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BBeneHue

YcTaHoBreHHble B CTaHOapTe TEPMWUHbI PacrnorioXeHbl B CUCTEMaTU3NPOBAHHOM
nopsgke, oOTpaxarwlwemM  TEePMUHOSIOMMYECKYD  CUCTeMy MOHATMW B obnactm
Aenonpon3BoiCcTBa U apXuUBHOro Aena.

[Ana kaxgoro NOHATUSA YCTaHOBMEH OOWH CTaH4APTU3NPOBAaHHbLIA TEPMUH.

CtaHgapTuanpoBaHHble TEPMUHbLI HabpaHbl MOMYXUPHbLIM LLPUATOM, UX KpaTKue
doopMbl NpeacTaBneHbl abbpeBnaTypon, a CUHOHUMBI - KYPCUBOM.

TepMUHbI-CUHOHUMbI, HEPEKOMEHAYEMbIE K NPUMEHEHUIO, NpuBeLEHbl B KPYIIibiX
ckobkax nocne ctaHAapTU3MPOBAHHOIO TePMUHA U 0603HaYeHbI NomeTkon "Hpk".

TepMuHbI-CMHOHMMBLI 6e3 nomeTbl "Hpk" npuBegeHbl B KayecTBe CrpaBOYHbIX
AaHHbIX N He ABMSTCA CTaH4APTU30BaHHbLIMW.

3aknioyeHHass B Kpyrnble CKOOKM 4YacTb TEPMMHA MOXET ObiTb OnyllieHa npu
MCMNoNb30BaHNUN TEPMUHA B AOKYMEHTaXxX No ctaHgapTu3auuu.

TepMuHbl, B onpedeneHnn KOoTopbiX pas3paboTynMku He npuwnm K eauHomy
MHEHWI0, cogepXXaT ABa BapuaHTa onpeaeneHnin, ykasaHHbiX nod ogHUM HOMEPOM.

NMomeTa, ykasbiBawowas Ha o065acTb MPUMEHEHUA MHOrO3Ha4yHOro TepMuHa,
npuBegeHa B KPYrNblX CKOOKax CBeTMbIM WpUATOM nocre TepMuHa. [lomeTa He
ABMISIETCS YacTbl TEPMUHA.

MpuBeaeHHble onpefeneHnsa MOXHO Npu HeoBXOAUMOCTN N3MEHATb, BBOAS B HUX
NpoOu3BOAHbIE MPU3HaKX, pacKpbiBalOLLMEe 3HAYEeHUS WUCMONb3yeMbIX B HUX TEPMUHOB,
yKkasblBass 00beKkTbl, Bxoaswme B obbeM onpeaensiemMoro noHATUS. M3meHeHna He
AOIMKHbI  HapywaTtb 06beM W cofepXaHue MOHATUW, onpedeneHHbIX B AaHHOM
cTaHpapre.

CTtaHgapTu3oBaHHble TEPMUHBI HabpaHbl MNOMYXUPHBIM LWPUEPTOM, UX KpaTKue
dopMbl, NpeacTaBneHHble abbpeBnaTypon, - CBETNbIM, CUHOHUMbI - KYPCUBOM.

1 O6nacTb NpUMeHeHus

HacToswun CTaHOapT YyCTaHaBJIMBaE€T TEepMUHbI W ornpeaeneHnd OCHOBHbIX
NOHATUN, ncnorib3yemblie B obnactu genonpon3soactea U apxXxmBHOrro aena.
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TepMuUHbI, YCTAHOBMIEHHblIE HACTOAWMM CTaHOApPTOM, pPeKOMeHAyTcsa Ans
NPUMEHEHNS BO BCeX BuAax AOKyYMeHTauuMm u nutepaTtypbl MO Oenonpou3BOACTBY WU
apxvBHOMY Aeny, Bxoadwmx B cdepy nencteus paboT no craHgapTtusaumm mn (Mnwm)
NCNOSb3YOLLMX pe3ynbTaTbl 3TUX paboT.

2 HopMaTuBHbIe CCbINKK

B HacToswem crtaHgapTe MCnosib30BaHbl HOPMATUBHbIE CChISIKM Ha cregyowne
cTaHgapThbl:

FOCT P 1.2-2004 CrtaHpaptmnsauma B Poccunckon Pepepaumn. CraHgapThbl
HauMoHanbHble Poccuinckon depepauun. [llpasuna pas3paboTkn, YTBEPXKAEHUA,
0BHOBNEHMNSI N OTMEHbI

FOCT P 1.5-2004 CrtaHgaptmsauma B Poccunckon Pegepaumn. CraHgapThbl
HaumoHanbHble Poccuinckon depepaumn. [MpaBuna MNOCTPOEHUA,  U3NOXEHUS,
odopmneHns, o6o3Ha4eHns

FOCT P NCO 704-2010 TepmunHonoruyeckas pabota. NpuHUunbl n meToabl

NMpumeyanme - [lpy nonb3oBaHWUM HACTOALWMM CTaHOApPTOM LenecoobpasHo
NpOBEPUTbL AENCTBME CCbINTIOYHbLIX CTAHOAPTOB B MHGAOPMAUMOHHOM cucTeMe oOLlero
Nnosib30BaHus - Ha oduunanbHoMm cante PegepanbHOro areHTCTBa MO TEXHUYECKOMY
perynupoBaHuio 1 MmeTponorm B ceTu  VHTepHeT wnn  no  eXxerogHomy
MHOpPMaLMOHHOMY yKasaTento "HaumoHarnbHble cTaHgapThl”, KOTOPbIA ONyOnnMKoBaH no
COCTOSIHMIO Ha 1 9dHBaps Tekywero roga, W MO BbiNyCckaM €XEeMECAYHOro
MHOPMaLMOHHOIO ykasaTena "HauuoHanbHble cTaHgapTbl" 3a Tekywwmin rog. Ecnn
3aMEHEH CCbINIOYHbIN  CTaHgapT, Ha KOTOpbIM JaHa [gaTupoBaHHasi CcCbifika, TO
peKkoMeHOyeTCsl UCMNONb3oBaTb BEPCUIO 3TOrMO CTaHAapTa C YKasaHMeM Bbllle rogom
yTBEpXKAeHNa (NpuHATUNA). Ecnu nocne yTBepXAeHuMst HacTosiwero craHgapTa B
CCbIfIOYHbIN CTaHAapT, Ha KOTOPbIA AaHa AaTMpOBaHHAsA CCblfika, BHECEHO U3MEHEHMUE,
3artparmBarollee MosfioKEeHWe, Ha KOTOpoe [daHa Ccbifika, TO 3TO MNOSIoXKeHue
pekoMeHayeTCcs NPUMeEHATb 6e3 ydeTa AaHHOro U3MeHeHUs. Ecnn cebinoYvHbIn cTaHgapT
OTMeHeH 6e3 3aMeHbl, TO NoIoXeHne, B KOTOPOM [aHa CChIfika Ha Hero, pekoMeHayeTCs
NPUMEHATb B YacTK, He 3aTparnsaroLemn 3Ty CCbISKY.

3 TepMuHbI N onpeaeneHus

3.1 ObLwme noHaATUA

1 penonpousBoacTBO: [leaTenbHOCTb, obecneyunBarollad OOKYMEHTUPOBaHME,
AOKYMEHTOO60pOT, onepaTuBHOE XpaHeHMEe N UCMONb30BaHNE JOKYMEHTOB.

2 [DOKyMeHTauuoHHoe obecneyeHue (ynpaBneHus), OOY: [leAaTenbHOCTb,
LeneHanpaBneHHo obecneyvmBatoLas PyHKUMM yNpaBneHnsa JOKYMEHTaMMU.

3 ynpaBneHue AoKyMeHTamu: [deaTenbHOCTb, obecneuymBalolias peanusauuio
€ONHON MNOMUTUKM W CTaHOAPTOB MO OTHOLWIEHUID K [OKYMEHTanbHoOMYy dooHAy
opraHunsauuu.

4 apxuBHoe paeno: [leaTenbHoCcTb, obecrneynBarollad OpraHM3aumio XpaHeHus,
KOMMAEKTOBAHUS, y4eTa N UCMONb30BaHUS apXUBHbIX JOKYMEHTOB.
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5 cnyx6a penonpousBoactBa: CTpyKTypHOe noapasgefnieHMe, Ha KOTopoe
BO3MTOXEHbI PYHKUUN NO BEAEHWUIO AeNonpon3BoACTBa, a Takke nuua, OTBETCTBEHHbIE 3a
BeJeHue 0enonpon3BoacTBa B ApYrux nogpasgeneHnax opraHmsaumm.

6 apxuB (Hpk apxuBoxpaHunuuwe):. OpraHusaums wnNn  CTPYKTYpHOE
nogpasgeneHne opraHusauuu, OCyLLEeCTBAANLEee KOMMMEKTOBaHUe, y4eT, XpaHeHue W
NCMNONb30BaHNE apXUBHbIX JOKYMEHTOB.

7 BOKYMeHT: 3aduKCcMpOBaHHas Ha HocuTene WHQopMauus C peKBU3UTaMu,
NO3BOMSALLMMU ee nAeHTUPUUNPOBaTb.

8 oduumanbHbIn  OOKYMeHT: [OKyMEHT, CO34aHHbli  OpraHusaumen,
AOIMKHOCTHBIM FINLOM UIN FPaXKaaHWHOM, 0OPOPMITEHHbIN B YCTAHOBITIEHHOM MOpPSAAKe.

