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I ОБЛАСТЬ П РИ М ЕН ЕН И Я

Настоящий стандарт распространяется на микрофильмы доку
ментов на правах подлинников — микрофильмы, изготовленные в 
результате непосредственной съемки документа-подлинника на мик- 
рографичсской пленке, имеющие отличительный символ и предна
значенные для рабочего использования и временного или постоян
ного хранения в архивах учреждений, организаций, предприятий и 
объединений предприятий (далее — предприятий), отнесенных к го
сударственной и муниципальной собственности, предприятий с иной 
формой собственное ти и общественных объединении, если они 
хранят документы государственной части Архивного фонда страны, 
а также для постоянного хранения в государственных архивах взамен 
документов-подлинников Стандарт устанавливает требования к ор 
ганизаиии и содержанию работ по изготовлению, учету, хранению й‘ 
применению микрофильмов

Микрофильм документа на правах подлинника обладает юриди
ческой силой подлинника при аннулировании и уничтожении доку
мента-подлинника

Синдарт не распространяется на микрофильмы страхового 
фонда микрофильмы, полученные на выходе из ЭВМ . а также 
реверсивные микрофильмы, свойства которых позволяют осущест
влять многократное воспроизведение и стирание микроизображения 
на одном и том же участке
Издание официальное 

★
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Требования 4.1 — 4.10; 4 12; 4.14; 4 15; 5.1 — 5.4; 6.1 — 6.5; 7 I — 
7.4; 8.1 — 8.2 настоящего стандарта являются обязательными, осталь
ные требования стандарта являются рекомендуемыми

2 Н О РМ А ТИ В Н Ы Е ССЫ ЛКИ

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие стан
ин рты

ГОСТ 2.004—88 ЕСКД Общие требования к выполнению кон
структорских и технологических документов на. печатающих и гра
фических устройствах вывода ЭВМ

ГОСТ 2.102—68 ЕСКД Виды и комплектность конструкторских 
документов

ГОСТ 2.103—68 ЕСКД. Стадии разработки 
ГОСТ 2.105—95 ЕСКД Общие требования к текстовым докумен

там
ГОСТ 2 109—73 ЕСКД Основные требования к чертежам 
ГОСТ 2.304-81 ЕСКД. Шрифты чертежные 
ГОСТ 2.501—88 ЕСКД Правила учета и хранения 
ГОСТ 3.1102—81 ЕСТД. Стадии разработки и виды документов 
ГОСТ 3.1127—93 ЕСТД. Общие правила выполнения текстовых 

технологических документов
ГОСТ 3.1128—93 ЕСТД. Общие правила выполнения графических 

технологических документов
ГОСТ 3 1129—93 ЕСТД. Обшне правила записи технологической 

информации в технологических документах на технологические про
цессы и операции

ГОСТ 6.38—90 УСД. Система организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению документов

ГОСТ 7.65—92 СИБИД Кинодокументы, фотодокументы и доку
менты на микроформах. Общие требования к архивному хранению 

ГОСТ 13.1.002—80 Репрография. Микрография Документы для 
съемки Общие требования и нормы

ГОСТ 13.1.101 —93 Репрография Микртрафия. Микрофильм до
кумента на правах подлинника. Порядок изготовления, учета, хране
ния и применения

ГОСТ 13.1.102—93 Репрография. Микрография. Микрофильмы на 
галогенидосерсбряных пленках. Общие технические требования и 
методы контроля

ГОСТ 13.1.104—93 Репрография. Микрография Микрофильмы 
рулонные. Основные размеры и размещение микроизображений

2
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ГОСТ 13.1 105—91 Репрография. Микрография. Микрофиши. 
Типы

ГОСТ 13.1.109—89 Репрография. Микрография. Микроформы 
технической документации Обшис требования и нормы

ГОСТ 13.1.110—89 Репрография Микрография. Микрофильмы 
газет рулонные. Общие требования и нормы

ГОСТ 13.1.111—89 Репрография. Микрография. Микрофиши от
четов о НИР. Обшис требования и нормы

ГОСТ 13.1.112—89 Репрография. Микрография. Микрофиши 
нормативно-технических документов. Общие требования и 
нормы

ГОСТ 13 I I М —90 Рецро|рафин. Микрография. Микрофиши ка
талогов. Общие требования и нормы

ГОСТ 13.1 N6—90 Репрография. Микрография. Микрофиши пе
риодических изданий. Общие требования и нормы

ГОСТ 13.1.202—88 Репрография Микрография Символы и тра
фареты. Общие 1ребования

ГОСТ 13.1.204—85 Репрография. Мнкрофафия. Внесение изме
нений в микроформы

ГОСТ 13.1.205—85 Репрография. Микрография. Микроформы. 
Правила учета

ГОСТ 13.1.207—86 Репрография. Микрография. Обозначение 
микроформ и микрофильмов. Типовые структуры обозначений и 
условия их применения

ГОСТ 13.1.502—74 Репрография. Микрография. Аппараты копи
ровально-увеличительные. Типы

ГОСТ 19.101—77 ЕСПД. Виды программ и программных докумен
тов

ГОСТ 19.102—77 ЕСПД. Сталии разработки 
ГОСТ 19.105—78 ЕСПД. Общие требования к программным до

кументам
ГОСТ 19.106—78 ЕСПД. Требования к программным документам, 

выполненным печатным способом
ГОСТ 21.101—93 СПДС. Основные требовании к рабочей доку

ментации
ГОСТ 34.201—89 Информационная технология. Комплекс стан

дартов на автоматизированные системы. Виды, комплектность и 
обозначение документов при создании автоматизированных сис
тем

ГОСТ 34.601—90 Информационная технология. Автоматизиро
ванные системы. Стадии создания
3
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3 ОПРЕДЕЛ ЕНИ Я

В настоящем стандарте применяют следующие термины с соот
ветствующими определениями:

архивный фонд: Совокупность документов, отражающих матери
альную и духовную жизнь народа, имеющих историческое, научное, 
социальное, экономическое, политическое или культурное значение 
и являющихся неотъемлемой частью историко-культурною наследия 

Г  чрода;
государственная часть Архивного фонда: Архивные фонды и ар

хивные документы. являющиеся государе геенной и муниципальной 
собственностью;

негосударственная часть Архивного фонда- Архивные фонды и 
архивные документы, являющиеся собственностью общественных 
объединений и организаций, а также религиозных объединений и 
организаций или находящиеся в частной собственности и представ
ляющих собой историческую, научную, социальную, экономичес
кую. политическую или культурную ценность;

аннулирование: Изъятие из обращения с соответствующими от
метками микрофильма-подлинника, микрофильма-дубликата или 
документа-подлинника без их уничтожения.

4 О Ы Д И Е  ПОЛОЖ ЕНИЯ

4. J Основанием для изготовления и применения микрофильмов 
документов на правах подлинников (далее — микрофильмов-под
линников), а также аннулирование и уничтожение документов-под
линников яатяется решение руководителя предприятия — держателя 

документа-подлинника, оформленное распорядительным докумен
том.

Решение руководителя предприятия об изготовлении, примене
нии. а также аннулировании и уничтожении документов постоян
ного срока хранения должно быть согласовано с учреждением 
государственной архивной службы (ГАС), курирующим данное 
предприятие.

Решение руководителя предприятия об изготовлении, примене
нии. а также аннулировании и уничтожении документов-подлинни
ков, имеющих оборонное значение, должно быть согласовано с 
заказывающими управлениями.

4.2 Решением должны быть определены порядок и сроки прове
дения работ, а также план основных организационно-технических 
мероприятий, обеспечивающих реализацию решения, и ответствен-

4
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мыс исполнители, в том числе ответственные исполнители, прове
ряющие соответствие микрофильмов-подлинников документам-под
линникам

4..1 План организационно-технических мероприятий по переводу 
документов предприятия на микрофильмы-подлинники должен со
держать следующие основные виды работ:

— разработку, согласование и утверждение перечня документов- 
подлинников предприятия, подлежащих микрофильмированию, дли. 
замены микрофильмами-подлинниками (ПЛП);

— организацию участка микрофильмирования (при выполнении 
работ на собственном предприятии);

— оснащение необходимым оборудованием участков хранения и 
использования микрофильмов;

— решение организационно-управленческих вопросов использо
вания микрофильмов-подлинников, в том числе: разработку и кор
ректировку стандартов предприятия, инструкций и положений, раз
работку. при необходимости, технического проекта служб 
микрофильмирования отдела технической документации;

— организацию работ по микрофильмированию документации, 
учету, хранению и применению микрофильмов-подлинников;

— организацию работ по аннулированию и уничтожению заме
ненных документов-подлинников.

