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№
п/п

Н аи м ен ован и е услуги

1 С озд а н и е  в У ч р еж д ен и и  н ор м ати в н ы х у сл ов и й  хр ан ен и я  ар хи в н ы х до к у м ен то в , 
ор га н и за ц и я  ар х и в н ы х  д о к у м ен то в  и п одд ер ж ан и е их н ор м ал ь н ого  ф и зи ч еск ого  
со сто я н и я  (п .п . 2 .3 .1  п. 2.3 р аздела 2 У став а  У ч р еж д ен и я ), в том  числе:

1.1 Р еставрац и я д окум ен тов:

1.1.1 м елкий  р ем о н т  д о ку м ен то в ;

1.1.2 слож н ы й  р ем о н т  доку м ен то в :

1.2 П ер еп л ет дел  и книг:

1.2.1 простой  п ер еп л ет  дела;

1.2.2 слож н ы й  переплет, дела;

1.3 Д ези н ф екц и я  д о ку м ен то в  и п ечатн ы х  изданий .

2 П р о в ед ен и е  эк сп ер ти зы  ц ен н ости  ар хи вн ы х д о к у м ен т о в , хр ан я щ и хся  в 
У ч р еж д ен и и , в ы я в л ен и е  у н и к а л ь н ы х  и особо ц ен н ы х ар хи в н ы х д о к у м ен то в , 
у ч а сти е  в п р ов ед ен и и  эк сп ер ти зы  ц ен н ости  ар хи в н ы х д о к у м ен то в , 
об р а зо в а в ш и х ся  в дея тел ь н о сти  и сточ н и к ов  к о м п л ек то в а н и я , а так ж е  
тер р и то р и а л ь н ы х  ор ган ов  ф едер ал ьн ы х ор ган ов  го суд ар ств ен н ой  власти  и 
ф едер а л ьн ы х  о р га н и за ц и й , и н ы х госу д а р ств ен н ы х  ор ган ов  Р осси й ск ой  
Ф ед ер а ц и и , р а сп о л о ж ен н ы х  на тер р и тор и и  обл асти  (п .п . 2 .3 .2 . п. 2.3 р аздела 2 
У став а  У ч р еж д ен и я ), в том  числе:

2.1 С и стем ати зац и я  дел  до  проведен и я эксп ерти зы  ценности  д о ку м ен то в  и дел:

2.1.1 по ф ондам ;

2.1.2 внутри ф о н д а  по годам  и структурн ы м  частям  или группам  дел;

2.1.3 по алф ави ту ;

2.2 П роведен и е эксп ер ти зы  ценности :

2.2.1 у п р авл ен ч еско й  д о ку м ен тац и и  с полистны м  просм отром  до ку м ен то в ;

2.2.2 д о ку м ен то в  по л и ч н о м у  составу  с п оли стн ы м  п росм отром  докум ен тов .



3 В ед ен и е  н а у ч н о -и ссл ед о в а тел ь ск о й  и м етод и ч еск ой  р аботы  в области  
д о к у м ен т о в ед ен и я , ар хи в ов еден и я  и ар х ео гр а ф и и , ок а за н и е  м етоди ч еск ой  и 
п р а к ти ч еск о й  п ом ощ и  по воп р осам  ар хи в н ого  д ел а  (в том  числе р ассм отр ен и е  
о п и сей  и а к то в , со гл асов ан и е и н стр ук ц и й  по д ел о п р о и зв о д ств у , п олож ен и й  
об а р х и в а х  и эк сп ер тн ы х  к ом и сси я х) и сточ н и к ам  к ом п л ек тов ан и я  У ч р еж ден и я , 
а т а к ж е тер р и то р и а л ь н ы м  орган ам  ф едер а л ь н ы х  ор ган ов  государ ств ен н ой  
власти  и ф ед ер а л ь н ы м  ор га н и за ц и я м , ины м  го су д а р ств ен н ы м  органам  
Р осси й ск ой  Ф ед ер а ц и и , р асп ол ож ен н ы м  на тер р и то р и и  обл асти  (п .п . 2 .3 .5  п. 2.3  
р аздел а  2 У став а  У ч р еж д ен и я ), в том  числе:

3.1 О б сл едо ван и е  со сто ян и я  ар хи ва  и о рган и зац и и  д о ку м ен то в  в д ело п р о и зво д стве  с 
разр або тко й  р еко м ен д ац и й , составлением  д окладн ой  зап и ски  с предлож ен и ям и  по 
со вер ш ен ство в ан и ю  д ел о п р о и зв о д ства  и арх и вн о го  д ел а  учреж ден и я;

3.2 К о н су л ьти р о ван и е  р аб о тн и ко в  д ело п р о и зво д ствен н ы х  служ б и ар х и во в  учреж ден и й ;

Р азр аб о тка  н о р м ати вн о -м ето д и ч ески х  д окум ен тов:

3.3.1 составл ен и е  п олож ен и я  о вед ом ствен н ом  архиве;

3.3.2 составл ен и е  п ол о ж ен и я  об эксп ертн ой  ком иссии  уч р еж ден и я;