9 apXMBHbIW AOKYMEHT: [JOKyMeHT, COXpaHSAeMbln U nognexalimm CoXxpaHeHu o
B CUITy €ero 3Ha4YMMOCTuM ANS rpaxaaH, obulecTtsa, rocygapcTsa.

10 3NeKTPOHHbIAN AOKYMEHT: [IoOKyMeHT, MHopMaLna KOTOPOro npeAcTaBrieHa B
3NEKTPOHHOWN hopme.

11 pokymeHTUpoBaHHass WHdopmauusa: CTpyKTypMpoBaHHas WHGOpMaLms,
3adomMKCUpoBaHHas Ha HocuUTene.

12 HocuTenb (OOKyMeHTMpoBaHHOW) MHdopmaummn: MaTtepuanbHbli OOBEKT,
npegHasHavYeHHbIM ANA  3aKpenneHud, XpaHeHus (M BOCMPOM3BEAEHUS) pedYeBOwn,
3BYKOBOW UNnn n3obpasntenbHon nHpopmauyunu.

13 aBTop pAokymeHTa: OpraHumsaums, AOMKHOCTHOE 5NUUO WNU  TPaKOaHWH,
co3faBLUNe OOKYMEHT.

14 ropuanyeckasa 3Ha4YMMOCTb AOKyMeHTa: CBOMCTBO JOKYMEHTa BbICTynaTb B
KayecTBe NOATBEPXKAEHNA 0eNn0oBON AeATeNTbHOCTU NIMB0 cOBbITUN NNYHOTO XapakTepa.

15 wpuanyeckaa cuna paokymeHTta: CBOMCTBO OduUMANbHOIO [OKYMEHTa
Bbl3blBaTb NPaBoOBble NOCNEeACTBUS.

16 ayTeHTUYHOCTb (3NeKTPOHHOro nAokymeHTa): CBOWCTBO 9NEKTPOHHOIo
AOKYMEHTa, rapaHTupyoLee, YTO 3NEKTPOHHbIN JOKYMEHT NOEHTUYEH 3a8BIEHHOMY.

17 RBOCTOBEPHOCTb (3NIEKTPOHHOro AoKymeHTa): CBOWCTBO 9NEKTPOHHOIO
AOKyMeHTa, Mpu KOTOPOM COAepXXaHWe 3fEeKTPOHHOrO AOKYMeHTa SBASEeTCHA MOSHbIM U
TOYHbIM MpeacTaBneHMeM noaTBepXaaeMblX onepauun, OeaTerlbHOCTU UNuM (akToB U
KOTOPOMY MOXHO [0BepsATb B MNocrnegywwmx onepauusax wnmM B nocreayowen
AeATENbHOCTH.

18 uenocTHOCTb (3NEeKTPOHHOro pAokymeHTa): COCTOsiHME ONEKTPOHHOro
AOKYMEHTa, B KOTOPbIN NOCIe ero co3gaHnsa He BHOCUITUCb HUKAKNE U3MEHEHMUS.

19 npurogHoOCTb ANA UCNOMb30BaHUSA (3NEKTPOHHOro AOoKyMeHTa): CBOMCTBO
9NEKTPOHHOro AOKYyMEHTa, MO3BOMSOLLEee ero fnokann3osatb U BOCNPOM3BECTM B ntobon
MOMEHT BPEMEHM.

20 noAnuHHLIN AOKYMeHT: [JOKyMeHT, cBefeHus o6 aBTope, BpeMeHN U MecTe
CO3aHu1s KOTOPOro, cogepXallunecd B CaMmoOM JOKYMEHTE UIN BbISIBIIEHHbIE UHBIM NYTEM,
noaTBepPX4atT JOCTOBEPHOCTb €ro NPOUCXOXOEHUS.

21 noanVHHUK AOoKyMeHTa: [1epBbi UNn eANHCTBEHHbI 3K3EMNNAP AOKYMEHTA.

22 py6nukat gokymMmeHTa: [MOBTOPHbIN 3K3EMMNAAP NOANMHHMKA AOKYMEHTA.

23 Konua AOKyMeHTa: JK3eMnnsap AOKYMEeHTa, MOSIHOCTb BOCMPOU3BOLSLLUN
MHopMaLMI0 NOAMNHHMKA AOKYMEHTA.

24 23neKTpoOHHasi Konua pAokKkymeHTa: Konua [OKyMeHTa, CO34aHHas B
9NIEeKTPOHHOWN hopMme.



25 3aBepeHHas Konus pAokKyMmeHTa: Konua [OOKyMeHTa, Ha KOTopouh B
COOTBETCTBMM C YCTAHOBMNEHHbIM MOPSLKOM NPOCTaBMEHbl pekBU3NTLI, obecnednsatoLLme
ee puanyeckyto 3Ha4MMOCTb.

26 BbINUCka w3 pokymeHta: Konma 4actu [JoKymeHTa, 3aBepeHHad B
yCTaHOBMEHHOM MopsiaKe.

27 NUCbMEHHbIN OOKYMEeHT: [JOKyMeHT, nHopmaumnsa KoToporo 3adukcmpoBaHa
3HaKaMy NUCbMEHHOCTW.

28 TeKCTOBOM AOKYMEHT: Copepxawmmn pe4yeByo nHdopmaLmio,
3adMKCUPOBaHHYIO NOOLIM TUNOM NUCbMAa UM NKOON CUCTEMON 3BYKO3aMUCH.

29 nsobpasuTtenbHbIU OOKYMEHT: [JOKYMEHT, BOCMPOMU3BOASALWMIA BHELUHUA BUA
/MmN BHYTPEHHIOK CTPYKTYPY Kakoro-nnbo obbekra.

30 choToaoKkyMeHT: M306pasnTenbHbIn JOKYMEHT, CO34aHHbIN hoTorpacdmnyeckmm
UM 3NEKTPOHHbIM  (LUMPpPOBLIM) CNOCOOOM, UKCUPYIOLWNA MHOPMaUnio B Buae
OTAESbHbIX N306paXeHUn - cTaTnYHbIX 06pa3os.

31 ayauoBu3yanbHbIA AOKYMEHT: [JOKyMeHT, cogepxXawun mn3obpasutenbHyto
n/unNun 3ByKOBYHO MHAOPMaLUUIO.

32 BuAEeOAOKYMEHT: AyamoBuayanbHbll OOKYMEHT, CO3[4aHHbIi Ccnocobom
BMAeo3anncu, MUKCMpyoLWwmnmM nHdopMaumio B Buae nocrnegoBaTesibHO pacnosioXeHHbIX
n3o00paxkeHnn - AMHaMN4YHbIX 00pa3oB.

33 KUMHOAOOKYMEeHT: [306pasuTenbHblin unn ayanoBuayasnbHbI  LOKYMEHT,
CO34aHHbIM  poTOorpadPUyeckMm  UNU  3NEKTPOHHbIM (LMK POBBIM)  CMOcCoboM,
domKcnpyoLwmnin nHopmMaunio B BUAE NocnenoBaTefibHO PacnonoXeHHbIX N300paXKeHun -
AVWHaMUYHbIX 06pa3os..

34 hoHOoAOKYMEHT: AyanoBu3yarnbHbIM OOKYMEHT, coaepXalmn 3BYKOBYHO
MHdopMaLmto, 3adbUKCUPOBAHHYIO NO6ON CUCTEMOK 3BYKO3amnucu.

35 rpadcdmyeckun [OKyMeHT: W3o0pasuTernbHbld LOKYMEHT, B KOTOPOM
n3obpaxeHne obbeKTa MNOSlydeHO MOCPEeACTBOM JIMHUM, LUTPUXOB, CBETOTEHU, TOYEK,
uBeTa.

36 peKBU3UT AOKYMEHTa: ONIeMeHT 0POPMITEHNSA JOKYMEHTA.

37 dopmynap aokymeHta: COBOKYMHOCTb  PEKBU3UTOB  [AOKYMEHTA,
pacrnonoOXeHHbIX B YCTaHOBMIEHHOM NOCrefoBaTelbHOCTM.

38 xpaHeHue pokymeHToB: OpraHumsauusi paumoHanbHOro pasMeLLeHns wu
obecneyeHne COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB.

39 akcnepTM3a LEHHOCTU AOKYMEHTOB: M3yyeHne OOKYMEHTOB Ha OCHOBaHWUU
KpuTepues UX LEHHOCTU OS5 onpefeneHns CpoKoB XpaHeHNsa JOKYMEHTOB.

40 cpOK XpaHeHUs1 AOKYMEeHTOB: [lepnog BpeMeHn, B TEYEHNE KOTOPOro A0STKHO
obecneumBaTbCsl XpaHeHMEe [LOKYMEHTa B COCTaBe [OKYMEHTaNbHOro WM apXuBHOrO
doHaa.

41 nocTosiHHOe XpaHeHue AOKYMeHTOB: BeuyHoe xpaHeHne AOOKyMeHToB 6e3
npaBa UX YHUYTOXEHUS.

42 BpeMeHHOe XpaHeHue [OOKYMeHTOB: XpaHeHue [JOKYMEHTOB [0 WX
YHUYTOXEHUS B TE€YEHNE CPOKOB, YCTAHOBSIEHHbBIX HOPMATUBHbLIMW NPABOBLIMU aKTaMM.