Если на предприятии действует система обработки документации 
на основе микрофильмирования, то тип микрофильма-подлинника 
должен соответствовать применяемым микрофильмам.

4.4 Исходным материалом для разработки ПДП являются номен
клатура дел предприятия, описи дел постоянною и долговременного 
сроков хранении и первичная учетная документация предприятия, 
перечень видов документов постоянного срока хранения, микро 
фильмы которых на правах подлинников подлежат передаче Hi 
государственное хранение (приложение А), а также действующие 
нормативно-методические документы, разработанные учреждениями 
ГАС (приложение Б).

4.5 ПЛП составляют подразделения, обеспечивающие разра
ботку и обработку документации на предприятии, с участием 
членов постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) дан
ного предприятия. Функции головного исполнителя для техничес
кой документации при этом возлагают на отделы технической 
документации.

Если ЭК рассматривает документы, имеющие оборонное значе
ние, то в ее состав входит представитель заказчика на предприятии.
5
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4.6 Анализ исходных материалов, указанных в 4.4, проводят в 
порядке, установленном документами, приведенными в приложении 
Б.

4.7 Микрофильм-подлинник применяют:
— для всех видов документов постоянного срока хранения, обра

зующихся в деятельности предприятий, приведенных в приложении 
А ;

— для всех видов документов постоянного срока хранения в 
-соответствии с 4 13 по согласованию с экспертно-проверочной ко
миссией (ЭГ1К) государственного архива,

— для всех видов документов временного срока хранения — в 
соответствии с решением руководителя предприятия-держателя до
кумента-подлинника, кроме указанных в 4.10.

4.8 Вес виды документов со сроками хранения от 5 до 75 лет, 
указанные в действующих нормативно-методических документах 
ГАС (приложение Б) и нс подлежащие рассмотрению ЭП К  государ
ственного архива, разрешается включать в ПДП, заменять на микро
фильм-подлинник, аннулировать и уничтожать в порядке, установ
ленном настоящим стандартом.

4.9 В ПДП включают:
— документацию, образующуюся в упрааченческой деятельности, 

— после формирования в законченные дела;
— техническую документацию на изделия производства, объекты 

капитального строительства — после снятия продукции (изделия) с 
производства или сдачи объекта капитального строительства в экс
плуатацию;

— документацию всех стадий научно-исследовательских, опытно- 
•онструкторских работ, опытного производства, в которую нс вносят 
«зменения (имеется незначительное число изменений).

4.10 Не подлежат замене на микрофильм-подлинник:
— первичная учетная, расчетно-денежная, отчсгно-статистичсс- 

кая, финансовая и другая специальная документация, необходимая 
для ревизий, а также для начисления пенсий — в течение 10 лет;

— документы постоянного или временного сроков хранения, 
имеющие художественные, автографические, палеографические и 
другие особенности, которые нс могут быть полностью воспроизве
дены на микрофильмах.

4.11 Документы всех видов, подвергающиеся изменениям, а 
также документы со сроком хранения до 5 лет к замене на микро
фильм-подлинник нс рекомендуются.

4.12 Разработчики составляют ПДП по форме приложения В,
ь
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подписывают его и согласовывают при необходимости, с заказчиком 
и (или) его представителем (для документов, имеющих оборонное 
значение), и. в случае, если в ПДП включены документы постоян
ного срока хранения, с ЭПК государственною архива или иного 
учреждения ГАС, курирующих данное предприятие.

4.13 Предприятиям с частной и иной формами собственности, а 
также общественным объединениям при передаче ими на государст
венное хранение документов негосударственной части Архивно* 
фонда страны разрешается передаваемые документы заменять на 
м икроф ил ьм ы - подлинн ики.

Государственный учет и экспертизу ценности указанных докумен
тов проводят в порядке, устанавливаемом ГАС.

4 14 Микрофильмирование документов в целях изготовления 
микрофильмов-подлинников осуществляют силами как своего пред
приятия, так и сторонних предприятий с соблюдением требований 
настоящего стандарта.

4 15 Подготовку и передачу микрофильмов-подлинников и их 
дубликатов на государственное хранение осуществляют в соответст
вии с требованиями ГОСТ 7.65 и действующих нормативно-методи
ческих документов ГАС (приложение Б).

На государственное хранение персдакгг микрофильм-подлинник 
и два дубликата.

5 ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ М И КРО Ф И Л ЬМ О В-ПиД Л И Н НИ КО В
И ИХ ЗАЩ ИТЫ  ОТ Н ЕСАНКЦ И О Н И РО ВАНН Ы Х ДЕЙ СТВИ Й

5.1 Т р е б о в а н и я  к м и к р о ф и л ь м у - п о д л и н 
н и к у

5.1.1 Микрофильмы-подлинники изготавливают в виде рулонны 
микрофильмов типоразмеров МР-16 и МР-35 по ГОСТ 13.1.104, 
микрофильмов в отрезке типоразмеров М О-16 и МО-35 и микрофиш 
по ГОСТ 13.1.105.

5 12 Микрофильмы-подлинники должны удовлетворять зребова- 
ниям ГОСТ 13.1.102; ГОСТ 13.1.104; ГОСТ 13.1.105; ГОСТ 13.1.109 
(в части требований к рулонным микрофильмам), ГОСТ 13.1.110; 
ГОСТ 13.1.111; ГОСТ 13.1.112; ГОСТ 13.1.114; ГОСТ 13.1.116 и 
требованиям настоящего стандарта.

5.1.3 Микрофильм-подлинник изготавливают в одном экземпля
ре. С микрофильма-подлинника — допускается изготавливать не 
более трех дубликатов микрофильма-подлипника.

5.1.4 Для изготовления микрофильма-подлинника и его дублика
тов используют:
7
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— галоген илоссрсбряные пленки — в случае, если микрофильм- 
подлинник и его дубликаты подлежат долговременному или посто
янному хранению;

— диа ютипные пленки — для изготовления дубликатов микро
фильма-подлинника, подлежащих временному хранению;

— другие типы пленок (например электрофотографическую) — в 
случае, если микрофильм-подлинник подлежит временному хране
нию и обеспечивается срок его хранения, соответствующий сроку 
юанения документа-подлинника
' 5.1.5 Микрофильм-подлинник должен иметь отличительный 

символ, представляющий собой прописную букву «П* русского ал
фавита по ГОСТ 2.304 (буква без наклона, размер шрифта 3,5) в 
окружности диаметром 5 мм (рисунок I).

Рисунок I

5.1.6 Параметры трафаретов символов в зависимости от масштаба 
уменьшения изображения должны соответствовать приведенным в 
таблице 1.

Т  а б я и и л I В миллиметрах

М х а т б  уменьшения 
ик>Фражс)<н1 Дизмс1р окружности Высота буквы

1.7,4 37 26
1:10.5 52 37 1
1:14.8 74 52
1 21.0 105 74
1:24,0 120 84
1:29.7 148 105
1:42.0 210 147
148.0 240 ________ 1 « _________!

5.1.7 Отличительный символ располагают:
— в начале и конце рулона, отрезка, в центре отдельных кадров 

по ГОСТ 13.1.104 — на микрофильме рулонном и микрофильме в 
отрезке;

х
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— в правом верхнем углу поля заголовка или кодового поля на 
микрофише по ГОСТ 13.1.105.

