYMs Ha HEM BCEX PEKBU3UTOB, 00€CeUNBAIOIINX UX IOPUAUYECKYIO CUITY, U
OTMETOK, CBHIETEIHCTBYIOIIUX 00 OKOHUYAHUU PaOOTHI ¢ JOKYMEHTaAMU;

pacrpezesieHre UCIIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB II0 JIeJIaM B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIaTypoOIi Ziesl. B /1e10 moMelamTes: JOKYMEHTBI, KOTOPBIE II0 CBOEMY
COZIEP>KAaHUIO COOTBETCTBYIOT 3aroJIOBKY JieJia, IIPU STOM 3allpeIaeTcs
I'PYIIIMPOBATH B JIeJIa YePHOBBIE U AYOJIETHBIE SK3EMILIAPHI, a TAKXKE JOKYMEHTHI,
II0JIJIEXKAIINIEe BO3BPATY. B /1eJ10 ImoMeIaeTcs o OJHOMY SK3EMILIAPY KazKI0ro
JIOKYMEHTA, 1 TOJIBKO JIJIs 0CO00 IIEHHBIX JOKYMEHTOB MOT'YT OBITh C/I€IaHbI
nckiaudeHns. OCHOBHOe TpeboBaHIe, KOTOPOE BCera JOKHO COOJTIONATHCS, - 3TO
dbopMuUpoBaHue B OTAEJIbHBIE ejIa JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO M BDEMEHHOTO CPOKOB
xpaHeHwus. Jleso He I0KHO OBITh 00JIEe 4 CM TOJIIIIMHOU U COZlepKaTh Oojiee 250
JINCTOB B OTHOM TOME;

pacIiojioKeHre JOKYMEHTOB BHYTPH Jlejia B OIIPeJieJIEHHOU ITOC/Ie/loBaTeIbHOCTH. B
cooTBeTcTBUU ¢ OCHOBHBIMU IIpaBUIaMU pabOThI BEIOMCTBEHHBIX aPXHUBOB BHYTPU
7leJ1 JOKYMEHTBI JOJIKHBI OBITh PACIIOJIOKEHBI TaK, YTOOBI OHU 10 CBOEMY
COZlEP>KaHMI0 TTIOCTeA0BATETbHO OCBEIAIN OIpeAeIeHHbIE BOIIPOCHI.



IIpaBuiia popMUPOBAHUH /€I OTAEJIbHBIX KATErOPUM
JTOKYMEHTOB

pacropsauTesIbHbIE IOKyMEeHThI (DOPMUPYIOTCA B Jiejia 10 BUAAM C
OTHOCAIIUMHUCA K HUM IIPUIOXKEHUSIMU;

IIepeIrcKa IPYIIINPYETCs B 1eJI0 TAKUM 00pa3oM, YTOOBI JOKYMEHT-
OTBET IOMeIaJICcA Cpa3y 3a JOKYMEHTOM-3aIIPOCOM;

IIPUJIOKEHUS K JOKYMEHTaM, He3aBHUCHMO OT JaThl UX YTBEPKAEHUS
WJIN COCTaBJIEHMSI, IPHUCOETUHAIOTCS K IOKyMeHTaM, K KOTOPbIM OHU
oTHocsaTcs. [IpunoxkeHus o6beMoM OoJiee 250 JIMCTOB
(GopMUPYIOTCA B OT/IEAbHBIU TOM, O UEM Jl€JIaeTCs OTMETKA HA
JIOKYMEHTE;

yTBEPKJIEHHbIE TOKYMEHTHI Bceria GOpMUPYIOTCS OTAEAbHO OT UX
IIPOEKTOB;

pu GOPMUPOBAHUU HEKOTOPBIX KATETOPUU JOKYMEHTOB
He0OXO0/IMMO cpasy 3aloJIHATh BHYTPEHHIOIO OIIUCH Jiesia (JIMUHBIE
niesia; faesa, cojiepskalue 0co0o IieHHbIe JOKYMEHTHI);

7iesia ¢ oOpaneHuAMU I'pakaaH GOPMUPYIOTCA B a1(PaBUTHOM
MIOPAJKE 3aABUTEIIEH.