43 pocTyn K AOKYMEHTY: BO3MOXHOCTb M YCNOBUA NONYYEHNSA N UCMONb30BaHNSA
AOKYMeHTa

3.2 [lenonpon3BoacTBo



3.2.1 lokymMeHTMpoBaHue

44 poKyMeHTUpoBaHue: 3anucb MH(OpMaLMM Ha HOcUTene No YCTaHOBMEHHbIM
npasunam.

45 cpepctBa  goKymeHTupoBaHuA:  CpeacrtBa OpraHM3auuMoOHHOM M
KOMMbIOTEPHOWN TEXHWUKN, UCMOSNb3yeMble Ans 3anucn nHgopmaunm Ha HocuTene.

46 cuctema gokymeHTaummu: COBOKYNHOCTb LOKYMEHTOB, B3aMMOCBSA3aHHbIX MO
npu3HakaMm HasHayeHus, cdepbl OeATEeNbHOCTU W eAuHbIX TpeboBaHWn K KX
0OPMIIEHNIO.

47 BuA  pokymeHTa: KnaccudukaumoHHoe  noHsaTMe,  obosHavatoulee
NPUHAANEXHOCTb [OOKYMeHTa K OnpefeneHHou rpynne [OOKYMEHTOB MO NPU3HaKy
00LWHOCTN (PYHKUNOHAITbHOIO Ha3Ha4YeHWUs.

48 6naHK AoKyMeHTa: JIuct Bymarn nnum anekTpPoHHbIA WabfoH C pekBnsnTamu,
noeHTUuUMpyroLwLmMMm astTopa ouLmanbHOro 4oKyMeHTa.

49 yHudpuumpoBaHHaa dopma pokymeHta; YOPL: Popmynsap [OOKyMeHTa
onpeaernieHHoro Buaa, cCogepkaLmin NoOCTOSHHYH YacCTb TEKCTa.

50 Tabenb yHUhMUMPOBaHHbIX POPM AOKYMEHTOB: [lepeyeHb yCTaHOBEHHbIX
K MPUMEHEHUNIO YHUPULIMPOBAHHBLIX (POPM JOKYMEHTOB.

51 anbbom yHuduumpoBaHHbIX opM AOKYyMeHTOB: COOPHMK YyCTAHOBIIEHHbIX
K MPUMEHEHNIO YHUDPULIMPOBAHHLIX (POPM JOKYMEHTOB C YKa3aHUAMM MO UX 3aMOSIHEHUIO.

52 ochopmneHme pokymeHTta: [lpocTaBrneHne Ha [OKYMEHTe HeobxoOuMbIX
PEeKBU3NTOB.

53 cornacoBaHue AOKyMeHTa; BuauMpoBaHue: OueHka npoekta oduumnanbHOro
AOKYMEHTa  3auMHTEpecOBaHHbIMM  OpraHMsauusMun,  OOSHKHOCTHbIMM  nvuamu,
crieyunanncramu.

54 nuct cornacoBaHusi (BM3MpoBaHUSA) AOKyMeHTa: YacTb oduuymanbHOro
AOKYMEHTa C oTMeTKamu (BM3amu) 0 cornacoBaHuu.

55 Bu3a: PekBu3auT, uUKCUpyOLMA corfiacue UM Hecornacme LOJMKHOCTHOro
nvua ¢ cogepxxaHnem JOKyMeHTa.

56 rpuc cornacoBaHusi: PekBn3uT, Bblipaxawwmn cornacuve opraHmsaumu, He
ABMSAOLLENCS aBTOPOM AOKYMEHTA, C ero cogep)XaHmem.

57 noanucaHue (AOKyMeHTa): 3aBepeHue [OOKyMeHTa COOCTBEHHOPYYHOW
NoAMNCBI0 JOMKHOCTHOIO NI (PU3NYECKOro fnua No YCTaHOBIIEHHOM (hopMme.

58 nognuck: PekBu3uT, cogepxalumnin COGCTBEHHOPYYHYO POCMUCH JOSKHOCTHOMO
nnn on3n4eckoro nuua.

59 anekTpoHHas noanucb: VHdopmauus B 3NEKTPOHHOM  doopme,
npucoeguHEHHasa K 9NEeKTPOHHOMY AOKYMEHTY WUMKN UHbIM 06pa3oM CBA3aHHasi C HUM U
nosposisoasa naeHTnuumMpoBaTh NULO, NoANUCaBLLEE ANEKTPOHHbLIA AOKYMEHT.

60 yTBepxaeHme aokymeHTa: Cnocob npugaHna JOKYMEHTY NpaBoOBOro craTyca.

61 rpud yTBEepXAeHUA: PekBunaunt odmumnanbHoro AOKYMEHTa,
CBMAETENbCTBYOLLMA O NPAaBOBOM CTaTyce JOKYMEHTA.

62 rpud orpaHuyeHus A4OCTyna K AOKYMEHTY: PekBu3nT, cBMOETENbCTBYOLLNN
06 ocobom xapaktepe nHopmMaumm OKYMEHTA 1 OrpaHUYMBaOLLMA OOCTYM K HEMY.

63 para pokymeHTa: PekBum3aut, o6o03Hauawowmnh Bpems  NOANMCaHUS
(yTBEPXOEHUS) OOKYMEHTA UK 3aPUKCMPOBAHHOIO B HEM COBLITUS.

64 MecTo cocTtaBneHusa (M3gaHusa) pokymeHTta: PekBuaut, o6o3Havarowmin



HaUMeHOBaHME HACENEHHOro MyHKTa, SABMSOLWErocs MECTOHAX0XAEHNEM OpraHmn3aumm -
aBTopa AOKYMEHTa.

65 pes3onwuua: PekBuauT, cogepxalium ykasaHusa LOOSMKHOCTHOrO nuua no
NCMOMNHEHUIO OOKYMEHTA.

66 TekcT aokymeHTa: OCHOBHas cogepxaTenbHada YacTb JOKYMEHTa.

67 apgpecart: PekBnaut, cogepxawmin nHopmaumio o nosiydatene AokymMmeHTa.

68 oTMeTKa O HanuMuMu npunoXeHus: PekBu3uT, cogep)awui cBedeHns o
AONOMHNTESTbHO NpUnaraeMomM JOKyMeHTe (4OKyMeHTaXx).

69 oTMeTKa O MOCTYyMNneHUU AOKYyMeHTa: PekBu3uT, noarsepxgarowmn dakt
nosflydyeHmnsa JOKyMeHTa opraHusaumen.

70 oTMeTKa O 3aBepeHUMn Konuun: PekBnU3nNT, UCNOMb3yeMbIA ANS NPpUaaHNSA KOnun
npaBoBOro craTyca.

71 ne4yaTb: YCTPOWCTBO, UCMOMb3yeMoe Afsi 3aBepeHust NOLNMHHOCTU MOANUCHU
AOIMKHOCTHOIO fivua NocpeaCcTBOM HAaHECEHUS €ro OTTMUCKA Ha JOKYMEHT.

72 ocmumanbHoe onyo6nukoBaHue AokymeHTa: [lepBaa nybnukauma nNomHOro
TEKCTa 3aKoHoAdaTeNnbHOro M MHOM0 HOPMAaTUBHONO MPaBOBOrO akta B oduumanbHOM
n3gaHum Unm ero Nepeoe pasmelleHne Ha odmumnanbHoM MHTepHeT-nopTane.

3.2.2 OpraHusauus paboTbl C AOKYMEHTaMM

73 AOKYMeHToOoOGopoT: [IBMXEeHNe OOKYMEHTOB B OpraHuM3aumm C MOMEHTa WUX
CO34aHu1s UK NonyyYeHns 40 3aBepLleHUst UCNOSTHEHUS U OTNPaBKN.

74 3NEeKTPOHHbIA AOKYMEHTOOO60opoT: [JOoKyMEeHTOOOOPOT C WUCMONb30BaHMEM
aBTOMaTU3MPOBAHHOWN WHOPMALMOHHON  CUCTEMDI (cuctemMbl  9NEKTPOHHOrO
AOKyMeHToOobopoTa).

75 obbeM pAokymeHToobGopoTa: KonmyectBO [JOKYMEHTOB, MOCTYNUBLUUX B
OpraHu3aLmio 1 Co3faHHbIX €10 3a onpeaesieHHbINn nepuos.

76 pokymeHTonoTtok: COBOKYNHOCTb JOKYMEHTOB OLHOr0 BMAA UM HasHayYeHus,
UMEIOLLNX eOVHbIA MapLUpYT.

77 NAOTHOCTb AOKYMeHTonoToka: KonmyectBo AOKYMEHTOB, NPOXO4SALLMX Yepes
onpeaerneHHbI NyHKT 06paboTkM 3a eguHNLY BPEMEHM.

78 BKINOYEHUEe  AOKYMeHTa B caa: OcyuwiectBneHne  OeNCTBUMN,
obecneymBalOLnX pasMelleHne CBedeHUA O OOKYMeHTe W/unv JOKYMeHTa B cucteme
9NEKTPOHHOro AoKyMeHToobopoTa.