3.3.3 со ставл ен и е  и н стр у кц и и  по веден и ю  д ел о п р о и зво д ства  в уч реж ден и и ;

3.3.4 со ставл ен и е  н о м ен к л ату р ы  дел  учреж дения:

3.3.4.1 р азр аб о тка  сх ем ы  п остроен и я  н ом енклатуры  дел;

3 .3.4.2 составл ен и е  заго л о вк а  дела;

3.3.4.3 р ед акти р о ван и е  заго л о вк а  дела;

3.3 .4 .4 о ф о р м л ен и е  н о м ен к лату р ы  дел;

3.4 У п о р яд о ч ен и е  д о ку м ен то в  и дел:

3.4.1 С о ставл ен и е  и стори ческой  сп равки  к ф онду, п реди слови я к описи дел (дополнения к 
и стори ч еской  сп равке , п р ед и сл о ви ю  к описи  дел):

3.4.1.1 за  п ер и о д  от  1 го д а  до  5 лет;

3 .4 .1 .2 за  п ер и о д  свы ш е 5 лет;

3.4.2 Ф о р м и р о ван и е  д ел а  из россы п и  д о ку м ен то в  или п ер еф о р м и р о ван и е  д ел а  с изъятием  
м етал л и ч ески х  ско б о к  и скрепок;

3.4.3 С и стем ати зац и я  (по  п оряд ку  ном еров , по хрон о л о ги и , по ф у н кц и о н альн о м у  признаку  
и т.п .):

3.4.3.1 дел  внутри  ф онда;

3 .4.3.2 л и сто в  в д еле;

3.4.4 С о ставл ен и е  и р ед акти р о ван и е  заголовка:

3.4.4.1 д ела  у п р авл ен ч еско й  д о ку м ен тац и и ;

3.4.4.2 л и чн о го  дела;

3.4.5 П о д ш и в ка  дела:

3.4.5.1 объем ом  свы ш е 50 ли стов;

3 .4.5.2 объем ом  д о  50 л и стов;

3.4.5.3 н естан д ар тн ы х  по ф орм ату  и качеству  листов;

3.4.6 Н ум ер ац и я  л и сто в  в деле:

3.4.6.1 объём ом  до  150 ли стов;



3.4.6.2 объем ом  до  50 ли стов;

3.4.6.3 н естан д ар тн ы х  по ф орм ату  и качеству  листов, р асш и ты х  дел;

3.4.7 П ер ен у м ер ац и я  л и сто в  в деле:

3.4.7.1 объем ом  до  150 ли стов;

3 .4.7.2 объем ом  до  50 ли стов;

3.4.7.3 н естан д ар тн ы х  по  ф орм ату  и качеству  ли стов , р асш и ты х  дел;

3.4.8 П ровер ка  н у м ер ац и и  ли стов  в деле:

3.4.8.1 объем ом  до  150 ли стов;

3 .4.8.2 объем ом  до 50 л и стов;

3.4.8.3 н естан д ар тн ы х  по  ф орм ату  и качеству  ли стов , р асш и ты х  дел;

3.4.9 О ф о р м лен и е  о б л о ж ки  дела:

3.4.9.1 у п р авл ен ч еско й  или тв орческой  докум ен тац и и :

3.4.9.2 л и чн о го  дела;

3 .4.10 К ар то н и р о ван и е  дел;

3.4.11 П ер ем ещ ен и е  д ел  в п роц ессе у п о р яд о чен и я  из ар х и во х р ан и л и щ а структурн ы х  
п о д р азд ел ен и й  у ч р еж д ен и я  в раб о чу ю  ком нату;

3 .4.12 Ф о р м и р о ван и е  связо к  дел:

3.4.12.1 п о д л еж ащ и х  х ран ен и ю ;

3.4 .12.2 не п о д л еж ащ и х  хран ен и ю ;

3.4.13 Н ап и сан и е ярлы ков ;

3 .4.14 Н акл ей ка  яр л ы ко в  на коробки ;

3.4.15 П р о стан о вка  ар х и вн ы х  ш и ф ров на облож ках  дел при о тсутстви и  ти п ограф ской  
облож ки ;

3.4.16 С о ставл ен и е  вн у тр ен н и х  оп и сей  д о ку м ен то в  в д елах ;

3 .4.17 О ф о р м лен и е  оп и си  дел;

3.4.18 С о ставл ен и е  сп и ск а  со кр ащ ен н ы х  слов к описи;

3 .4.19 С о ставл ен и е  п ер ечн я  (акта, сп равки , п о ясн и тел ьн о й  зап и ски ) на н едостаю щ и е 
м атер и ал ы  уч реж ден и й ;

3.4 .20 С о ставл ен и е  ак та  о завер ш ен и и  уп орядочен и я  д о ку м ен то в  и дел;

3.4.21 С о ставл ен и е  акта  о вы д ел ен и и  к ун и ч то ж ен и ю  д о ку м ен то в  и дел , не подлеж ащ их 
хран ен и ю ;

3.4.22 С о ставл ен и е  ак та  об обн аруж ен и и  дел  (не отн о сящ и х ся  к д ан н ом у  ф онду, архиву, 
н еучтен н ы х);

3.4.23 С о ставл ен и е  акта  о возврате д окум ен тов;

3.4.24 П ечатан и е оп и сей , н о м ен клату р  дел , актов , перечней  д окум ен тов;

3.4.25 С верка  после н ап еч атан и я  опи сей , ном ен клатур  дел , актов , перечней  докум ентов.

