               Приложение № 1

Форма заявки (заявления)

Бланк письма организации

                                                                                                              Начальнику архивного отдела
                                                                                                              Управления по делам архивов
                                                                                                              Администрации города Ижевска
                                                                                                              
Об оказании методической и практической помощи


 


(Полное название Заявителя) просит Вас оказать методическую и практическую помощь по ___________________________________________________________________________________.
(название темы, вопроса)





Руководитель
(сокращенное название организации, 
учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка подписи


ФИО исполнителя
телефон 











        Приложение № 2



Форма сопроводительного письма

Бланк письма организации

                                                                                                              Начальнику архивного отдела
                                                                                                              Управления по делам архивов
                                                                                                              Администрации города Ижевска
                                                                                                               



 


	Направляем на рассмотрение ЭПМК Комитета (ЦЭК Администрации города) документы (указать виды документов). Просим согласовать (утвердить).


Приложение на _______________ л. в ______________ экз.
                                (кол-во листов)              (кол-во экземпляров)



Руководитель
(сокращенное название организации, 
учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка подписи



ФИО исполнителя
телефон








        Приложение № 3

Форма номенклатуры дел


	Наименование организации
	
	

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	Наименование должности 
руководителя организации

	На ____________год
	
	

	
	
	Подпись                     Расшифровка 
                                    подписи

	
	
	Дата

	
	
	

	
	
	

	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Кол-во дел 

	Срок хранения дела и № статей
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности 
руководителя службы ДОУ			Подпись			Расшифровка подписи	

Виза зав. архивом
(лица, ответственного за архив)


	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) _____________________
                                    (наименование   
_______________________________________
                                              организации)
от _____________________________№_____ 
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК 
Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики

от __________________________№_____


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в _________году
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности
руководителя службы ДОУ 			Подпись		Расшифровка подписи 
Дата
Итоговые сведения переданы в архив
Наименование должности, 
передавшего сведения				Подпись		Расшифровка подписи
Дата
Формат А4 (210х297 мм)

         Приложение № 4

                     
                          Форма описи дел постоянного хранения организации

	
(наименование организации)



Фонд № _________________
ОПИСЬ № _______________
дел постоянного хранения	
за _______________________ год
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
руководителя организации

Подпись	         Расшифровка	
                                 подписи
Дата



	№
п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел
(цифрами и прописью)
с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:
литерные номера: ______________________________________________________
пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 				 Подпись		 Расшифровка подписи


Наименование должности
руководителя архива (лица, 
ответственного ща архив)				 Подпись 		Расшифровка подписи


	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) _______________________
                                                  (наименование
_________________________________________
                                                   организации)
от _____________________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК 
Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики

от ______________ № ______________






Формат А4 (210  297)




              Приложение № 5

Форма описи дел по личному составу

(наименование организации)

	



Фонд № _______________
ОПИСЬ № _____________
дел по личному составу	
за _______________________ год
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации
Подпись	          Расшифровка 	подписи
Дата



Название раздела
	№
п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела

	Крайние
даты
	Срок хранения дела
	Количество листов 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел
(цифрами и прописью)
с № _____________ по № ______________ , в том числе:
литерные номера:_______________________________________________
пропущенные номера: ___________________________________________


Наименование должности
составителя описи 				 Подпись		 Расшифровка подписи


Наименование должности
руководителя архива (лица, 
ответственного ща архив)				 Подпись 		Расшифровка подписи



	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) __________________
         (наименование организации)
____________________________________
                                         
от ______________ № ______________
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК  
Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики

от ______________ № ______________



Формат А4 (210  297)
               Приложение № 6


Форма описи научно-технических документов
_________________________ 
(наименование организации) 
	Фонд №__________
Опись № _________
дел постоянного хранения
за ________________ годы
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации
Подпись                                     Расшифровка  подписи 
Дата 



	№
п/п
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Производственный индекс (шифр) разработки
	Заголовок ед.хр.
	Стадия (этап) разработки
	Автор, руководитель, ответственный исполнитель
	Организация-разработчик, соисполнители
	Годы разработки
	Коли-чество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