79 MeTapaHHble: [laHHble, ONUCbIBaKOLME KOHTEKCT, COAep)XaHue, CTPYKTYpy
AOKYMeHTOB, obecrneyuBatolime yrnpaerneHne [OOKYMEeHTaMn B UH(OpMaLMOHHOWN
cucTeme.

80 KoHBepTMpOBaHME  (INEKTPOHHbLIX  [AOKYMEHTOB), KOHBepTauus
(aneKTpPOHHBLIX AOKYMeHTOB): [lpouecc nepeMelleHUs 3EeKTPOHHbIX [OOKYMEHTOB C
OZHOrO HOCUTENS Ha APYron Unn n3 ogHoro goopmaTta B ApYrou.

81 wmMwurpaumsa (3NeKTPOHHbIX [AOKYMeHTOB): [lepemellieHne SNeKTPOHHbIX
OOKYMEHTOB M3 OOHOW WHJOPMAUMOHHOM CUCTEMbI B [pPYryldo C COXpaHeHuem
ayTEHTUYHOCTN, LENOCTHOCTU, [LOCTOBEPHOCTM [LOKYMEHTOB WU WX MNPUrOAHOCTU ASS
MCMNonNb30BaHUS.

82 nepBu4YyHaa oOpaboTKa [OOKYMEHTOB; 3KCcneguUMOHHas obpaboTka
AokymeHToB: OO6paboTka [OKYMEHTOB (npoBepka LEeSIOCTHOCTW, KOMMIIEKTHOCTMH,
COpPTUPOBKa U Ap.) NpW NOCTYMNSIEHNUN B OpraHM3auuio.



83 npeaBaputenibHoe paccMoOTpeHue [OKYMeHTOB: l/I3ydeHue [OKyMeHTa,
NOCTYNMUBLLENO B OpraHmM3auuio, aAns onpeneneHns JOSMKHOCTHOrO nvua, B KOMNETEHLNIO
KOTOPOro BXOOMUT €ro pacCMOTPEHME.

84 peructpauusa aoKkymMmeHTa: [1pMcBOeHMe AOKYMEHTY permcTpaumMoHHOro Homepa
N BHECEHWE daHHbIX O AOKYMEHTE B PErmcTpaumoHHO-YY4EeTHYO hopmy.

85 perucTtpauMoHHbIA HOMep [AOKYMEHTa; peruMcTtpaumMoHHbIA UWHAEKC
AoKymeHTa: Uudposoe wunu 6ykseHHO-undpoBoe o0603Ha4YeHne, npucBanBaemMmoe
OOKYMEHTY Npu ero perncrpaumu.

86 peructpaumoHHoO-y4YeTHaa copma: [JoKyMeHT (KapTouka, XXypHan), B TOM
yucne B ANEKTPOHHOM BUAE, UCMNOSb3yeMbI OS5 3an1cu CBeAEHUA O JOKYMEHTE B LIeNsX
y4yeTa, Noncka n KOHTPOnA.

87 rocypapCTBeHHbIU PpPerucTpaumMoHHbIN HOMep AOoKyMeHTa: Homep,
npuceaMBaemMbI JOKYMEHTY NPU ero BKIOYEHUM B COOTBETCTBYHOLLMA rOCYAapCTBEHHbIN
peecTp.

88 KOHTponb  UCMNOMHEeHUs  AOKyMeHTOB: COBOKYMNHOCTb  OeUCTBUN,
obecneymnBaroLmMx CBOEBPEMEHHOE UCMOSTHEHNE JOKYMEHTOB.

89 TMNOBOM CPOK MUCNOSIHEHMA AOoKyMmeHTa: CpOK WCMOMHEHUA [LOOKYMEHTA,
YCTAHOBJIIEHHbI HOPMATMBHbBIM NPaBOBbLIM aKTOM.

90 wuHAMBMAyanbHbLIM CPOK WUCNONHEeHUss AoKymeHTa: CpoK MCNoSHEHUN
AOKYMEHTa,  YCTaHOBIIEHHbIN  OpraHM3auuoHHO-pacnopsAnTENbHbIM — OOKYMEHTOM
opraHmsauumm nnu pesositoumnen.

91 oTmeTKa 006 WCMNOSIHEHMM [OOKYMEHTa WU HanpaBfieHUU ero B Aeno.
PekBnanT, onpeaensiownn Mecto XpaHeHUss AOKYMEHTa nocre 3aBeplueHnsa paboTbl C
HUM.

92 onepaTuBHOE XpaHeHWe AOKYMEHTOB: XpaHeHne JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHOM
nogpasgesieHun 4o nx nepegadn B apxme opraHnsaumm nnm yHUYTOXEHUS.

93 pokymeHTanbHbIn ¢oHA: COBOKYMHOCTb [OOKYMEHTOB, obpasylolimxca B
AeaTenbHOCTM OpraHu3aumn.

94 HomeHknatypa pen: CucrtemaTM3MpoOBaHHbLIN NepeyeHb 3arofioBKOB Aen,
co3aBaeMbIX B OpraHusaumm, ¢ ykazaHMeM CPOKOB NX XPaHEHMUS.

95 peno: [JOKYMEHT WM COBOKYMHOCTb [OOKYMEHTOB, OTHOCSALUXCA K OLHOMY
BOMPOCY UM y4acTKy OEATENTIbHOCTU, NOMELLEHHbIX B OTAENbHYIO OBITOXKKY.

96 aneKkTpoHHOe Aerlo: ANEKTPOHHbLIA JOKYMEHT UM COBOKYMNMHOCTb 3NEKTPOHHbIX
AOKYMEHTOB N MeTafaHHbIX K HUM, C(OOPMUPOBAHHbIE B COOTBETCTBUN C HOMEHKITATypOu
aen.

97 npusHakm 3aBefeHusa pAena: OCHOBaHWS,, B COOTBETCTBUM C KOTOPbIMU
dopmynupyeTcs 3arofioBoK gena n hopmmpyetcsa geno.

98 cdopmupoBaHue pena: [pynnMpoBKa WMCMOMHEHHbIX OOKYMEHTOB B Aefi0 B
COOTBETCTBUM C HOMEHKIaTypou e U X cuctemaTtmsauus BHyTpu gena.

99 ochopmneHue aena: [NoaroToBka Aena K nepegade Ha apxXUBHOE XpaHeEHUeE.

100 3aronoBok gena: Kpatkoe o603HavyeHe cBeAeHU O COCTaBe N coaepxaHum
AOKYMEHTOB aena.

101 BHYTpeHHASA onucb: [JOKYMEHT, BKMtOYaeMbl B 4eno ANns yyeta JOKYMEHTOB
Aena, packpbiTUsi UX COCTaBa N CoaepXXaHus.

102 nuct-3aBepuTenb aena: [JoKyMeHT, codep)alwui CBedeHUs O KOnn4ectse
nucToB fena, PU3N4ecKoM COCTOSIHUM OOKYMEHTOB M OCOBEHHOCTAX hOPMUPOBaHMS



aena.

103 uHpekc pena: Uudgposoe mnu OykBeHHO-uMdpoBoe obo3HayeHne gena B
COOTBETCTBMM C HOMEHKIaTypoun Aen opraHm3aunu.

104 onucb p[en CTPYKTYpPHOro noppasgeneHusi: Y4YeTHbI  JOKYMEHT,
BKMNIOYaKOLWMA CBeAEeHUA O aenax, coopMMpOBaHHbLIX B nogpasgeneHnn U nogrexaiimx
nepenaye Ha apxmMBHOE XpaHeHMe.

105 yHu4YTOXKEHMNE AOKYMEeHTOB: /IcknioyeHne OOKYMEHTOB U3 JOKYMEHTarbHOro
WM  apxmMBHOrO (poHOa MO WCTEYEHUM CpOKa UX XpaHeHus C nocnegyrowmm
YHUYTOXEHMEM (YTUNu3aumnen) B yCTaHOBIIEHHOM MOpSaKe.

3.3 ApxnBHoe geno

3.3.1 XpaHeHue 1 y4eT apXUBHbIX JOKYMEHTOB

106 rocymapcTBeHHbIN apxuB: PegepanbHOE roCyaapCTBEHHOE YyupexaeHue,
co3gaBaemoe Poccuinckon degepaunen, Unm rocygapCTBEHHOE ydpexaeHue cybbekta
Poccunckon depepaunn, cosgasaemoe cybbektom Poccurckon denepauunu, KoTopble
OCYLLECTBIIAKT KOMMMEKTOBaHME, Y4eT, XpaHeHWe W WCNofb30BaHWEe [OOKYMEHTOB
ApxmnHoro poHaa Poccuinckon ®enepaummn, a Takke apyrmx apxXmBHbIX JOKYMEHTOB.

107 myHuumnanbHbIK apxuB: CTpPyKTypHOe nogpasfeneHne opraHa MeCTHOro
camoynpasfieHNa MyHMUMNANbHOrO paroHa, ropoACcKOro oKpyra Wnu MyHUUMMnanbHoe
yuypexaeHne, cosgaBaemMoe MyHUUMNanbHbIM — PanoHOM, TOPOACKMM  OKPYroMm U
OCYLLECTBIIAKOLLEE XpaHEeHWe, KOMMMEKTOBaHMe, ydYeT U MCMNoJSib30BaHWE [OOKYMEHTOB
ApxusHoro poHaa Poccurickon Pegepaunn, a Takke pyrnx apxXmBHbIX JOKYMEHTOB.