5.1.8 На дубликате микрофильма-подлинника, изготовленном с 
микрофильма-подлинника, отличительный символ должен иметь 
отверстия (перфорации), определяющие ею порядковый номер (ри
сунок 2):

- дубликат 1 (Д1)

- дубликат 2 (Д2)

* дубликат 3 (ДЗ)

Рисунок 2

Требовании к отверстиям перфораций — по ГОСТ 13.1.204.
5.2 Т р е б о в а н и я  к д о к у м е н т у - п о д л и н н и к у  
Документы-подлинники, подлежащие замене на микрофильм- 

подлинник. должны соответствовать общим требованиям и нормам 
ГОСТ 13.1.002 и требованиям:

-  ГОСТ 2 004; ГОСТ 2.102; ГОСТ 2 103; ГОСТ 2.105; ГОСТ 2.109 
— для конструкторских документов;

-  ГОСТ 2.004; ГОСТ 3.1102; ГОСТ 3.1104; ГОСТ 3.1127; ГОСТ 
3.1128; ГОСТ 3.1129 — для технологических документов;

-  ГОСТ 6.38 — для организационно-распорядительных докумен
тов;

-  ГОСТ 19.101; ГОСТ 19.102; ГОСТ 19.105; ГОСТ 19.106-д л я  
программных локументов;
9
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— ГОСТ 2.004; ГОСТ 21 101 — для проектных строительных до
кументов;

— ГОСТ 34 201; ГОСТ 34.601 — для документов, используемых 
мри создании автоматизированных систем

На документах, нс соответствующих требованиям данных стан
дартов. перед съемкой должны быть проставлены соответствующие 
символы по ГОСТ 13.1.202. Изменение и восстановление (ретуширо- 
ванне) документов подлинников с целью улучшить их читаемость 
перед съемкой не допускаются.

5.3 Т р с 6 о в а и и я к ф о р м а м  у ч е т а
5.3.1 Микрофильмы подлинники следует изготавливав на ос

новании заказа-наряда, оформленною н соответствии с приложе
нием Г.

5.3.2 Па основании ПДП на документы, отобранные для микро
фильмирования, составляют перечень документов для микрофиль
мирования (ПДМ) по форме приложения Д.

5.3.3 Учет документов, пленки, микрофильмов, увеличенных бу
мажных копий и т.п. н процессе изготовления микрофильмов-под
линников, их дубликатов и внесения изменений в микрофильмы- 
подлинники осуществляют с помощью журнала учета по форме 
приложении Е.

5.3.4 На каждый изготовленный микрофильм-подлинник запол
няют технический паспорт по форме приложения Ж.

5.4 Т  р е б о в а н и я к м е т о д а м  к о н т р о л я  м и к р о 
ф и л ь м о в - п о д л и н н и к о в

5.4.1 Методы контроля микрофильмов-подлинников — по ГОСТ 
13.1.102 и ГОСТ 13 1.502.

5.4.2 При наличии дефектов в изготовленном микрофил ьме-под- 
тиннике составляют дефектную ведомость по форме приложения И

6 ПОРЯДОК УЧЕТА, ХРАПЕНИЯ И П РИ М ЕН ЕН И Я
М И КРО Ф И Л ЬМ О В-ПО Д Л И Н Н И КО В

6.1 Микрофильмы-подлинники и их дубликаты, принимаемые на 
хранение в архив предприятия, регистрируют в инвентарных книгах 
и учетных карточках по ГОСТ 13.1.205. При этом в графе «Обозна
чение» указывают обозначение микрофильма по ГОСТ 13.1.207 и 
адрес (местонахождение) микронзображения данного документа- 
подлинника н микрофильме.

13 состав обозначения микрофильма-подлинника (лубликага мик
рофильма-подлинника) вводят отличительный символ П (Д1. Д2. 
ДЗ), который размешают перед первым знаком (знаковой группой).

ю
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6.2 Каждому микрофильму-подлиннику и его дубликатам присва
ивают одинаковый инвентарный номер, который проставляют в 
инвентарной книге, учетной карточке, в техническом паспорте и на 
таре (упаковке) для хранения микрофильма-подлинника. Для рулон
ного микрофильма и микрофильма н отрезке инвентарный номер 
располагают также на начальных и конечных ракордах, на микрофи
ше — в кодовом поле заголовка.

6.3 Хранят микрофильмы-подлинники (дубликаты микрофиль
мов-подлинников) при нормальных климатических факторах внеш
ней среды, установленных ГОСТ 15150 для изделий исполнения УХЛ 
категории 4.

Хранение микрофильмов-подлинников и их дубликатов, передан
ных на постоянное государственное хранение, — по ГОСТ 7 65

Сроки хранения микрофильмов-подлинников должны быть тс же, 
что и замененных ими документов-подлинников. Вопросы их даль
нейшего применения (хранения, уничтожения) решают в порядке, 
установленном ГАС для документов-подлинников с учетом требова
ний настоящего стандарта.

64 Применение на предприятии микрофильмов-подлинников 
для рабочего использования допускается в исключительных случаях 
с разрешения руководителя предприятия-держагели микрофильма- 
подлинника с обязательной регистрацией в учетных каргочках.

6.5 Дубликаты микрофильма-подлинника применяют следую
щие:

— контрольный — для восстановления микрофильма-подлинни
ка в случае его утраты и порчи;

— остальные — для изготовления с них необходимого количества 
копий микрофильмов для рабочего использования, а также для воспро
изведения увеличенных бумажных копий при внесении изменений.

7 ПОРЯДОК ВН ЕСЕНИ Я И ЗМ ЕН ЕН И Й  (ДОПОЛНЕНИЙ)
В М И КРО Ф И Л ЬМ Ы -П О Д Л И НН И КИ

7.) При необходимости внесения изменений в микрофильм-под
линник технической документации с дубликата микрофильма-под
линника изготавливают увеличенную бумажную копию документа, 
подлежащего изменению. После внесения изменений (дополнений) 
в указанную копию изготавливают измененные кадры микрофиль
ма-подлинника в соответствии с разделом 5.

7.2 С  измененных кадров микрофильма-подлинника изготавли
вают нс более трех дубликатов с обозначением их порядкового 
номера в соответствии с 5.1.8 для использования по 6.4 — 6.5. 
и
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7.3 В микрофильме-подлиннике и его дубликатах аннулируют 
соответствующие измененные кадры путем их просечки (компости
рования) по ГОСТ 13.1.204.

7.4 По мере накопления изменений микрофильм-подлинник из
готавливают вновь на единую микроформу (рулонный микрофильм, 
микрофиша).

Исходный микрофильм-подлинник и микрофильмы-подлинни
ки, дополнявшие его при изменении, должны быть аннулированы и 
уничтожены. Аннулируют указанные микрофильмы-подлинники 
путем компостирования по ГОСТ 13.1.204 их отличительных симво
лов.

Аналогичным образом аннулируют соответствующие дубликаты 
микрофильмов-подлинников.

Я ПОРЯДОК АННУЛИРОВАНИЯ И УНИЧТОЖ КНИЯ
Д О КУМ ЕНТО В -П О Д Л И НН И КО В И М ИКРО Ф И Л ЬМ О В-ПО Д Л И Н Н И КО В

81 П о р я д о к  а н н у л и р о в а н и я  и у н и ч т о ж е н и я  
д о к у м е н т о в - п о д л и н н и к о в  .

8.1.1 Все документы-подлинники, с которых изготовлены микро
фильмы-подлинники. должны быть аннулированы. Допускается 
применять конструкторские и технологические документы-подлин
ники, имеющие хорошее физическое состояние, в качестве рабочих 
копий без аннулирования.

8.1.2 При аннулировании замененных документов-подлинников, 
дубликатов, копий (при их наличии) на всех аннулированных листах 
должен быть проставлен штамп «АННУЛИРОВАН. Заменен микро
фильмом, инвентарный номер...».

При аннулировании всех листов сброшюрованного или перепле
тенного документа-подлип ника штамп разрешается проставлять на 
титульном (заглавном) листе.

При переводе конструкторского или технологического докумен
та-подлинника в рабочую копню на всех листах документа должен 
быть проставлен штамп «ЭКЗЕМПЛЯР КОНСТРУКТОРА* или 
«ЭКЗЕМПЛЯР ТЕХНОЛОГА* по ГОСТ 2.501.

