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	Приложение № 2
к Административному регламенту исполнения службой по делам архивов Ямало-Ненецкого 

автономного округа государственной функции по созданию и организации деятельности экспертно-проверочной комиссии службы по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа


	ПЕРЕЧЕНЬ

	ОСНОВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ НА РАССМОТРЕНИЕ ЭПК



	№№

пп
	Виды основных документов
	Кол-во

представляемых экземпляров
	Обязательные приложения к основному документу
(представляются одновременно с основным документом)

	1
	2


	3
	4

	1.
	Проекты списков источников комплектования архивов
	2
	- заключение архива на списки источников;
- пояснительная записка к каждому виду списков организаций (лиц) – источников комплектования архива


	2.
	Предложения о внесении изменений в списки организаций - источников комплектования архива
	1
	- заключение архива с обоснованием внесения изменений в список источников комплектования;
- дополнение к предисловию;

- копия документа об изменениях в организации (заверенная в установленном порядке)
 - копия Устава или Положения с указанием формы собственности


	3.
	Предложения о включении организаций в списки организаций - источников комплектования архива
	1
	- заключение архива с обоснованием необходимости включения организации в списки источников комплектования;
- историческая справка организации с указанием места и значения в отрасли; 

- договор, заключенный с негосударственной организацией;
- копия нормативного документа (Устава, Положения…);

- номенклатура дел организации 



	4.
	Предложения об исключении из списка организаций - источников комплектования архива
	1
	- заключение архива с обоснованием исключения организации из списка источников комплектования;

- копия документа о ликвидации, реорганизации, заверенная в установленном порядке или письмо руководителя организации с отказом от сотрудничества и изложением мотивов отказа.

- акт о приеме-передаче документов на постоянное хранение (в случае ликвидации);
- дополнение к предисловию, в  котором указывается: полное название организации, дата ликвидации с обязательной ссылкой на нормативный документ, информация о приеме документов в архив, о передаче документов правопреемнику, о месте нахождения документов по личному составу;

- титульный лист и лист переименований (составляется при многократном изменении названия фондообразователя)


	5.
	Проекты методических пособий по вопросам комплектования, экспертизы ценности, организации делопроизводства, разработанные специалистами архивов
	2
	- заключение архива с обоснованием необходимости разработки или переработки пособия и указанием круга его применения;
- отзывы и замечания рецензентов


	6.
	Предложения об изменении или установлении сроков хранения отдельных категорий документов, не предусмотренных действующими перечнями 
	2
	- заключение архива с обоснованием необходимости изменения или установления сроков хранения отдельных категорий документов, не предусмотренных действующими перечнями


	7.
	Предложения о решении спорных вопросов по отбору документов на постоянное хранение 
	1
	- письмо архива с изложением существа спора;

- копии документов, которые вызвали (спровоцировали) спор


	8.
	Предложения о фондировании документов источников комплектования архива
	1
	-заключение архива с обоснованием определения (уточнения) принадлежности документов данному фондообразователю 


	9.
	Описи дел (документов) постоянного хранения и по личному составу (включая описи дел ЭД)

	4
	- заключения архива на описи дел;
- письмо руководителя организации о делах, не внесённых в опись дел с обоснованием причины;
- историческая справка фондообразователя (при первом приеме), дополнение к ранее представленной исторической справке или предисловие


	10.
	Описи объединенных архивных фондов (ОАФ)
	3
	- заключение архива на описи дел фондов, вошедших в состав ОАФ;

- предисловие к ОАФ и исторические справки фондообразователей;
- акт о создании ОАФ


	11.
	Описи дел личного происхождения
	4
	- заключение архива; 

- титульный лист; 

- предисловие; 

- копия договора об условиях передачи документов


	12.
	Описи дел по личному составу ликвидированной организации, не являющейся источником комплектования архива
	3
	- заключение архива на опись дел;
- предисловие к описи дел; 

- титульный лист и лист переименований (составляется при многократном изменении названия фондообразователя),