108 npodunb apxumBa: YCTaHOBIEHHbIN AN apxuBa COCTaB [JOKYMEHTOB,
nognexawmx XpaHeHuo.

109 apxuBHbIN hoHA: COBOKYMHOCTb apXMBHbIX JOKYMEHTOB, UCTOPUYECKN U/NNK
NOrMYEeCKn CBA3AHHbIX Mexay cobon.

110 ApxuBHbIn hoHp Poccumnckon Pepepaumn: VICTopuyeckn CrioXmnBLLAACSA U
MOCTOSAHHO  MOMONIHAEeMasa  COBOKYMHOCTb  apXMBHbIX [JOKYMEHTOB, OTpaXaroLwmx
MatepuaribHyt0 W OYXOBHYH XWU3Hb 06WecTBa, UMEKLWNX UCTOPUYECKOe, Hay4yHoe,
coumnanbHoOe, 9KOHOMMYECKOE, MNOSINTUYECKOE W KYSbTYpHOE 3HayvyeHue, noanexalimx
NMOCTOSAHHOMY XPaHEHMUIO.

111 o6beAnHEeHHbIN apxuBHbIU ¢oHA (HpKk rpynnoBon apXuBHbIU hOHA,
KOMMIEKCHbIN apXUBHbIN POoHA): APXUBHLIN POHA, COOPMUPOBAHHBIN N3 AOKYMEHTOB
AByx hoHgoobpasoBatenen unm 6onee, nMeOLWNX Mexagy cobor ncrtopuyeckne n/mnm
nornyeckme obycnoBfeHHbIe CBA3N

112 apxuBHbIU POHA FSINYHOrO NMPOUCXOXKAEHUS: APXMBHBIN POHA, COCTOALLMMN
N3 OOKYMEHTOB, 0BpasoBaBLUMXCA B MpoLEecCe XU3HU N OEeATENbHOCTU (PMU3UYECKOTrO
nvua, cembu, poaa.

113 apxuBHas konnekumsi. COBOKYNHOCTb [AOKYMEHTOB, OObLEAMHEHHbLIX MO
OAHOMY UM HECKOMBbKMM OBLLNM OS5 HAX CYLLHOCTHBLIM NpU3HaKam.

114 cpoHaupoBaHue aokymeHToB: OnpeaerneHne NpuUHaaIeXHOCTU JOKYMEHTOB
KOHKpeTHOMY hoHO0006pasoBaTento 1 XpOHOMOMMYECKUX rPaHNL, apXMBHOIro ooHAa.

115 c¢doHpoobGpasoBaTenb: Opuanyeckoe unu usndeckoe nuuo, B npolecce
AeaTenbHOCTM KOTOPOro obpasyeTcsa 4OKYMeEHTanbHbIN OOHA.

116 obGecneyeHue COXpPaHHOCTU AOKyMeHTOB: Komnnekc meponpuatum no



CO34aHNl0 W  COBMIOOEHUIO HOPMAaTMBHLIX YCIOBUW, PEXMMOB W Haanexalen
opraHmsaumm xpaHeHNsa apXmMBHbIX JOKYMEHTOB.

117 obecnevyeHne (PUINKO-XUMUYECKOM  COXPAHHOCTU  NOOKYMEHTOB:
PaspaboTka, co3gaHue u npaktuyeckoe NpUMEHEeHUEe HayYHO-TEXHMYECKUX CPeacTB WU
METOLAOB XpaHeHus, pecTasBpauun, KOHCepBauun, OMOXMMUYECKOW 3awWmTbl W
BOCMpPOM3BEAEHUS apXMUBHbIX JOKYMEHTOB.

118 apxuBoxpanunuiie (Hpk apxuB): CneuymanbHo ob6opygoBaHHOE nomMelleHne
OS5 XpaHeHUs apXMBHbIX JOKYMEHTOB.

119 pexum XpaHeHus apXUBHbIX OOKYMEHTOB: COBOKYMHOCTb
NPOTUBONOXaPHbIX n OXPaHHbIX mep, TemnepaTypHO-BIIaXXHOCTHbIX,
CaHUTapHO-TMIIMEHNYECKNX U CBETOBbLIX YCITIOBMIW, CO34aBaeMblX B apXMBOXpaHUIMLLax
Ans obecneyeHns COXPaHHOCTU AOKYMEHTOB, U KOHTPOSb 3a UX BbINOSTHEHUEM.

120 pecTaBpauusa apxuBHOro AOKyMeHTa: BoccTaHoBreHMe nepBOHaYasnbHbIX
UM BNN3KMX K nepBoHavanbHbIM CBOMCTB Y BHELUHUX MPU3HAKOB apXUBHOIO LOKYMEHTA,
nogBeprierocs NoBpexaeHuo Nnu paspyLleHmio.

121 KOHcepBauusa apxuBHOro pAokymeHta: Cucrtema mMeponpuaTUM Mo
npegoxpaHeHno OKYMeEHTa OT paspyLlaroLero BO34eNCTBUSA BHELLHEN cpeabl.

122 CtapeHue pokymeHTta: /ameHeHne nepBoHayanbHbIX OU3UKO-XMMUYECKUX
CBOWCTB JOKYMEHTa Nof BO34ENCTBUEM BHELLHUX N BHYTPEHHUX (PaKTOPOB.

123 cTpaxoBas Konusi apxXxuBHOro pokymeHTta: Konmss ocobo LEHHOro wmnu
YHUKANbHOrO  apXMBHOIO  [AOKYMEHTa, W3roTOBfEHHas B  Uensax COXpaHeHus
coepxallencsa B Hem nHopMaLunmn Ha criydan yTpaTbl UM NOBPeXAEeHUA NOASNTMHHMKA.

124 cTpaxoBou (poHA apXUBHbIX JOKYMEHTOB: COBOKYMNHOCTb CTPaXOBbIX KOMWUM
0CO60 LIEHHbIX N YHUKamNbHbIX apXUBHbIX JOKYMEHTOB.

125 choHA nonb3oBaHuA (apxuBa): COBOKYMHOCTb KOMUA apXUBHbBIX JOKYMEHTOB,
npegHasHa4YeHHbIX AN Nonb30BaHUA BMECTO MOASIMHHUKOB C Lenbio NpegoTBpalleHns
NX U3HOCa.

126 peno3uTapHoe XpaHeHuMe AOKyMeHToB ApxuBHoro coHaa Poccumnckowm
Pepepaummn: XpaHeHue [OKYMeEHTOB ApxuBHOro doHga Poccunckon denepaunm
rocygapCTBEHHbIMW OpraHaMy W OpraHu3aumamMum B TeYeHMe CPOKOB W Ha YCIOBMUSIX,
onpefernieHHbIX COOTBETCTBYHOLMMA  OOrOBOpPaAMM  Mexay HUMMKM WU cneumanbHO
ynosiHoMoveHHbIM [MpaButensctBoM Poccuinckon depepauunn deneparibHbIM OpraHoMm
MCMOMNHUTENBHOW BNacTu.

127 y4eT apxuBHbIX AokymeHToB: OnpefeneHwe KonuyectBa W cocTasa
apXMBHbIX JOKYMEHTOB B €ANHULAX y4eTa U OTpaKeHue 3TOro Konumyectsa M cocTaBa B
yYeTHbIX JOKYMEHTaxX A4Sl KOHTPONS 3a UX Hannyinem n COCTOSHUEM.

128 ueHTpanu3oBaHHbIA FOCyAapCTBEHHbIU Yy4YeT AOKYMEHTOB ApPXMBHOro
¢doHga Poccuuckon Pepepaummn: Cuctema yyeTta OOKYMeHTOB ApXMBHOro ¢oHaa
Poccunckon ®enepaumm Ha ypoBHe cybbekTta Poccunckon degepauum u rocygapcrea B
LernoM, OCHOBaHHas Ha COCPedOoTOYEeHMUM B opraHax YyrnpaBneHUs apXuBHbIM [EeSfIoM
CBeEHUN O KONMYecTBe, COCTaBe apXmMBHbIX POHOO0B U KONNMYECTBE €ANHUL, XPaHEHUS.

129 eaMHMLUA yyeTa apXMBHbIX AOKYMEHTOB: EovHMLA n3MepeHus Konudectsa
AOKYMEHTOB B apxvBe [N OTPaXeHUs 3TOro KONM4ecTBa B YYETHbIX AOKYMEHTax W
apXMUBHbIX CNPaBOYHUKAX.

130 eauHuua XpaHeHusA apXMBHbIX  AOKYMEHTOB:  Y4eTHas

n
KnaccudukaunmoHHas eguHuua, npeacrasnsawowas cobon dusndeckn o060Co6MEHHbIN



AOKYMEHT MM COBOKYMNHOCTb AOKYMEHTOB, MMEKLLAsa CaMOCTOATENbHOE 3HAYEHME.

131 y4yeTHble AOKYMeHTbl (apxuBa): Komnnekc [LOKYMEHTOB YCTaHOBIEHHOM
dopmbl, (UKCUMPYHOLWLMX MOCTyNneHne, BbIObITUE, KOMUYECTBO, COCTaB W COCTOSIHME
apXUBHbIX AOKYMEHTOB B eANHULAX y4yeTa.