В опись включено _________________________________________________ единиц хранения с № _________ по № __________
                              (прописью, цифрами)
Литерные номера _______________, пропущенные номера  __________________
Наименование должности составителя описи                                    Подпись                                                     Расшифровка подписи
Зав. техническим архивом                                                                     Подпись                                                    Расшифровка подписи
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК)__________________________
                                                 (наименование
____________________________________________
                                                       организации)
от ____________№______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК 
Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики

от ______________ № ______________


Формат А4 (297x210)
                                                                                                                                         Приложение № 7

Форма описи видеодокументов
_______________________________
   (наименование организации)    
	
ОПИСЬ №___________	
______________________________________
		(название описи)	
________________________________ год(ы)	
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации	
Подпись                                     Расшифровка подписи
Дата

	Номер 
единицы 
учета
	Номер
единицы
хранения
	Индекс, 
производственный
номер
	Заголовок 
документа
	Автор
	Исполнитель 
произведения
	Язык
	Дата 
записи,
перезаписи
	Хронометраж видео-
записи
	Тип и 
формат 
записи
	Количество
единиц хранения
	Состав текстовой сопроводитель -
ной документации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено____________________________ ед. уч. _____________________________ ед. хр.
                                                                 (цифрами и прописью) 			(цифрами и прописью)
с № ______ по №_______, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ________________ 
и текстовая сопроводительная документация к ним.
Наименование должности
составителя описи 							            Подпись					Расшифровка подписи
Дата
Заведующий архивом организации 					Подпись					Расшифровка подписи
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) __________________________
                                             (наименование 
____________________________________________
                                                 организации)
от  ________________________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК
Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики 

от ______________ №  ______________


Формат А4 (297  210)
                                                                                                                                        




 Приложение № 8

Форма описи фонодокументов граммофонной записи (грампластинок)
______________________________
(наименование организации)
	
ОПИСЬ № ____________________________
______________________________________
		(название описи)	
_______________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации 
Подпись                                      Расшифровка подписи
Дата

	Номер единицы учета 
пп
	Номер стороны (единицы хранения)
	Индекс, производственный номер
	Заголовок 
документа
	Автор
	Исполнитель произведения
	Язык
	Дата изготовления
	Место изготовления
	Порядковый номер, диаметр, материал граморигинала
	Время звуча-ния
	Количество
единиц хранения
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Грам-ори-гинал
	Грам-плас-тинка
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено___________________________ ед. уч. ___________________________  ед. хр.
                                                             (цифрами и прописью) 	                     		(цифрами и прописью)
с №_________ по № ____________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ______________________ 
и текстовая сопроводительная документация к ним.
Наименование должности
составителя описи 							Подпись						Расшифровка подписи
Дата
Заведующий архивом организации 					Подпись					Расшифровка подписи
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________
                                              (наименование организации)

от  ______________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК 
Комитета по делам архивов
при Правительстве Удмуртской Республики
от  ______________ №  ______________          Формат А4 (297x210)


                                                                                                                                         


Приложение № 9

Форма описи фонодокументов магнитной записи
______________________________
(наименование организации)
	ОПИСЬ № ____________________________
_____________________________________
		(название описи)	
________________________________ год(ы)		
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации
Подпись                                      Расшифровка подписи
Дата



	Номер
единицы учета пп

	Номер единицы хранения

	Индекс, производственный номер

	Заголовок документа

	Автор

	Исполнитель произведения

	Язык

	Дата 
записи, перезаписи

	Место 
записи, перезаписи

	Скорость 
звучания

	Время звучания
	Тип и формат магнитной ленты
	Количество
единиц хране-
ния/метраж
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________ ед. уч. ________________________________  ед. хр.
                                                              (цифрами и прописью) 				(цифрами и прописью)
с № _________ по № ___________, в том числе: литерные номера: ____________________,пропущенные номера: 
_____________________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.
Наименование должности 					            	Подпись					Расшифровка подписи
составителя описи
Дата
Заведующий архивом организации 					Подпись					Расшифровка подписи
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________
                                                                         (наименование 
______________________________________________________
				организации)
от __________________________________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК 
Комитета по делам архивов
при Правительстве УР
от  ______________ №  ______________ Формат А4 (297  210)




                                                                                                                                       Приложение № 10


_________________________                        Форма описи фотоальбомов 
(наименование организации)
	ОПИСЬ № _________________	
______________________________________
		(название описи)	
________________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации
Подпись                                      Расшифровка подписи
Дата