IJKCIIEPTU3A IEHHOCTU JOKYMEHTOB

JleaTreJbHOCTH I10 OTOOPY
TOKYMEHTOB Ha TOCyJapCTBEHHOE
XpaHEHHE NJIN YCTaHOBJIEHUIO
CPOKOB X XpaHEHHA HA OCHOBE
IIPUHATHIX KpUTEPpHUEB
Ha3bIBAE€TCA YKCIIEPTU3O0U
IIEHHOCTHU JOKYMEHTOB.



OCHOBHBIMM 3ajJaYaMM SKCIIEPTU3BI
IIEHHOCTHU JOKYMEHTOB ABJJIAIOTCA:

1. OnpeneneHne coCTaBa, yCTaHOBJIEHE CPOKOB XpaHEHUS JJOKYMEHTOB,
HECYIIUX OIIEPATUBHYI0 MH(POPMAIUIO CIIPABOYHOTO XapaKTepa Win
coZiepKalliix IeHHY0 HHPOPMAIIHIO U HOJIeXKaIUuX 0TOOPY 1A epegadun
B BE€JIOMCTBEHHBIE U TOCY/IapCTBEHHBIE ADXUBHI.

[Ipu BBITIOJIHEHUH 3TOH 33/1aUH HJIET pas/iejieHue JOKYMEHTOB 0 CPOKaM
XpaHEHUA HA TPU TPYIIIIbI: MOCTOSIHHOTO XPAaHEHU; IOJITOBPEMEHHOTO
(cBbIIIIE 10 JIeT) XpaHEeHUsI; BDEMEHHOT'O XpaHEHHSI.

2. YcraHoBIeHHE TIPOMUIBHOCTH JIOKYMEHTOB TOMY WUJIU MTHOMY
roCyJapCTBEHHOMY apXHUBY.

B xoze onpezesneHna MpoPUIbHOCTA JOKYMEHTOB TOMY WU HHOMY apXUBY
pelIaeTcsa BOIPOC O TOM, B COCTaBe KakKuX (POHJOB U B KaKHe
roCyJapCTBEHHBIE aPXUBBI MOCTYIAT 3TU JOKYMEHTHI.

3. ObecneueHre MOJTHOTHI COCTaBa apXUBHOTO (OH/IA ITyTEM BOCIIOJTHEHUS
yTpadyeHHBbIX JIOKyMEHTOB.
4. OmpeniesieHrie YHUKAJIbHBIX 1 0CO00 IIEHHBIX JIE U JIOKYMEHTOB.

JKCIepTu3a EHHOCTH JOKYMEHTOB MMPOBOJIUTCA B TPU JTAlla: B
JIeJIOITPOU3BOICTBE, B BEAOMCTBEHHOM U I'OCY/IapCTBEHHOM apXHBaX.



IJKCIIEepPTHbIE KOMUCCUU

IK cozpaercs npuKa3oM PyKOBOAUTENIA OpraHU3aIluU B
KOJINUECTBE HE ME€Hee TPeX 4YeJ0BeK, OAUH U3 KOTOPIX
ABJIAETCA 3aBEAYIOIUM BeJOMCTBEHHBIM apXruBoM. K
JIECTBYET HA OCHOBAHUH YTBEPKIEHHOI'O
PYKOBOJIUTEJIEM OPTaHU3ALUH OJ0KEHHUA O IIOCTOSHHO
JIENCTBYIOIIEN S9KCIIEPTHON KOMHCCHH, pa3paboTaHHOTIO
Ha ocHOBaHMH [IpruMepHOro noJyoxkeHus oo K
OpraHu3aIumn

(Ilpukas3 ®enepajsbHOTO ADXUBHOTO ar€HTCTBA OT 11
anpesi 2018 1. N 43 "O0 yTBepKeHUH IIPUMEPHOTO
IIOJIOKEHHUA 00 SKCIIEPTHON KOMHUCCUU OPTraHU3aIuH«)