132 cnucok poHAOB: YUYeTHbIN JOKYMEHT, cogepXallun nepevyeHb opuLmanbHbIX
HAaUMEHOBAHUN XPaAHSLLUXCA B apxvMBe, a TaKke BblObIBLUMX apXMBHbIX (OOHOOB B
nopsiake Bo3pacTaHusi MPUCBOEHHbLIX UM HOMEPOB.

133 nuct ¢oHaa: YYeTHbI JOKYMEHT, COAEPXKALLUUIMA B paMKax apxXmMBHOro doHaa
CBeOeHns O KOonu4yecTBe M cocTaBe OMNUCEW aen, OOKYMEHTOB W UX HyMepauuwu,
KOSIMYECTBE N COCTaBE apXUBHbIX [LOKYMEHTOB, COCTOAHUM UX OMUCaAHUS, OAUHaAMUKE
M3MEHEHNUN MO KaXXOou onucu pfen, OOKYMEHTOB M apXuBHOMY OHAY B LESOM,
PUKCUPYHOLLNM N3MEHEHNA B HAa3BaHUM apXMBHOIo (poHAaa.

134 apxuBHbIM wucp: O603Ha4yeHMe, HaAHOCMMOE Ha eOuHULY XPaHEeHUs
apXuBHbIX [OOKYMEHTOB B Lensx ee uaeHTudukauum wn ydeTta, COCTosLlee U3
COKpaLLleHHOro HasBaHuda apxmBa (oduumnanbHon abbpeBuaTypbl), HOMEpPa apXUBHOrO
doHAa, HoMepa onncu aen, 4OKYMEHTOB, HOMepa eAnHULIBbI XpaHeHUs, HoMepa eanHULbI
ydyeTa.

135 npoBepKa HarM4nuAa U COCTOAHUA apXMUBHbIX JOKYMEHTOB: YCTaHOBMEHME
COOTBETCTBUSA (PAKTUYECKOrO Hanuunsa KonmyecTBa €AWHUL, XpaHEeHUsa 3anucam B
YYETHbIX JOKYMEHTax apXxvmBa, a TakKe BbISIBIEHWE apXUBHbIX JOKYMEHTOB, TpebyoLwmnx
KOHCepBaUuK, pectaBpaunm, Ae3vH@EKLNN.

136 Tonorpacuyeckumn ykasatenb: [JoOKyMeHT, cogepalumn cBegeHna O TOHHOM
MECTOHaX0XAEHUN apXUBHbIX (OOHOO0B B apXUBOXPAHUITMLLE.

3.3.2 KomnnekToBaHue apxmBa

137 KomnnekTtoBaHue apxua: Cwucremartndeckoe nOMNOSIHEHWE apxuBa
AOKYMEHTaMun B COOTBETCTBMMU C €ro npounem.

138 kKpuTepum 3KcnepTUsbl LLEHHOCTU AOKYMeHTOB: [1pn3Haku, onpegensowme
3HAYUMOCTb NPOUCXOXAEHUS, COOAEPXKAHNS U BHELLHUX OCOBEHHOCTEN AOKYMEHTOB.

139 uUCTOYHUK KoMnrnekTtoBaHua (apxuBa): OpraHusauus Unn rpaxgaHuH, Ybu
AOKYMEHTbI MNOCTYNaT UK MOTyT NOCTYNUTb HA XpaHEHWE B apXuB.

140 BbIOOPOYHLIA MNpUeM AOKYMEeHTOB: [lpuemM Ha NOCTOSIHHOE XpaHeHue
OTAESNbHbLIX BUAOOB [OKYMEHTOB OpraHvsauun Wunm BCEX LEeHHbIX OOKYMEHTOB psaa
opraHusauum n3 ymcna ogHOpPOOHbIX.

141 nepevyeHb OOKYMEHTOB CO CpoOKaMu XpaHeHusi: CuctemMaTusnpoBaHHbIN
CMUCOK BUOOB U KaTeropum AOKYMEHTOB C yKa3daHWeM CPOKOB UX XpaHEHUS.

142 pBOKYMEHT BPEeMEHHOro cpoka xpaHeHus: [JOKyMeHT OrpaHU4YeHHOro cpoka
XpaHeHUs1, N0 UCTEYEHNN KOTOPOro OH NOANEXUT YHUUYTOXEHWIO.

143 p[OKYMEHT TMOCTOSAIHHOrO CpoKa XpaHeHus: [1OKyMeHT, KOTOpoMy B
COOTBETCTBMM C HOPMATMBHbLIMW NPAaBOBbLIMWN aKTaMn YCTAHOBIIEHO BEYHOE XPaHEHME.

144 pokymeHT ApxuBHoro ¢oHaa Poccunckon depepauun: ApPXUBHLIN
AOKYMEHT, nMpoweaWwnn 3KCnepTusy LEeHHOCTU [OOKYMEHTOB, MOCTaBfEHHbIM Ha
rocygapCTBEHHbIN Y4eT 1 noanexalinin NOCTOAHHOMY XPaHEHMUIO.

145 o0cob60 UueHHbIN AOKyMeHT: [JokymeHT ApxuBHoOro c¢oHaa Poccuinckon
degepaumn, UMEOLLNN HENPEXOOSALLYIO KYNbTYPHO-UCTOPUYECKYIO U HAYYHYHO LIEHHOCTD,
0cobyl0 BaXXHOCTb Ans1 o6LecTBa U rocygapcTea, U B OTHOLUEHUN KOTOPOro YCTaHOBIEH



0COBbLIN PEXUM yyeTa, XpaHEHNS N UCMONb30BaHUS.

146 yHUKanbHbIM AOKYMeHT: Ocob0 UeHHbI [OOKYMEHT, He wumetlowun cebe
nogoOHbIX MO cogepXallencda B HEM MHopMauunm u/unm ero BHELWHWUM MNpu3Hakam,
HEeBOCMOSIHMUMbIN NPKU yTpaTe C TOYKN 3PEHUST €ro 3Ha4YEHU U/Mnn aBTorpacUYHOCTM.

147 ynopsiAo4YeHue apxuBHbIX AOKyMeHToB: Komnnekc pabotr no
OPMUPOBAHNIO apXMBHbBIX OJOKYMEHTOB B €4UHMWLbI XpaHeHus (gena), Ux onucaHuio u
OOpMSIEHNIO B  COOTBETCTBMM C MNpaBufiamu, YCTaAHOBMEHHbIMM  CneunanbHO
ynosiHoMoYeHHbIM [NpasutensctBoMm Poccuinckon depepauum deneparnbHbiM OpraHom
NCNOSTHNTENBHOW BRacTu.

148 BblaeneHue [OOKYMEHTOB K YHMUUTOXeHUI: BbisBrneHne B npouecce
3KCnepTuU3bl Hay4YHOM WU MPaAKTUYECKOW LEHHOCTU LOOKYMEHTOB C WUCTEKWMMU CpoKamu
XpaHeHust 1 0T6op NX ANS YHUUTOXEHMSI.

3.3.3 NHbopmaunoHHas aeaTenbHOCTbL apxmBa

149 wuHdopmaumoHHas AeATenbHocTb apxuBa: Co3gaHne  apXuUBHbIX
CMpaBOYHMKOB N OpraHn3auus NUCrosb30BaHUA apXMBHbBIX JOKYMEHTOB.

150 wncnonb3oBaHMe apXMBHbIX [AOKYMEHTOB: [lpyMeHeHue WHdopmMauum
apXMBHbIX OKYMEHTOB B KyNbTYypPHbIX, HAYYHbIX, MONIUTUYECKNX, SKOHOMUYECKUX Liendax v
Ans obecneyeHns 3aKOHHbIX NPaB N MHTEPECOB rpaXKaaH.

151 nonb3oBaHMe apXMBHbIMU JoKyMeHTamu: O3HaKOMIIEHWE C apPXUBHbLIMU
OOKYMEHTaMu nNocpeacTBOM UX NPOYTEHUS, MPOCMOTPA UNKU MPOCNyLLUNBAHUS.

152 opraHu3auusa Nosfib30BaHMUA apXUBHbIMU AOOKYMeHTaMu. [1eaTenbHOCTb
apxXMBHbIX Yy4YpexaeHurn no npenocTaBfieHUIO TroCydapCTBEHHbIM OpraHam, opraHam
MECTHOro CcamMoyrnpaBneHusa, puanvyeckum unm  QU3NYEeCKUM nuuamMm  apxXmMBHbIX
OOKYMEHTOB A1 UX NPOYTEHUSA, NPOCMOTPa UM NPOCIYyLUUBaHUSA.

153 nonb3oBaTesib apXUBHbLIMU AOKYMeHTaMu: [[ocyaapCcTBeHHbIN opraH, opraH
MECTHOro camoynpasneHus nmbo opuamyeckoe nnn usnyeckoe nuuo, obpawaromecs
Ha 3aKOHHbIX OCHOBAHUAX K apXMBHbLIM OOKYMEHTaM AfA NofydyeHUs U UCMOSib30BaHUSA
Heobxo4MMon NHpopMaL K.

154 Bnagenew apxmMBHbIX AOOKYMeHTOB: [OcydapCTBEHHbI oOpraH, opraH
MEeCTHOro  camoynpasneHuss nubo  puandeckoe  wnuM  (puanyeckoe  nmuo,
OCYyLLleCTBNAOLLNE BNageHMe U Nonb3oBaHNe apXMBHbIMW JOKYMeHTaMn U peanusyroLime
NOSTHOMOYMA MO PAacCnoOpPsHKEHUIO UMW B npegenax, YCTaHOBMEHHbIX 3aKOHOM WU
[0roBOpPOM.