8.1.3 Основанием для уничтожения аннулированных документов- 
подлинников являются решение руководителя предприятия (по 4.1) 
и сведения в ПДП о дальнейшем применении документов после 
замены их микрофильмами-подлинниками.

8.1.4 Уничтожение аннулированных документов-подлинников 
должно быть оформлено актами. Дли научно-технической докумсн-

12
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таиии прихтсняют акт по форме приложения К, для документации н 
управленческой деятельности -  акт по форме приложения Л

При выделении к уничтожению документов, имеющих оборонное 
значение, акты предприятия о выделении к уничтожению докумен
тов. приведенные в приложениях К и Л. согласовывают с заказчиком 
(или его представителем).

8.2 П о р я д о к  а н н у л и р о в а н и я  и у н и ч т о ж е н и я  
м и к р о ф и л ь м о в - п о д л и н н и к о в  и их  д у б л и к а т о в  

8.2.1 Микрофильмы-подлинники и их дубликаты, не подлежашт 
передаче на государственное хранение, по истечении сроков хране
ния (от 5 до 75 лет) аннулируют и уничтожают

8 2 2 Аннулирование микрофильмов-подлинников и их дублика
тов осуществляют в порядке, укатанном в 7.4

8.2.3 Уничтожение аннулированных микрофильмов-подлинни
ков и их дубликатов оформляют актум по форме приложения М.

I?
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п р и л о ж к н ш  а
(оря штампе)

П ЕРЕЧ ЕН Ь  ВИДОВ Д О КУ М ЕН ТО В П О С ТО Я Н Н О Ю  СРОКА ХРАНЕНИЯ. 
М И К РО Ф И Л ЬМ Ы  КОТОРЫ Х НА НРАВАХ ПОДЛИННИКА ПОДЛЕЖАТ 

П ЕРЕДАЧЕ НА ГО СУД АРСТВЕН Н О Е ХРАН ЕНИ Е

Т а б л и ц а  Л1

Номер 
. статьи го 
I типовому 

перечню

26*

i

I

76'

Вид документа Примечание

I Управленческая деятельность

I Постановления органов юсударешенмой (за*
I комодатсльной и исполнительной) власти, орта- 
I нов местного самоуправления и общественны»; 

объединений (в других организациях)

I
I
I
I

Постановления, распоряжения правительства 1 
стропы и региональных органов государственной, 

I (исполнительной) власти (в других орюнизл- ' 
пнях) [

Микрофильмируют 
документы, относя
щиеся к деятельнос
ти данной орган» та* • 
ции. только при по
ступлении в ратные 
с организациями- ■
разработчиками 
госархивы

То же I

Постановления. решения профсоюзных оргд- | •
нов и учреждений, организаций, предприятий, 
объединений предприятий (в других организа
циях)

I 86'

| 126*

Постановления, решения, распоряжения 
центральных и региональных органо» общест
венных объединений (в других организациях)

)
S
Г

Постановления, решения, протоколы стено
граммы заседаний коллегий министерств, вс- 
ломстп. документы (справки, доклады, доклад
ные записки) к ним (в других организациях)

Микрофильмируют 
I документы, относя- , 
I шисся к деятельное- ! 
1 ти данной организа

ции, только при по
ступлении в разные 
с проводящими ор- I 
ганизаииями гос
архивы

И



ГОСТ 13.1.101-93

Продолжение таблицы А Г

Мойер
«.ТЮХИ ПО |
типовому I 
перечню

Вия документа

IS6* Постановления. решения, распоряжения, ре
комендации. протоколы, стенограммы постоян- 

' но действующих научных, зкепергных. метол и 
веских, консультативных и других комитетов, 
комиссий, сонетов, сскиий ортамимний <в лру- 

, nix организациях)
I
I

216* ' Правила, положения, инструкими. методичес
кие указании и рекомендации (ПО'иесту раз- 
работхм)

, 24а* Д окумент (доклады, справки. обзоры. акты)
о проверке выполнения законов и указов зако
нодательных органов, постановлений и распоря
жений органон государственном (исполнитель 
ной) власти и органов местного самоуправлении

25а* Документы (программы, доклады, докладные
записки, справки, акты, заключения, отчеты) о 
проверке выполнения постановлений и реше 
иий коллегий, приказов, указаний министерств, 
ведомств и других организации

27а* , Документы (доклады, докладные записки,
справки, акты) ревизий и обследований учреж
дений. организаций, предприятий, объединений 
предприятии контрольными органами государ- 
ствсиной (законодательной и исполнительной) 
власти общественного, финансового и ведомст
венного К0НТ|мхля (за исключением документов 
периодических бухгалтерских ревизий, предус
мотренных статьей 333*)

32* Обзоры предложений, заявлений, жалоб
граждан

Примечание

Микрофильмируют I 
документы, относя
щиеся к деятельное- У 
ти данной орган иза- 

* UIIH. ТОЛЬКО При но*
: ступдсиии 8 раЗНЫС 

с проводящими ор - I 
' тапи стилями ГОС- I 
I архивы

МнКрофИЛЬМИруКЛ ‘ 
j локумешы рукопо- I 
I лкш е ю  иртана при 
I поступлении и пдии 
> юсархиь

Микрофильмируют 
I документы по месту 

проверки при посту- ! 
■тлении в одни гос- ■ 
архип

То же

Микрофильмируют 
• документы, относя- | 

шиссм к деятельное- • 
ти данной ортамизи- I 
пин но месту прояс- ! 

; асттня ревизий и об- ! 
следований при по
ступлении в один 
госархип

Микрофильмирую!
I документы по месту 
, их составления при , 
. поступлении в один 
j гоелрхив

15



ГОСТ 13.1.101-93

Проба г женат таблицы А I

I

I

Номер ' 
СТД1Ы1 Ж» 
типовому | 
перечню '

Вил ЛОК>-МС1ГТЛ

33* i Докумогты (аналитические справки, доклад
ные записки. анализы) о состоянии работы по 

! рассмотрению предложении, заявлений. жалоб 
(рождай

36а* Типовые уставы и положения учреждении.
I организаций (в том числе общественных), пред- 
I приятий, объединений предприятий

I
i

I

40а* Структуры и организационно-лямимистрагип-
I ные схемы построении центральных и местных 
] органов системы, схемы организации управ

лении и объяснительные записи к ним 

43а* Списки (сеть) организаций системы

45* Перечни вопросов, рассмотренных на шее ли
ниях коллегий министерств и ведомств

48* Свслстнтя об учреждениях, их функциях и
структуре, составляемые для внутригосударст- 

; венных и международных справочников, указа 
! тслси

49* | Документы (исторические и тематические
обзоры деятельности системы, исторические 
справки, газетные, журнальные статьи и замет
ки) по истории организаций

55а* Типовые положения о правах и обязанностях
должностных лиц. должностные инструкции

Примечание

Микрофильмируют 
I документы по месту 
! их составления при 
| поступлении » один 
1 госархив

Микрофильмируют 
документы, относя 

, шиеся к асятсттлтос
ти данной ергани эа- 

) ции. по месту их со
ставления и утверж- 

' ленив при доступ- 
I .тении в один roc- i 
1 архив 

Тоже

Микрофильмируют 
документы, относя- 1 
шиеся к леятсльнос- 
ти данной организа
ции, по месту ут
верждения при по
ступлении в один 
госорхив 

Тоже

Микрофильмируют 
документы по месту 
утверждения

16



ГО СТ 13.1.101-93

Продолжение таблицы А /

Н ом ер  f 
статьи по 1 
типовому 
iKpciino

Вил  документа

6&* J Документы (доклады, стенограммы, протоко
лы. тезисы докладов, приветствия» об организа
ции и проведении профессиональных иразоми- 

i ков. торжеств, вручении наград

72* | Документы (обязательства, договоры, доклад
ные записки, справки, планы, отчеты) о шефе!

| ис ор|анизаний нал совхозами, колхотами, учеб
ными заведениями, интернатами и др учрежде
ниями

94а* , Типовые и примерные номеик;ип>ры дел

95а* Номенклатуры дел (согласованные)