	Номер
ед. хр.
	Заголовок (название) альбома
	Автор съемки
	Крайние даты фотоотпечатков
	Место съемки
	Количество 
фотоотпечатков
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Внешние особенности
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________ ед. уч____________________________  ед. хр.
                                                             (цифрами и прописью) 		(цифрами и прописью)
с №____________ по № ____________, в том числе:
литерные номера: _____________________, пропущенные номера: _____________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.
__________________________________________________________ фотоотпечатков.
                                  (цифрами и прописью)
Наименование должности 						Подпись					Расшифровка подписи
составителя описи
Дата
Заведующий архивом организации 				Подпись					Расшифровка подписи
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) _______________________________________
                                                                         (наименование 
_________________________________________________________
		                             	организации)
от  ______________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК
Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики

от ______________ № ______________


Формат А4 (297  210)

            Приложение № 11 

_________________________________        Форма описи фотодокументов


(наименование организации)

	ОПИСЬ № _____________________________	
______________________________________
		(название описи)	
________________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации 
Подпись                                      Расшифровка подписи
Дата



	Номер
ед. хр. 
	Производственный номер
	Заголовок (аннотация) документа (название диафильма)
	Автор съемки
	Дата съемки
	Место съемки
	Количество кадров панорамной съемки

	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________________________ ед. хр. 
                                                                              (цифрами и прописью) 
с  №____________ по №___________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ____________________ 
и текстовая сопроводительная документация к ним.
Наименование должности 						Подпись					Расшифровка подписи
составителя описи
Дата
Заведующий архивом организации 				Подпись					Расшифровка подписи
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________
                                                                         (наименование ______________________________________________________
			                           	организации)
от  ______________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК 
Комитета по делам архивов
при Правительстве Удмуртской Республики
от  ______________ №  ______________


Формат А4 (297  210)

          Приложение № 12


Форма описи электронных документов постоянного хранения организации
	
Наименование  организации



Фонд № _______________ 
ОПИСЬ № ______________
электронных дел, документов 
постоянного хранения
за ____________год
	
УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
руководителя организации

Подпись	           Расшифровка 	подписи
Дата



Название раздела
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты 
	Объем, Мб
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	7

	

	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено________________________________ дел
                                    (цифрами и прописью)
с № ____________ по № ____________
     (цифрами и прописью)         (цифрами и прописью)

объемом _______________________________Мб.

 в том числе:
литерные номера: ______________________________________________________
пропущенные номера: __________________________________________________


Наименование должности
составителя описи 				 Подпись		 Расшифровка подписи


Наименование должности
руководителя архива (лица, 
ответственного ща архив)				 Подпись 		Расшифровка подписи


	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) ________________
                                                (наименование
__________________________________
                                                   организации)
от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской республики 
от ______________ № ______________



Формат А4 (210  297)
                  Приложение № 13
Форма акта об утрате документов


     Наименование  организации
	
АКТ

_____________________№__________________
_________________________________________
об утрате документов
	
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
руководителя организации

Подпись                 Расшифровка
Дата 




Фонд №  _____________________________________________________________________
       					 (название фонда)
В результате____________________________________________ установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже дел, предпринятые архивом всевозможные меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета

	№ п/п
	Опись №
	Ед.хр., №
	Заголовок ед.хр.
	Крайние даты
	Количество листов (объем, Мб
	Предполагаемые причины
отсутствия

	1
	2
	3
	
	4
	5
	6

	


	
	
	
	
	
	



Итого__________________________________________________________________ед.хр.
(цифрами и прописью)
Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующими ед.хр.: ____________________________________________________________________________
(номера ед.хр. и их групповые заголовки)
_____________________________________________________________________________
	
Наименование должности
руководителя архива
(лица, ответственного за архив)

Дата
	

Подпись 
	

Расшифровка подписи

	
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) ________________________ 
                                (наименование организации) 
от _________________________№_____________

Изменение в учетные документы архива внесены.
	
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК Комитета по делам 
архивов при Правительстве УР
от ___________________№__________


	Наименование должности
работника архива)
Дата
	

Подпись 
	

Расшифровка подписи
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