155 cOOGCTBEHHUK apXMBHbIX [AOKYMEeHTOB: [0OcygapCTBO, MyHuUMNanbHOE
obpasoBaHne nmMbo rpuandeckoe wnNu uU3MYeckoe nuuo, B MOfAHOM ob6beme
peanuaylolwime npaBa  BNageHus, MOJfIb30BaHUS,  PacropsKeHUs  apXuUBHbIMU
OOKYMEHTaMW.

156 orpaHuyeHue AOCTyna K apXuUBHbIM OOKYMeHTaM: BpeMeHHble Unu uHble
yCrnoBusi, wucknovatwowme csobogHoe Monb3oBaHUE apXMBHbIMA  OOKYMEHTaMu B
COOTBETCTBMM C 3aKOHOAATENbCTBOM UM No Bone oHaoobpasoBaTend, COBCTBEHHMKA,
BNnagenbua AOKYMEHTOB.

157 nybnukauma apxXxmBHbIX JOKYMEHTOB: [104roTOBKa apXUBHbIX AOKYMEHTOB K
N30aHN0 U OCYLLECTBIIEHNE UX U30aHUA B COOTBETCTBUM C OOLLENPUHATBIMU HayYHbLIMN
NPUHLKUNAMU N HOPMaMMU.

158 pokymeHTanbHas BbiCTaBKa: OKCMNOHUPOBAHME apXUBHbIX LJOKYMEHTOB WU



MX KoM B creumanbHOM, nNpUcnocobneHHoM Ans 3Toro noMeLwleHnn Wnu Ha
WHTEPHEeT-canTe.

159 onucaHMe apxMBHbIX [OKYMeHTOB: CTPYKTYpUpPOBaHHOE W3NOXEHWE
CBe[eHUn O CocTaBe U coaepXaHUn AOKYMEHTOB B apXMBHbIX CNpaBOYHUKAX.

160 onucaTernibHas cTaTbsl apXMBHOro cripaBoyHuka: COBOKYMNHOCTb CBEAEHUN
006 ob6bekTe onucaHusa (OOKyMEHTe, ero 4acTu, eAvHWLEe XpaHeHus, rpynne eauHul
XpaHeHus, apxMBHOM ooHAe, rpynne apxmBHbIX POHA0B) B apXMBHOM CMpPaBOYHUKE.

161 Hay4YyHO-CNpaBO4YHbIM annapaT apxuBa, CpaBO4YHO-NMOUCKOBbLIE CpeacTBa
apxuBa; HCA apxuBa: COBOKYMNHOCTb ONMMCaHU apXMBHbIX JOKYMEHTOB.

162 cucrtema Hay4yHO-CNpaBOYHOro annaparta K [OOKyMeHTaM apxuBa:
Komnnekc B3auMMOCBA3aHHbIX W B3aMMOAOMNOSIHAEMbIX, CO3[aHHbIX Ha eOuHOu
Hay4YHO-MeTOOMYEeCKON OCHOBE apXMBHbIX CMPaBOYHUMKOB O COCTaBe W CcoAepXaHuu
AOKYMEHTOB apxuBa.

163 apxuBHbIW cnpaBoYyHUK: CnpaBOYHWMK O COCTaBe, COAEPXaHUN U
MECTOHaXO0XAEHUN apXUBHbIX JOKYMEHTOB.

164 onucb pgen, AOKyMeHTOB: CnNpaBOYHbIN U YYETHBIN OJOKYMEHT, coaepKallunm
CUCTEMATU3MPOBAHHBIN NepeyYeHb eguHUL, XpaHeHUs/eanHUL, ydeTa apxuMBHOro poHaa,
npegHas3Ha4YeHHbIN ONA pacKpbITUA NX CoOOAepXaHUs U yyeTa.

165 apXMBHbIN nyreBoauTENb: CnpaBoOYHUK, coaepxaliun
cucTeMaTuU3MpoBaHHbIE CBeAeHUs O (poHaax apxusa (apxMBOB) N NpefHa3HaAYeHHbIN AN
O3HaKOMJTIEHNSA C UX COCTABOM U coaepKaHMEM.

166 apxmBHbIM KaTarnor: CnpaBOYHMK, B KOTOPOM CBEAEHUS O coaepXaHuu
apXuBHbIX (POHOOB, €ANHUL, XPaHEeHUs/eONHUL, yyYeTa, apXMBHbIX OOKYMEHTOB (MNu WX
yacTen), pacrnonoXxeHbl B COOTBETCTBUN C BbIOpaHHOM CXEMOK Knaccudgukaumm.

167 apxuBHbIN yka3saTesnb: CrnpaBOYHMK, cofepXawuih CUCTEMATU3NPOBAHHbLIN
nepeyeHb HauMMEHOBaHWN MpeAMEeTHbIX MOHATUW, YNOMWHAEeMbIX B  apXUBHbIX
AOKYMEHTaX, C yKaszaHMeM X apXMBHbIX UM POB.

168 o630p apxXuBHOro doHaa: CnpaBo4HUK, coaepkaLnm
cUCTEMATU3MPOBaAHHbIE CBEOEHUS O COCTaBe W COoAepXaHUM apXuBHbIX [OKYMEHTOB
OAHOro apxuBHOro gooHAaa, AOMNOTHEHHbIE NX UCTOYHUKOBEOYECKUM aHaNM30M.

169 TemaTnyeckuin 0630p apxXMBHbLIX AOKYMEHTOB: CnpaBoOYHUK, cogepxalum
CUCTEMATU3MPOBaHHbIE CBEAEHUS O COCTaBe, COoAepXXaHUW W MOUCKOBbLIX [daHHbIX
KOMIMMEKCOB apXMBHbIX [OOKYMEHTOB OAHOr0 WM rpynnbl apXuBHbIX (OHAOB MO
onpeaeneHHon TeMme, 4ONOSNTHEHHbIE NX UCTOYHUKOBELYECKUM aHaNM30M.

170 uctopuyeckas cnpaBka K apxuBHomMmy doHAay: [OKyMeHT, coaepxalium
cBefeHuss no  uctopun  goHpgoobpasoBatensa W apxvBHOro oHAa, KpaTKyto
XapakTepuCcTUKy cocTaBa W COAepXaHUs OOKYMEHTOB apXMBHOro oHoa u
Hay4HO-CMPaBOYHOroO annapaTa K Hemy.

171 KaTanormsauusi apxvMBHbIX [OKYMeHTOB: [logrotoBka, cocCTaBfieHWe U
BeJeHVe apXMBHbIX KaTasioros.

172 apxuBHasa cnpaBka: [JOKyMeHT, COCTaBfiEeHHbIN Ha BnaHke apxmBa, UMEKOLL I
IOPUANYECKYIO CUITY N coaepXKallui JOKYMEHTHYHO MHdopMaL Mo O npeameTe 3anpoca, ¢
yKasaHueM apXvMBHbIX LWNAPOB U HOMEPOB NUCTOB €OVHUL, XPaHEeHUS TeX apXUBHbIX
AOKYMEHTOB, Ha OCHOBaHMN KOTOPbIX OH COCTaBJIEH.

173 apxuBHasa konuaA: [JoCNOBHO BOCMPOM3BOAALLAA TEKCT WM u3obpaxeHue
apXMBHOrO [JOKYMEHTa KOMUS C YKasaHWeM apxXuBHOro wudgpa M HOMEPOB JINCTOB



edVHULbI XpaHeHWsl, 3aBepeHHast B yCTaHOBNEHHOM MopsiaKe.

174 apxuBHas BbInucka: [JokyMeHT, COCTaBMNeHHbI Ha GnaHke apxvBa, 4OCMOBHO
BOCMPOU3BOASALLNIA YAaCTb TEKCTA apXUBHOTO AOKYMEHTA, OTHOCSLLYIOCS K ONpedeneHHbIM
hakTy, cobbITUIO, NULY, C YKasaHMEM apXMBHOMO WKdpa M HOMEPOB NUCTOB €AUHULbI
XpaHeHus.