I
99а* Классификаторы асл н документов

105-

* !21а*

124*

I
| 133а*

Указатели, картотеки к постановлениям, при- 
I казам. указаниям, правилам, инструкциям, по 
1 ложениям

Перечни документов, образующихся в дея
тельности организаций, с указанием сроком 
хранения и документов, подлежащих приему в 
г ос архивы

Тематические обзоры, справки, информаци
онные письма о составе и содержании доку
ментов

| Перечни показателей и форм к разработке 
проектов государственных, долгосрочных и сред- 

' несрочных планов развития страны и регионов

lljWMCOMIK

Мик рофид ьм и руял! 
документы по месту j 
проведения меро
приятий |

То же

I

Микрофильмируют 
документы по месту 
ушерждения

М и к|ях |> и .||.м ир увп

документы. относя- | 
шиеся к деятельное- ! 
ти учреждений, орта , 
низаний, предпри 
ятий

Микрофильмируют 
документы ПО месту 
составления

То  же

Микрофильмируют! 
документы, относя
щиеся к деятельнос
ти данных органи та 
иий. по месту ут
верждения

М и к |мх|пт.: |.м и ру им 
документы при лик
видации ортами и  
шти и ти;редаче доку
ментов в госархнв

Микрофильмируют 
документы по месту 
их составления

Р
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llpurfoi мгнне таблицы Л I

Номер
! С ТЭТЫ! ПО

типовому
перечню

Вил документа Примечание

1 и 2 ‘ Переписка о разработке. согласовании и холе 
выполнения комплексных целевых ПрОфЭММ

Микрофильмируют 
документы, отобран 
ные ЭП К на тосхра- 
нение

пт* (.'полные таблицы ирои толстенных мощ
ностей по отраслям промышленности, пред
приятиям и объединениям предприятии

Тоже

j IS3* Анализы. обзоры по технике»-зкономичееким 
показателям отрасли народного хозяйства, прел- 
приятий. органитлний

Микрофильмируют 
документы, ОТНОСЯ - 
итнеся к деятельнос
ти панной орган и »а 
иии. по месту их 
составления

j 19.3а* Прейскуранты, ценники Мик рофильм ируют 
документы, относя- . 
швее и к деятельное - 
ти данной организа- | 
ции. по месту их 
утверждения

200а* Сборники тарифов Тоже

237* Докладные тлписки. справки об утверждении 
уставных ijKMtnon учреждений. организаций, 
предприятий, объединений предприятий

•

|
| 240*

1

Документы (предстанпения, докладные «пис
ки, обоснования, сведения) об образовании и 
дальнейших изменениях в составе и характере 
спецфондов

Микрофильмируют 
докуме»пы, отобран- 
ные ЭП К на госхра- | 
пение

242*

1

Экономические нормативы (нормативы обо
ротных средств, нормативы распределения при
были и др ) и расчеты к мим

То же

|
1 265* Документы (планы, обоснования, справки, 

расчеты) о  совершенствовании аппарата управ
ления. утверждении предельных ассигнований и 
их изменений

т

1

1
307* Аналитические таблицы по разработке и ана

лизу годовых отчетов и балансов
Микрофильмируют 

документы по месту ' 
их разработки

IS



ГОСТ 13.1.101 -9 3

Ировтжош г той.гицы А. I

Номер 
omui .10 
ТИКОВОМУ
|10|ХЧИ»П

356*

359а*

361а*

I

\ ш -
1

ЗЫтл*

I

3S2a*

I

' ЗКЗа*

387а*

•UI6*

, 423а*

I

. 427а* 

443л*

Вил ДОКУМСИТ*

Документы (норматипы численности» Типовые 
структуры аппарата. аналитические таблицы, 
расчеты, доклады, справки) осовсршснствова- 
ним структуры ai!ii;i|xna управлении

Отраслевые перечни профессий

Нормы выработки и расценок

Тарифио-кпалификаииоиные справочники, 
сетки, ставки

Списки предприятий, объединений предпри
ятий по категориям и i руинам оплаты тру.ад

Перечни прои толсти, препрессий и дол*, 
костей, роботи в которых исключает примене
ние (руда женшин и подростков

Нормы тана con оборудования и материалов 
па случай аварии

Нормы специальной олежлы и обуви, пред
охранительных приспособлений, специального 
пиганим

Документы (отраслевые рекомендаиии, психо
физиологические нормы, профессии граммы) о 
диагностике профпригодности

Документы (обюры. справки, докладным 
и  писки) об ортанитаиии тругр на предприяти

ях, объединениях предприятий При СОКМСшении 
НР01||СССИИ

I иковме коллективные дот и поры

Типовые нормативы по труду

Примечание

Микрофильмируют1 
документы ги> месту 
их ра (работ ки

Микрофильмируют ’ 
документы по месту 
их разработки и ут
верждения 

То же

Микрофильмируют! 
документы по месту . 
их составления и уг | 
верждения

Микрофильмируют i 
документы по месту 1 
их разработки м уг- | 
верждения 

То  же
I

Микрофильмируют 
документы по месту 
их составления и уг 
верждения

То же
I

IV
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Прода | течи? /пойнты  А  /

, Ночи | •
1 UJ'.UI HO

гиноному
j IKJ44IIH»

Hii.i {TOKyMtMli

4S9* Сведения <if> итогах распределения квалифи
цированных рабочих

497j* | Перечни номенклатурных должностей по
‘ чикигтерсттич, ведомствам и другим 
: организациям

I

I Ipliur'l llll«

Микрофи n.MUpvwr 
документы по месту 
их составление к vn 
верждении

I Микрофи н.мирхки 
1 докучетпы. отиося- 
I щиеся к лея те плюс 

ти данной орыниы- 
! иии. по ттссту уптср- 

жления

513*

557*

1 56»а»

569а*

572а*

576а*

593*

594а*

595*

624*

Списки, картотеки учета номенклатурных 
1 работников

Профили учебных заведении 

Паспорта учебных та не .тений 

I Учебные планы учебных мое Ленин, курсов

Микрофильмируют 
документы по месту 
составления 

То же 

•

Микрофильмируют 
головые планы по 
месту состаплгиин

Учебные upoipauMi.i по общеобра ioiuTc.ii. 
ным и специальным дисииплинам. программам 
истут|ите.ты1ЫХ экзаменов I» учебные та веден и я

I Планы ртботы факультативов, кафедр, отделе- , 
ним высших и средних специальных учебных 

I заведений

Ог«сты учебной части

Протоколы КОМИССИЙ ПО 3.1ШМТС ДИПЛОМНЫХ | 
 ̂ проектов и работ

| Озчеты экзаменационных комиссии о пропс- ' 
леннн зк гаме нов

Отчеты государственных ткзамгнаииоимых .
комиссий и комиссии но защите проектов и 
дипломных робот

Документы (доклады, об торы, справки) о pa- I 
боте аспирантуры |

М нкрофнльмттруют 
документы, относя
щиеся к деятельнос
ти данной оргаии тя
пни по mcctv утвер
ждения

Микрофильмируют 
толовые документы

То же

I

20
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Продолжениг таблицы Л I

' Номер I
I СТлГЬИ НО I 
ТИПОВОМУ , 
ivptNiiio

вид ЛОК)ХК>НЭ Примечание

> Ь29а*

795а*

' 874э* 

' 903а* 

904а*

I
934* 

937* 

' 960*

978*

j 986*

Слиски научных направлений и проблем для 
выбора тем диссертационных робот

1 Документы (информации, докладные тапис- 
I ки, справки) о состоянии культурно-массовой 

работы среди трудящихся

Аналитические обюры (доклады) иаучно- 
. технической информации

Перспективные тематические планы выпукл 
I изданий

Тематические планы выпуска изданий

1 Списки вышедших изданий

Микрофильмируют 
документы но месту ! 
составления 4

Тоже
i

Микрофильмируют I 
сводные юяпвыс ао* • 
кументы но месту 
составления 

То  же

I Обюры рецензий

Журналы, картотеки учета посещений органи
заций представителями ирубежммх стран

1 Конъюнктурные обюры по же портным и 
импортным поставкам

1 Списки п ост j  вш и ков и потребителей, схемы 
; прямых хотяйствснныч связей с посгавшиклми 