OyHkuu K

1. OpranusyeT eKeroiHbIN 0TOOP /e, 00pa3yIOIINXCA B IEATETbHOCTA OPTaHU3allnH,
JUIA XpaHEHUA U YHUUTOKEHUA.

2. PaccmaTpuBaeT ¥ MPUHUMAET PEILIEHU O COTJIACOBAHUM:
a) OITHCeN JieJI MOCTOSTHHOTO XpaHeHs yIIPaBJIEHYeCKON U UHBIX BUJIOB JJOKyMEHTAIIUU;

6) mepeuHs MPOEKTOB/00BEKTOB, MPOOJIEM/TEM, HAYUHO-TEXHUUECKASA JOKYMEHTAIUA 10
KOTOPBIM IIOJIJIEKUT IIepefaue Ha IIOCTOSHHOE XPaHEHHE;

B) OIIKCEM JIesI IO JINYHOMY COCTaBY;

I') OMUCEN JieJI BpEMEHHBIX (CBBIIIIE 10 JIET) CPOKOB XpaHEHUS;

71) HOMEHKJIaTyphl el OpraHu3aluy;

€) aKTOB O BbIJIEJIEHUH K YHUYTOKEHUIO JOKYMEHTOB, HE TIOJIJIEKAIIUX XPAHEHUIO;
’K) aKTOB 00 yTpaTe JOKYMEHTOB,;

3) aKTOB O HEUCIIPABUMOM MOBPEKAEHNH apXUBHbBIX JOKYMEHTOB,;

1) TIPeJIOKEHNN 00 yCTaHOBJIEHUHU (M3MEHEHUN) CPOKOB XpaHEHU S IOKYMEHTOB, HE
MIPEAYCMOTPEHHBIX (IIPETyCMOTPEHHBIX) MEPEUHAMM TUIOBBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, a
TaKKe TIEPEYHSIMHU JIOKYMEHTOB, 00pasyIoIuXcs B IPOIECCE NEATEIBHOCTH (HeIepaIbHbIX
OPraHOB I'OCY/IapCTBEHHOM BJIACTH, MHBIX TOCYIapCTBEHHBIX OPTaHOB Poccuiickoit
denrepaniu ¥ MOABENOMCTBEHHBIX UM OPTaHU3AIUH, C YKa3aHUEM CPOKOB X XpaHEHU,
C TIOCJIEYIOIIUM IIpejicTaBaeHeM ux Ha coryiacopanue LIDIIK nipu Pocapxuse.

K) IIPOEKTOB JIOKAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB 1 METOAUYECKUX JOKYMEHTOB OpTraHU3aI[u1
I10 JIeJIOIIPOU3BOCTBY ¥ aDXUBHOMY JIEJTy.



3. ObecrieunBaeT COBMECTHO CO CTPYKTYPHBIM IIO/Ipa3/iesieHueM OpraHu3alluy,
OCYILIECTBJIAKIIUM XpaHEeHHEe, KOMILJIEKTOBAHUE, YUET U UCII0JIb30BaHNE
apXUBHBIX JOKYMEHTOB (J1ajiee - apXUB OpPraHU3aIluu) IpecTaBIeHue Ha
ytBep:kaeHue IIIK corsacoBanHbix K onucein gej1 IOCTOSHHOTO XpaHEHU S
yIIpaBJIEHYECKOUW 1 UHBIX BUOB JIOKYMEHTAIINH, IIEpeuHell MPOEeKTOB, MPo0JieM
(TeMm), HAyYHO-TEXHUUYECKOU JOKYMEHTAIUH, IToAJIexKalllel mepefade Ha
IIOCTOSIHHOE XpaHEHHUeE.

4. ObecrieunBaeT COBMECTHO C apPXHMBOM OPraHU3alluU IIpeJcCTaBIeHue Ha
coryiacoBanue IIIK uau rocyapcTBeHHOTO (MyHUITUIIAIBHOTO) apX1Ba, B CIydyae
HajleJIeHUsI er0 COOTBETCTBYIOIIMMHU IIOJTHOMOYHUAMM, corlacoBaHHbIe DK omnucu
JleJ1 TI0 JINUHOMY COCTaBY, HOMEHKJIATYPY AeJl OpraHU3aIuu.