AncdaBUTHbLIN yKa3aTenb TEPMUHOB

aBTOP AOKYMEHTa

agpecart

anbbom yHUMUNPOBaHHLIX (POPM AOKYMEHTOB
apxvB

apxmBHas Bblnncka

apxmBHas Kosnekuus

apxmBHas Konus

apxmBHas cripaBka

apxmBHoe Aeno

apXUBHbIN JOKYMEHT

apXMBHbLIN KaTarnor

apXmMBHbIN NyTeBoaAUTENb

apPXMBHbIN CIPaBOYHMUK

apXuBHbIN yKasaTerb

apXuBHbIN poHA

ApxuBHbI boHa, Poccuinckon ®epepaumm
apXMBHbIN POHA NMTUYHOIO NPOUCXOXKOEHUS
apXMBHbIN WKNdP

apXnBOXpaHuUImLLE

ayanoBu3yaribHbI JOKYMEHT
ayTEeHTUYHOCTb (3NEKTPOHHOIo AOKYMEHTA)
BGnaHK JoKymeHTa

BN, AOKYMEHTa

BUOEOOOKYMEHT

BM3a

BKINtOYeHne gokyMmeHTa B CO[]

Bnagenew apxmBHbIX JOKYMEHTOB
BHYTPEHHASA ONUCb

BPEMEHHOE XpaHeHne JOKYMEHTOB
BbIOOPOYHbLIN NPUEM LOKYMEHTOB
BblAerneHne JOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHWUIO
BbIMMCKa U3 JOKYMeEHTa

rocygapCTBEHHbIN apXuB
rocy4apCTBEHHbIN PErMCTPALNOHHbLIA HOMEP AOKYMEHTa
rpadon4eCcKnin LOKYMEHT

rpudd orpaHnYeHnsa gocTyna K JOKYMEHTY
rpud cornacoBaHus



rpudd yTBEPXKAEHUS

AaTta JOKyMeHTa

aerno

Aenonpon3BoacTBO

AenosntapHoe xpaHeHne AokymeHToB ApxmBHoro poHaga Poccuickon ®enepaumm

OOKYMEHT

OOKyMeHT ApxuBHoro ¢poHaa Poccunckon denepaumm

[OKYMEHT BPEMEHHOI0 CpoKa XpaHeHUs

OOKYMEHT NOCTOAHHOIO CpoKa XpaHeHUs

AOKyMeHTarbHas BbiCTaBka

AOKYMeHTarnbHbIN OOHL,

AOKyMeHTauMoHHoe obecneyeHune (ynpasnenus), 4OY

AOKYMEHTMpPOBaHHaA MHGopMaLms

AOKYMEHTUpoBaHue

AOKYyMeHToOob0opoT

AOKYMEHTOMNOTOK

AOCTOBEPHOCTb (9NEKTPOHHOIro JOKYMEHTA)

OOCTYMN K JOKYMEHTY

ayonukaTt AOKyMeHTa

3aBepeHHas Konusa SOKyMeHTa

3arosfoBoK gena

eJuHMLa ydeTa apXMBHbIX JOKYMEHTOB

eaVHNLAa XpaHEHNS apXMUBHbIX JOKYMEHTOB

n3obpasnTerbHbI JOKYMEHT

NHOeKc gena

NHOVBUAOYANbHbIA CPOK UCNOSTHEHUST AOKYMEHTA

MHOpPMaLMOHHAA OeATeNbHOCTbL apxusa

NCMNONb30BaHNE apXUBHbIX AOKYMEHTOB

ncTopuyeckas crnpaska K apxuBHomy coHay

NCTOYHMK KOMMJIEKTOBaHNSA (apxuBa)

KaTanormsayus apxXuBHbIX JOKYMEHTOB

KMHOOOKYMEHT

KOMMNSeKkToBaHne apxmBa

KOHBEPTUPOBaHME (SNEKTPOHHbIX [AOKYMEHTOB), KOHBepTauus (3NEeKTPOHHbIX
AOKYMEHTOB)

KOHTPOJIb UCMOSTHEHNA JOKYMEHTOB

KOHCepBaLKsa apXnMBHOIO JOKYMEHTa

Konnsa OOKyMeHTa

KpUTEepumn aKcnepTnsbl LEHHOCTU AOKYMEHTOB

nucT-3aBepuTens gena

NNCT cornacoBaHus (BU3MPOBaHNA) AOKYMEHTa

nucTt poHaa

MECTO COCTaBneHna (M3gaHus) JOKyMeHTa

MeTaJaHHble

Murpaumns (9neKTPoHHbIX JOKYMEHTOB)

MYHULMNANbHbIA apXus



Hay4YHO-CMNPaBOYHbIN annapaT apxuBa, CrNpPaBOYHO-MOMCKOBbLIE CPeacTBa apXuBa;
HCA apxuBa

HOMeHKNaTypa gen

HOCUTESb (OOKYMEHTUPOBAHHOW) MHGOpMaLMn

0630p apxmBHoro oHaa

obecneyeHne CoOXpaHHOCTN JOKYMEHTOB

obecneyeHne Pr3NKO-XMMNYECKON COXPAHHOCTU LOKYMEHTOB

o6beanHEHHbIN apXuUBHbIN PoHA

obbem gokymeHToobOpoTa

OorpaHuYeHne JocTyna K apXuUBHbIM JOKYMEHTam

onepaTuUBHOE XpaHeHWe JOKYMEHTOB

onucaHve apXuBHbIX JOKYMEHTOB

onucartenbHasi cTaTbsi apXMBHOIO CripaBOYHMKa

onuckb gen, JOKYMEHTOB

Onucb Aen CTPYKTYPHOro nogpasneneHns

OpraHu3aLmsi Nofb30BaHNSA apXMBHbIMU AOKYMEHTaMU

0CO00 LIEHHbIN JOKYMEHT

oTMeTKa 06 MCNOMHEHMM AOKYMEHTa U HanpasfieHUn ero B 4eno

OTMEeTKa O 3aBepeHumn Konumm

OTMETKa O HanM4ymm NpUoXeHus

OTMETKa O MOCTYNSIEHMMN AOKYMEHTA

oduumanbHoe onybnmkoBaHne JOKYMeHTa

oouLManbHbIN JOKYMEHT

odopMneHune gena

obopMIrieHne AOKYMeHTa

nepsuyHas obpaboTka 4OKYMEHTOB; dKCNneaMUNOoHHas 06paboTka JOKYMEHTOB

nepeyvyeHb JOKYMEHTOB CO CPOKaMM XpaHeHMs

neyatb

MUCbMEHHbIN JOKYMEHT

NNOTHOCTb JOKYMEHTOMOTOKA

NOAJSIMHHMK LOKYMEHTa

NOAJSIMHHBIN JOKYMEHT

nognucaHue (QOKyMeHTa)

noanuchb

NONb30BaHME apXMBHBLIMW JOKYMEHTaMM

nonb3oBaTenb apXMBHBIMU JOKYMEHTaMM

NMOCTOSIHHOE XpaHeHMe AOKYMEHTOB

npegBapuTenbHOE pacCMOTpPeHMe JOKYMEHTOB

NPUrOAHOCTb A5 UCNONb30BaHUS (9NEKTPOHHOIO AOKYMEHTA)

nNpu3HaKku 3aBefeHns gena

NpOBEpKa HaNM4ynsa U COCTOSIHUSA apXMBHbIX 4OKYMEHTOB

npodusb apxmea

nyGrnkaunsa apXuBHbIX JOKYMEHTOB

perncTpaumMoHHO-y4yeTHas opma

PErmcTpaLMOHHbI HOMEP OOKYMEHTA; permcTpaumMOHHbIA MHAEKC OKYMEHTA

perncTpawms JOKyMeHTa



PEXUM XpaHEHUS1 apXMBHbIX JOKYMEHTOB

pesonioums

PEKBU3UT OOKYMEHTa

pecTaBpauus apxXMBHOro JOKyMeHTa

cucTemMa AOKyMeHTaumm

cYcTeMa Hay4yHO-CNpaBOYHOro annapara K JOKyMeHTam apxusa

cnyx6a genonpon3BoacTea

COBCTBEHHMK apXUBHbIX JOKYMEHTOB

corrnacosaHue JOKYMeHTa; BU3npoBaHue

CrnMCcoK poHA0B

cpeacTsa JOKYMEHTUPOBAHUS

CPOK XpaHeHUs1 JOKYMEHTOB

cTapeHue JOKyMeHTa

CTpaxoBasi KOMusi apXMBHOIO AOKYMEHTa

CTpaxoBou (POHA apXUBHbIX LJOKYMEHTOB

Tabenb yHUPUUMPOBaAHHLIX OPM AOKYMEHTOB

TEKCT JOKYMEeHTa

TEKCTOBOW JOKYMEHT

TeMaTnyeckmii 0630p apXmMBHbIX JOKYMEHTOB

TUMOBOW CPOK UCMNOJSTHEHNA JOKYMEHTA

Tonorpaduyeckni ykasatenb

YHUKanbHbIN JOKYMEHT

YHUULMpoBaHHaa oopma AOKYyMEHTa

YHUYTOXEHNE AOKYMEHTOB

yrnopsiioveHe apXnBHbIX JOKYMEHTOB

yrnpasneHne JOKyMeHTaMu

yTBEpPXXAEHNE LJOKYMEHTa

y4YeT apXMBHbIX JOKYMEHTOB

y4yeTHble JOKYMEHTbI (apxuBa)

doHa nornb3oBaHWA (apxvea)

doHANpOBaHME AOKYMEHTOB

doHaoobpasoBaTtenb

POHOQOKYMEHT

POTOAOKYMEHT

dopmupoBaHune gena

dopmyndap OKyMeHTa

XpaHeHne JOKYMEHTOB

LeSTOCTHOCTb (3SIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA)

LEeHTpanu3oBaHHbIA FOCYOAPCTBEHHbLIN y4eT [OOKYMeHTOB ApXMBHOro poHaa
Poccurckon denepaunn

3aKcnepTm3a LEeHHOCTU AOKYMEHTOB

3NIEeKTPOHHAA KONnsa OKYMEHTa

3M1IeKTPOHHAada Nognuch

SNEeKTPOHHOE aerio

3NEKTPOHHbIA JOKYMEHT

9NEKTPOHHbIV AOKYMEHTOO60pOT



ropnanyeckad 3Ha4YMMOCTb OKYMEHTAa
ropnanyeckad cuiia JOKyMeHTa