- список  сокращенных слов,

- копия договора о передаче документов

	13.
	Переработанные описи дел (документов), находящиеся на хранении в архиве
	3
	- заключение архива на опись дел;
- историческая справка фондообразователя;
- предисловие к описи дел с указанием причины проведения переработки и выполненных работ при проведении переработки описи;

- титульный лист и лист переименований (составляется при многократном изменении названия фондообразователя);

- акт переработки описи;
- переводная таблица шифров;

- список сокращенных слов;

- старая опись


	14.
	Усовершенствованные описи дел (документов), находящихся на хранении в архиве
	3
	- заключение архива на опись дел;

- историческая справка фондообразователя;

- предисловие к описи дел с указанием причины проведения усовершенствования и выполненных работ при проведении усовершенствования описи;

- титульный лист и лист переименований (составляется при многократном изменении названия фондообразователя);

- акт усовершенствования описи;

- список сокращенных слов;

- старая опись

	15.
	Описи дел (документов), прошедших научно-техническую обработку в архиве
	4
	- заключения архива на описи дел;

-историческая справка фондообразователя;

-акт описания;

-акт о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения и не представляющих исторической ценности;

-сдаточная опись



	
	- личного происхождения и тематических коллекций;
	
	

	
	- кинофотофонодокументов;
	
	

	
	- научно-технической документации
	
	

	16.
	Акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны
	3
	- заключение архива с обоснованием результатов розыска, возможности восполнить утраченную информацию за счет оставшихся документов и о возможности снятия документов с учета;
- справка руководителя организации на фирменном бланке по розыску документов, о причинах утраты  документов, мерах, принятых к дальнейшей сохранности документов и к виновным лицам;

- акт проверки наличия и состояния дел 



	17.
	Акты о неисправимых повреждениях документов
	3
	- заключение архива с обоснованием причин неисправимого повреждения документов и возможности их снятия с учета;

 - справка руководителя организации на фирменном бланке с указанием причин, повлекших неисправимое повреждение документов и мер, принятых к дальнейшей сохранности документов;

- акт проверки наличия и состояния дел 



	18.
	Акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению 
	2
	- заключение архива с обоснованием причин выделения к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;
- описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения


	19.
	Перечни копий (микрокопий) документов, подлежащих хранению на правах подлинников

	3
	- заключение архива

	20.
	Перечни документов, подлежащих приему и хранению на электронных носителях, представляемые организациями – источниками комплектования архива
	3
	- заключение архива;

- решение экспертной комиссии (ЭК) организации – источника комплектования архива


	21.
	Номенклатуры дел организаций – источников комплектования архива
	4
	- заключение архива на номенклатуру дел; 

-номенклатура дел организации;
- копия Устава или Положения с указанием формы собственности;

- историческая справка организации;

- структура организации;

- список сокращенных слов;

- оглавление (при большом количестве листов номенклатуры дел)


	22.
	Инструкции по делопроизводству организаций - источников комплектования архива
	2
	- заключение архива на инструкцию; 

- инструкция по делопроизводству;

- проект приказа организации об утверждении инструкция по делопроизводству,

- список сокращенных слов,

- оглавление


	23.
	Положения об экспертных комиссиях (ЭК), положения об архивах организаций – источников комплектования 
	2
	- заключение архива на положение об экспертной комиссии (ЭК), положение об архиве организации – источника комплектования архивного учреждения;

- положение об экспертной комиссии (ЭК), положение об архиве организации – источника  комплектования архивного учреждения

	24.
	Предложения о включении уникальных документов в Государственный реестр уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации
	1
	- лист учета и описания уникального документа на бумажном носителе в двух экземплярах и в электронном виде;

- экспертные заключения об уникальности документа (не менее двух)


	25.
	Предложения о включении особо ценных документов в Реестр особо ценных документов архивных фондов автономного округа
	1
	- акт о завершении работ по выявлению особо ценных дел;

- опись особо ценных дел, документов или перечень номеров особо ценных дел (номерник)
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