5. ObecrieunBaeT COBMECTHO C aDXMBOM OpraHU3aIluy MpeJicTaBJIeHUEe Ha
corsiacoBanue IITK akToB 00 yTpaTe IOKyMEHTOB, aKTOB O HEUCITPABUMBbIX
TIOBPEKIEHUAX aDXUBHBIX JIOKYMEHTOB.

7. COBMECTHO C apXH{BOM OpraHMu3alliu, CIyKO00U JeI0IPON3BO/ICTBA U KaJ[pOBOU
cayk0011 opraHusyer JiJis paOOTHUKOB OpraHu3aiuy KOHCYJIbTAI[H 10 BOIIpOcam
paboThI C IOKYMEHTaMH, OKa3bIBA€T UM METOANUECKYIO [IOMOIIb, yIACTBYET B
IIOITOTOBKE U IIPOBEJIEHNH MEPOIIPUSITHH I10 MOBBIIIEHHIO X KBaIUPUKAIIH.



Kpurepuu 3kcnneprusbl JOKYMEHTOB

Kpurepuu onieHKU Kpurepuu Kpurepuu BHEUIHUX
IMPOUCXOKICHUA coJiepKaHusd 0COO0EeHHOCTEN
AOKYMEHTA AOKYMEHTA AOKYMEHTA
1. 3HaudeHUe 1. 3HaueHUe 1. IlomymuHHOCTD
yupexaeHus nin MMeIOIeNcs B 2. Hamudune pesostrorui,
JIAIIA B KU3HU IOKyMEHTE A OISRl el
oO111ecTBa HOOPMAaIUU AIOKyMEHTE
o 3. DBremHuu BUp
2. 3Ha‘-II/IMOUCTI> coOBITUI 2. HOBTOp}IEMOSTI) 4. Dopwamepepamy
(ABJIEHUH ITpeaMeETA), JIOKyMEHTHOU ComepIKAHNS,
OTPa’KEHHBIX B nHOpMAaLUHU VIIOCTOBEPEHUS U
JIOKYMEHTEe 3. lleseBoe 3HaueHUeE odopMIIEHUS JOKYMEHTA,
3. Bpewmsa u mecto JIOKYMEHTa B TOM 4uCJIe
obpaszoBaHUA 4. Pa3sHOBHIHOCTH Xy/10’KE€CTBEHHBIE,
JIOKyMEHTa JIOKyMEHTa najeorpaduyeckue,
A3BIKOBBIE U JPyTUe
0COOEHHOCTH
5. @dusnueckoe COCTOAHUE
JIOKyM€eHTa




XPAHEHUWUE JOKYMEHTOB

ornepaTuBHOE KPaTKOBPEMEHHOTO LOJITOBPEMEHHOTO
XpaHEeHHe CpOKa XpaHEeHUS XpaHEeHUs
JTOKYMEHTOB

- 3TO XpaHeHUue (mo 10 JerT), Kak (cBbINIE 10 JI€T)
TOKYMEHTOB B IpaBUJIoO, B TOKYMEHTBHI,
CTPYKTYPHOM BE€JOMCTBEHHBIN nepegaBaeMbie Ha
noApasaejieHuM 10 UX apXuB IPUHUMAIOTCA XpaHEHHE B apXUuB
nepegavyu B apxXuB TOJIBKO IIO rocyapCTBEHHOM
OpraHu3anuy Ujiu pa3penieHuIo OpraHu3aInuu
YHUYTOKEHUS PYKOBOAUTEIA

OopraHu3aInuu




IloaroroBka e AJjid nepeaadyu B apxXusB

1. Ilepecucremarusanusa JOKYMEHTOB B JieJie.
2. Hymepanus<a JIMCTOB JieJia.

3. CocraByieHrie B HEOOXOIUMBIX CTydasix
BHYTPEHHEHN OIUCH JIOKYMEHTOB JeJIa

4. CocTaBeHHE 3aBEPUTEILHON HAAINCHU J€ea.

5. BHeceHne HEOOXOIMMBIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTEI
00JIOKKU [1eJia.

6. IloammmBKa WiH IepeieT gea.