и потребителями

995*

1115*

) II19а*
I
I
I

I Сводные данные о  распределении и реализа
ции фондов на сырье и товары

Конъюнктурные обюры о состоянии и работе 
I транспорта

I

Микрофильмируют 
документы по месту 
их составления

i

I

Условия но пере нотке трутов Микрофильмируют 
документы по месту 
составления и утвер
ждения

 ̂ 1235* I Планы реализации критических замечаний и 
предложений, принятых но отчетным докумен- 

1 там на отчетно выборных конференциях, сове
щаниях

То же

21
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ПрткияС’Гние таблицы А I

Номер
'■ СГЛТЫ1 IK1 ,
' типовому

ЦС|*СЧ11Ю
.1

2

Вид пожумскта Примечание

Научно-исследовательская и опытно-конструкторская работа

1273*

1276* 

1277* 

> 1234*

i
| 1285* 

1286* 

I29S* 

I291)* 

1303* 

13W*

1329*

2**

I
I

I

1

2 I Организации и координация Н И Р и ОКР

Технические описания и документы к ним 
(распеты, технические характеристики)

Микрофильмы 
поступают на гос- 
хрансиис ОТ органи
зации-разработчика

Годовые тематические планы НИР. ОКР и То же
Г1КР и опытио-тсхнолотичсскис работы (ОТР) |

Координационные планы о решении основ- | 
ных научно-технических проблем

Информационные и информационно-анали- | 
тичсскис о п ега  о Н И Р и ОКР

Технические отчеты о НИР по стандартиза
ции с приложениями

Отчеты о научных командировках и экспсли- , 
пнях

i

I
I
I

I

Паспорта, аннотации, рефераты и регламенты 1 
1 на Н И Р и О КР |

Перечни (списки) выполненных НИР. ОКР. ’ 
I П КР и ОТР

Стенограммы эзесхимий МТС и документы к • 
j ним (списки участников, тезисы докладов и гд.) |

| Перечни, характеристики работ, представлен- | •
ных на соискание международных, госудорст- | 
венных и именных премий

Справки о соответствии технических требо- i » 
пан и ft техническим заданиям государственным 

j и отраслевым стандартам

2.2 Научно-исследовательская и опытно-конструкторская работа

Научные доклады I Микрофильмы по-
I ступают на госхра- 
I пение от органмзи- 
I иии-разработчика
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Продолжение таблицы Л I

Номер 
i-iaibii ik> 
111111*04) > 
перечню |

з—

Вин документа

Тсхнико-жоиомические доклады (ТЭД) и 
а ш к к и  (ТЭЗ)

I
8** I Отчеты о  внедрении результатов МИР 

12** 1 Информационные карты и обзоры НИР

Отзывы, заключения и рецензии на отчеты о 
НИР. ОКР и ОТР

Заключении по механизации и автоматизации 
производственных процессов

Сборники научных трупов, не прошедшие 
регистрацию в Книжной пхззте

I '
Примечите

.
Микрофильмы по 

I ступают на госхра- 
1 немие от организа- 
I иии-раграбопика

! То же 

•

I ♦

I
*

I

3 Конструкторские разработки 

1317* Гсхни'кские предложении по разработке про-
I сктоо изделий

1318* 

1 117**

Эскизные проекты (ЭП) на все виды изделий 
и протоколы по их рассмотрению и утвержде
нию

Агротехнические требования

| 118** Зоотехнические требования

122.15** Ведомости держателей подлинников

| 122 16** Ведомости ссылочных документов

122 17** Ведомости покупных иислий

1 122 18** 1 Утвержденные технические условия

| 122.19** Расчет но экономической эффективности 
изделий

1 122 20** Патентный формуляр с экспертным 
гаключсмисм и информационной картой

122 21** Руководство по эксплуатации излелий или
техническое описание и инструкции по 

| эксплуатации

Микрофильмы по 
ступают на гос хра
нение от организа
ции-разработчика

То же
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npodo.utctm ir ЛМ&ШЦЫ А  I

Комп' 
статьи no 
пнюсому 
псрсчию

136R*

ВИЛ ДПК)М«ЯТ1

Формуляры и паспорта из опытные обратим 
щделни <по месту разработки)

Примечание

I Микрофильмы по
ступают на госхра- 
ненке от органим- 

I иии-разработчика

1335* 

122 34“  

122 24“  

1351»

1327*

Карты технического уровня и качества нмс- 
I .псп

Программа и методика испытаний комплекса 
средств автоматизации проектирования

Методические указания и инструкции по ис
пытанию опытных образцов изделий

j Технические условия по испытанию опытных 
и серийных образцов изделий (по государствен- , 
ному испытанию)

Отчеты по конструкторской отработке проск-. j 
тов изделий

То же

1356* Документы (расчеты, таблицы, протоколы, 
анализы, заключения, докладные записки) об 
изготовлении и испытании опытных образцов 
изделий, контрольно-испытательных приборов, 
средств автоматзайми и оборудования (по изде
лиям. принятым к серийному производству)

»

i
I

•

122 29“ Инструкция по введению .массивов данных •

122.30“ Кзгхтог базы данных 1
122.31“ Текст программы *
122.32“ Описание языка .

122.33“ Положение о службе САП Р •

122.35“ Программа и методика опытного функциони
рования системы (подсистемы)

»

123“ Изготовление, отладка и испытание (акт о 
приемке или сдаче компонентов СА П Р и ком
плекта средств автоматизации проектирова
ния)

1
1

124.2“ Ввод в действие 
акт об испытаниях

•
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Протяжении таблицы А  I

, Мойер
, C7UTL4I IX) I

типовому (
' перечню ;

Вил документа Примечание

125*

4 Разработка технологических процессов

Типовые технологические инструкции, регла
менты. описания

Микрофильмы 
поступают ил 
им: храме мне от ор
ганизации-разрабоз 
чика

ПО** Ведомость технологической оснастки То же

131— Технологический паспорт •

133** Спсиификаиия основного технологического 
оборудования

♦

134“ Технологические характеристики и расчетные 
данные по обработке и сборке изделий

•

135“ Тсхнико-экономическая характеристика 
оборудования

»

136“ Альбомы технологических процессов 
(описание технологического процесса, эскиза, 
маршрутная карта, ведомость оснастки
и др)

•

1781* Технологические карты и описания техноло
гических процессов

1782* Технологические регламенты, рецептуры •

1788* Карты уровня аттестуемой продукции »

1837* Ведомости деталей (сборочных единиц) к 
типовым технологическим процессам

•

1842* Нормы допусков отклонений от технических 
нормативов (по месту составления)

»

1854- Производственно-технические паспорта из 
машины, оборудование, механизмы, приборы и 
инструменты

•

1917* Отчеты о модернизации технологического 
оборудования

•
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Продо.*ж*ниг то&шцы А. I

Номер 
СТАТЬИ 1Ю 
TIIIKlHOMy 
перечню

Вид яокумен» Примечание

1438»

1461'

1470*

1471*

N72*

1478*

1484*

I486*

1524*

5 Проектирование, строительство, реконструкция 

5 1 Организация проектных и строительных работ

Пояснительные записки, расчеты по комп
лексному строительству

Протоколы технических совещаний по проек
тированию. строительству и реконструкции 
объектов

Журналы учета утвержденных проектов капи
тального строительства и сметной стоимости

5 2 J1рое о н о  • изыс котел ьс кая работа 

Задания на просктно-изыскательские работы

Локумсттты (докладные записки, акты об об
следовании. расчеты, заключения) о проведении 
просктно-изыскательских работ по выбору зе
мельных объектов

Технические условия на просктно-изыскатель
ские работы

Документы (планы, расчеты, схемы, справки, 
картограммы) на изыскательские работы на 
объекты, осушест яле иные строительством)

Технические отчеты об инженерно-геологи- \ 
чееких изысканиях на объекты, осуществленные 
строи тельстпом

Генеральные сводные сметы к проектам пла
нировки и застройки городов и других населен
ных пунктов

Микрофильмы по
ступают на госхра- 
нснис от организа
ции-разработчика

Тоже

Микрофильмы по
ступают на тосхра- 
ненне от организа
ции-разработчика

То же

Микрофильмируют 
документы по месту 
составления и ут
верждении

Микрофильмы по- I 
ступают на госхри- 
нение от организа
ции-разработчика

То  же
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Продагжение таблицы л  /

Номер 1 
статьи то I 
тииоопиз [ 
перечню

Виз яохуисмтз I
! Примечание

1528*

1532*

j 1545*

1546*

1549*

1555*

I

, 155Я*

II

1560*

; i56i* 
J 1566*

i
I
I
! 1576*

I
I

5 3 Проектирование объектов капитального строительства

Протоколы по рассмотрению и утверждению 
проектных заданий и смет на строитсльстяо 
новых и реконструкцию действующих объектов 
<мо месту проектирования и утверждении!