4 П р и ем  а р х и в н ы х  д о к у м ен то в  и н а у ч н о-сп р ав оч н ого  ап п а р а та  к ним на хран ен и е  
в У ч р еж д ен и е  (п .п . 2 .3 .4  п. 2.3 р аздела 2 У става  У ч р еж д ен и я ), в том  числе:

4.1 Х ран ен и е д о к у м ен то в  н а  дого во р н о й  основе;

4.2 П р и ем -сд ача  д ел  у ч реж ден и ю .



5 И н ф о р м а ц и о н н о е  о б есп еч ен и е п ол ь зов ател ей  в соо тв етств и и  с их за п р осам и , а 
так ж е в и н и ц и а ти в н о м  п ор я дк е (п .п . 2 .3 .8  п. 2.3  раздел а  2 У става У ч р еж ден и я ), 
в том  числе:

5.1 И сп олн ен и е зап росов:

5.1.1 тем ати ч еско го  с п ро см о тр о м  дел;

5.1.2 тем ати ч еско го  без п р о см о тр а  дел  по каталогам  и сп равочн и кам ;

5.1.3 б и о гр аф и ч еск о го ;

5.1.4 ср очн ое  и сп о л н ен и е  зап росов  со ц и альн о -п р аво во го  х ар актер а  (до 5 дней);

5.2 К о п и р о ван и е  ар х и вн ы х  д окум ен тов:

5.2.1 на б у м аж н у ю  основу:

5.2.1.1 коп и р о ван и е  ар х и вн о го  д о ку м ен та  на бум аж н ой  осн ове  ф о р м ата  А4;

5 .2.1.2 ко п и р о ван и е  ар х и вн о го  д о ку м ен та  на бум аж н ой  основе ф о р м ата  АЗ;

5.2.2 на эл ек тр о н н ы й  носитель:

5.2.2.1 ко п и рован и е на эл ектр о н н ы й  н оситель п ози ти ва  ар х и вн о го  д окум ен та;

5 .2 .2 .2 м аш и н о п и сн о го  д о к у м ен та  ф орм ата  А4;

5.2.2.3 руко п и сн о го  д о ку м ен та;

5 .2.2.4 д о к у м ен та  н естан д ар тн о го  ф о р м ата  и кач ества  ли стов;

5.3 Р ед акти р о ван и е  и зображ ен и я;

5.4 Р асп ечатка  эл ек тр о н н ы х  копий  архи вн ы х  до ку м ен то в  и ф о р м и р о ван и е  дел.

6 П р ед о ста в л ен и е  ар хи в н ы х до к у м ен то в , хр ан я щ и хся  в У ч р еж ден и и , 
п о л ь зо в а тел я м  в ч и тал ь н ом  зал е, а так ж е во в р ем ен н ое п ол ь зов ан и е (п. 2 .3 .9  
п. 2.3 р аздел а  2 У став а  У ч р еж ден и я ), в том  числе:

6.1 П о д го то вка  и вы д ач а  дел пользователю  в читальн ы й  зал сверх  н орм ати вн ы х объем ов 
вы дачи;

6.2 П о д го то вка  и вы д ача  дел п о льзователю  в читальн ы й  зал ран ее  н орм ати вн ы х сроков 
вы дачи;

6.3 О рган и зац и я  и об есп еч ен и е  работы  п ользователя  по сам о сто ятел ьн о м у  и зготовлен и ю  
ко п и й  ар х и вн ы х  дел , д о ку м ен то в , п ечатн ы х изданий  соб ствен н ы м и  техн и чески м и  
ср едствам и  в сп ец и ал ьн о  о б оруд ован н ом  для эти х  целей м есте (не более 100 л и сто в  в 
день):

6.3.1 п о д го то в ка  д о ку м ен то в  к коп и рован и ю ;

6.3.2 кон троль  за  о б есп еч ен и ем  со х р ан н о сти  д о ку м ен то в  при коп и рован и и , соблю дением  
услови й  коп и рован и я;

6.4 О р ган и зац и я  и о б есп еч ен и е  работы  п ользователя  по сам о сто ятел ьн о м у  и зготовлен и ю  
копий ар х и вн ы х  д ел , д о ку м ен то в , печатны х изданий  собствен н ы м и  техн и чески м и  
ср едствам и  в сп ец и ал ьн о  оборудован н ом  для этих  целей м есте (более 100 л и сто в  в 
день):

6.4.1 п о д го то в ка  д о к у м ен то в  к коп и рован и ю ;

6.4.2 кон троль  за  об есп еч ен и ем  сохран н ости  до ку м ен то в  при ко п и рован и и , соблю дением  
условий  коп и рован и я.

Директор М.М. Дорошина