I
• Пояснительные записки с приложениями к 

проектам генеральных планом промышленных 
, предприятий

; Паспорта и каталожные листы типовых 
j проектов

Заключения по типовым и индивидуальным 
проектам (по месту проектирования)

Лтьбомы чертежей типовых конструкций

Технические заключения по строительным 
: конструкциям зданий и сооружений

Перечни и каталоги действующих проектов 
! конструкций

( Классификаторы и модификаторы типовых 
проектов

Номенклатуры типовых конструкций

Дело проекта (заключения, экспертизы.
1 копии, приказов, протоколов, справки и д р )

5 4 Экспертиза проектов и смет

! Годовые отчеты по экспертизе проектом и 
смет

Микрофильмы 
поступают на гос- 
хроисние от орюни 
займи • разработчика

То же

Микрофильмы 
принимают от 
проектных 
организаций

Микрофильмы 
I принимают в со

ставе фонда Цент- 
< ралъного института 
I типовых проектов 

(ЦИТП)

> То же
I

I •
Микрофил ьмируи 

i документы по месту 
| разработки

I МИК(Х)фИЛЬМЫ 
посту пают на гос- 
храненис от оргэни- 

'  зацим -разработчика
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Прсикнженке таблицы А  I 

Номер I
СТЛГЫ1 1Ю ,
Типовому I 
перечню |

Вия документа

1579*

1580*

1581-

1583*

1S90*

1592*

1595*

16*2-

1641 ■

1МЗ‘

Доклады и обзоры по обобщению результатов 
экспертизы проектов и смет на строительство 
(реконструкцию) объектов

Заключении и обосновании но экспертизе 
ТЭ О , проектов и смет на строительство новых и 
реконструкцию действующих объектов 

Заключении и переписка об экспертизе ТЭО  
и проектов на строительство предприятий и 
объектов на основе комплексных соглашений й 
контрактов с фирмами зарубежных стран 

Заключении и переписка по экспертизе типо
вых и экспериментальных проектов

5.5 Строительство и реконструкция 

Технические условия но строительству

Документы (протоколы, доклады, справки) о 
ликвидации и консервации строительства

Титульные списки по капитальному строи
тельству. утвержденные органами государст
венной (исполнительной) власти 

Перечни объектов экспериментального и 
показательного строительства 

Технические требования на производство под
земных работ

Акты по производству подземных робот (кот
лованы. фундаменты, подземные сооружения)

Примечание

Микрофильмы 
поступают на гос- 
храненне от органи
зации-разработчика 

То же

41 и крофил ьм иру ют 
документы по месту ' 
составления

Микрофильмы I 
поступают на гос- 
хранснис от органп- | 
.ыции-ра.цюбогчика 

Тоже

Микрофильмируют. 
документы по месту 
составления

Микрофильмируют! 
документы по месту 
проведения работ

.  ~  | 
* Помер статьи по •Перечню типовых документов, образующихся в деятельности 

госкомитетом, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предпри
ятий» с указанием сроков хранения — М .  1989

"* Номер статьи по «Перечню научно-технической документации, подлежащей I 
приему в государственные архивы» и методическим рекомендациям по экспертизе i 

Iценности научно-технической документации — М  , 1987 _ __________
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 
(обягатм м ое)

Д ЕЙ С ТВ У Ю Щ И Е Н О РМ А ТИ В Н О -М ЕТО Д И Ч ЕСК И Е Д О К У М Е1Л Ы  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ АРХИВНО Й СЛУЖ БЫ

1 Перечень научно-технической документации, подлежащей приему в государст
венные архивы, и методические ре коме идам и и по экспертизе ценности научно-техни
ческой документаиии — М  . «987

2 Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, 
министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием 
сроков хранения. — М . 1989
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ПРИЛОЖЕНИЕ В
(обяютельног)

Ф О РМ А П ЕРЕЧН Я Д О КУМ ЕНТО В -П О Д Л И НН И КО В П РЕДПРИЯТИ Я. 
ПОДЛЕЖ АЩ ИХ М И КРО Ф И Л ЬМ И РО ВАНИ Ю . ДЛЯ ЗАМ ЕНЫ  

М И К Р О Ф И Л ЬМ АМ И -П О Д Л И Н Н И К АМ И  (ПДН)

Иш^ормлиионныс элементы УТВЕРЖ ДАЮ

Д13ККММТК |>У«0»Ч1МПЛ> 

нимияш мре.щимим

Личная Расшифровка 
подпись подписи

Дата

Перечень локумемтоа-подшиимжов предприятия, 
подлежащих микрофильмированию. для замени 

мнкрофидьмкми-по.иинннкамн (ИДИ)

Обозначе
ние доку
ментов, 
изле.зии. 
дел и т д

Об кем документов • 
листах формата

Срок

Применение
документов

после
1 Намменопа- 

з|ис докумен
тов

м АЗ А2 AI АО

чине- 
ii на 
дожу- 

ментов

.

имени 
(уиззч- 

гожить. пе- 
ретести в 
рабочую 1 
копию)

1 ‘ * 
| 2 и тд. (при

нсобхоли мости) | 1

Приме
чание*

В перечень включено ______________ документов с № по №
апрри» и прзлиеыз

Исполнители, должности Личная подпись Расшифровка подписи
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СОГЛАСОВАНО**

Прсдседагель ЭПК  
государственного архива

Личная подпись Расшифровка
подписи

Лата

СОГЛАСОВАНО**

Директор государственного 
архива

Личная подпись Расшифровка 
подписи

СОГЛАСОВАНО***

Заказчик (прелегпимгель 
ыкагиика)

Личная подпись Расшифровка 
подписи

.1а га Дата

* В графе «Примечание» допускается делать отметки о неполном соответстви» 
документа-подлинника требоьаииям ГО СТ 13 I 002

** Согласование проводят в случае, если в ПД11 включены документы постоянной 
срока хранения.

*** Согласование проводят я случае, если в ПДИ включены документы, имеимши 
оборонное значение.
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П Р И ЛО Ж Е Н И Е Г
toottinmbiutof)

ГО С Т 13.1.101—93

Ф О РМ А ЗАКАЗА-НАРЯДА НА ИЗГО ТОВЛЕНИ Е  
М И К РО Ф И Л ЬМ О В-ПО Л Л И Н Н И КО В И ИХ ДУБЛИКАТОВ

Зака т-наряд №?____________
на изготовление микрофильмов-подлинников и iu  дубликатов

Шифры видов работ

01 Изготовление микро<|н1Л1>ма-подлин
ника

02 Изготовление дубликата микрофильма- 
подлинника

03 Изготовление дубликата микрофильма- 
подлинника на галогенидосерсбряпоЛ

пленке

04 Изготовление ШШвКОНИЙ микрофильма

05 Изготовление увеличенных бумажных 
копий

Ocitofumic для проведения 
робот

Наименование
документа

1 Шифр i

тДокумент

* ““ 1Шифр
1М&ОГ фор.

1 мл

1 г
Вид

Количест
во листов

■

—  —

Количество

Крат
ность

Вид
мтсро
фильма кадров

микро
фкпь*

мои

увеличенных
копий

на I на 
бумам- кальке

.

"[

Начальник отдела Личная подпись 
Дата

Расшифровка подписи
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Отметки о выполнении технологических операций изготовления и контроля мик
рофильма-подлинника и его дубликатов

Наиме новат

1 Подготовка к мик

2 Съемка микрофид

3 Хнмико-фотогрэф 
(ХФО) микрофил

. -1 Контроль качеств, 
подлинника

к операиии Отметка Подпись j Дата Примечите

рофильмироымию

ьма-лапинмика

ичсская обработка 
ьма-подлинника

-  -

— — —
-  -

1

микрофильма-

5 Изготовление 
дубликата мик
рофильма-под
линника

первого
— -------

второго

третьего

6 Контроль качест
ва микрофильма

подлинника

дубликата

7 Изготовление 
дубликата мик
рофильма-под-

Копирование

линника на га- 
дотсмидосерсб- 
ряной пленке

ХФ О

8 И потопление копий микрофильма 
на лизэоплснкс

' 9 Контроль качест
ва микрофиль
мов

дубликатов

текущего ис
пользования

10 Изготовление 
увеличенных 
копий

Копирование

Режа

II Контроль 
качества

1

микрофильмов

увеличенных
К О П И Й

— - - - - - - ------ -

Работу принял_________________
личим полям ь, МП

Расшифровка подписи
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ПРИЛОЖЕНИЕ Л  
(о6*к1тмъное)

ГО С Т 13.1.101-93

Ф О РМ А П ЕРЕЧН Я Д О КУ М ЕН ТО В ДЛЯ М И КРО Ф И Л ЬМ И РО ВАН И Я (ПДМ )

П ЕРЕЧ ЕН Ь
докумгнто* ЛЛ» МИКрофНЛЬМИроКВИИЯ (ПДМ)

Ъкат-наряд N >_________________Л ист________________Листов____________
Наименование документа (комплект) ______________ _______________

Обо значение документа (комплекта) 
Тип микрофильма ________ г

ООохычемие 
документа. части 

Л О КуМ СН ГЭ

Обошачсиис микрофильма. порядко- 
пый номер кадра я рулонном микро

фильме или координата в микрофише

Т "
Количество

листов
кдлроа

Примечание I
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ГО СТ 13.1.101-93

П Р И ЛО Ж Е Н И Е Е
(обязательное)

Ф О РМ А Ж УРНАЛА УЧЕТА

Журнал )Ч СТ«

Лата
поступлении g u n  

и его номер

Наименование 
и индекс 

документа

О б о з н а ч а т *
документа

<микрофияьыа|

3

Объем вы полнением  . 
|»>60TW (ЛИСТ, пот ы , 

ш т . И т  Я  )

41 2

Продолжат*
Отметка о  вы полнении такая Отметка о  передаче и к а я

Примечание

П одпись Дата П одпись Дата

5 6 1 < 9
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж  
(обяктвлыюе)

ГО СТ 13.1.101-93

Ф О РМ А ТЕХ Н И Ч ЕС К О ГО  ПАСПОРТА М ИКРО Ф И Л ЬМ А-П О Д Л И НН И КА  
И ЕГО  ДУБЛИКАТОВ

Гриф ограничении лс<г>пл 

к  й о ь у чсм гч

ИЗДЕЛИЕ
наименование или индекс

Инн №

ТЕ Х Н И Ч Е С К И Й  ПАСПОРТ

микрофильма-подлинника 
и его дубликата

OOCMVCniM

Тип микрофильма_______________
Ml* МО U *

Микрофильм состоит и з__
кахичолю М1‘ 
МО. МФ

Лил документации 
ДД. КД и т д )

Адрес хранении
« . . « x i . a u i l  ш ш |^

рл{ж<пи<->

Технический паспорт оформляют на каждый рулонный микрофильм. микрофишу 
(комплект микрофиш), изготовленные в соответствии с ГО С Т 13 1 101 Технический 
паспорт является неотъемлемой частью микрофидьч.ъподлинника

Данные в технический паспорт вносят-
- при изготовлении микрофильма и последующих внесениях в него изменении.
- при пропслсмин прочих работ — на основании актов, протоколов и т п
Все записи в технический паспорт следует производить только тушью, отчетливо 

и аккуратно Подчистки и незаверенные исправления нс допускаются
При передаче дубликата микрофильма-подлинника на друтое предприятие техни

ческий паспорт оформляют на перелаплемый экземпляр дубликата
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Предприятие-изготовитель чицтофильма-подлинника

|и*чг.ч«)|<к прголрмтал. U fx c

Предприятие-держатель микрофильма-подлинника

U II IM 'H llk lM IK  п ге а л р м л ш » . Х3рг<

Документы-подлинники аннулированы 
__________________ 19 г ___________________

л н ч и м  п о а п ж к  м а й

Документы-подлинники уничтожены по акту № ___________
от •__• ________________ 19 г. ___________________

пнями ппвмкь. era

_ Расшифровка 
подписи

_ Расшифровка 
подписи

Ж I Общий состав микрофильма-подлинника (дубликата микрофильма-подлин
ника) до и после внесения изменений

Обозначение лояумемюв. 
находящихся я микрофильме

Количество листов в документе (комплекте документов) 
по форматам и количество кадров <дист/кадр)

А4 АЗ А2 AI АО

1 2 3 4 5 6

Продолжение

«._ листов

и листовКовкмсстю -------
кааров

Примечание, 
г толпись и лота

Всего  -------
KKHJX>* по (рифам

СС С д сп НС

7 8 9 10 II 12
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Ж.2 Данные об изготовлении микрофильмл-подлиниика (М Р-Л. МФ-П). его 
долечатков (Доп.) и изменении к микрофильму-подлиннику (Иэм )

Технические параметры МР-П. МФ-П Дои Mvm j

1 Микрофильмирующий аппарат

2 Масштаб уменьшения изображения

3 Пленка 
марка
ширина (размер, мм)

1
i

4 Микрофильм имеет 
всего микрофиш 
всего кляров.
в том числе рабочих кадром 
допечаток
допечатанных кадров, 
в том числе трафаретов 
забракованных кадров, 
в том числе трафаретов

5 Дополнительные сведения

Должность Личная подпись Расшифровка подписи
Дата

Результаты контроля качества микрофильма-подлинника (М Р-П, М Ф-П). допс- 
чатков (Доп ) и изменений (Изм №) к микрофильму-подлиннику

а) оптическая плотность

Контролируемый кадр

Оптическая плотность

поГОСТ 
13.1.102

фактическая

МР-П, МФ-П Дон. H i m . H i



ГО С Т 13.1.101-93

6) предел читаемости или ратрешзкчиая способность v„

Оботмачеиие 
! микрофильма

Масштаб
умемыоемил
июбражеина

Контролируемый
ПфТМСТр

Значите iiomiteUt Л.** КОНТРОЛЬНЫ! 
шрот

1
- . 1 .

4 5

МР-П.
МФ-П

г
.
---- . ----

1 Доп.
Г

-  ■— •
. И jw .4

_____ _____

в) содержание остаточного тиосульфата:
М Р-П. М Ф - П _________________________
Доп _________________________________
И м . .V?____________________________________
г> наличие остаточных содей серебра.
МР-П. М Ф -П _________________________
Д о п ._________________________________
И эм .1 * ______________________________
д) наличие фи тико-механических дефектов:
МР-П. М Ф - П _________________________
Д о п _________________________________
Им. М ________________________

Допущенные дефекты

—
Вил дефекта 
(описание)

Инвентарный номер (МР-П. МФ-П). кадра, 
координаты

L
Примечание

1 1
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Ж 3 Заключение О ТК  о годности микрофильма-подлинника 
Микрофильм-подлинник_________________________ ______ ___________ _

■  HKMtipMUli номер
соответствует требованиям ГО С Т 13 I 102. ГО СТ 13 1 101 и признан годным к эксплу
атации

Дата изготовления •_ • _________________ 19__ г

IП  Начальник О ТК Личная подпись Расшифровка
Дата подписи

Микрофильм-подлинник_______________________________ _____________
» 1 «< нирмым помер

с внесенными изменениями № _____________________ __  соответствует
ГОСТ 13 1 102, ГО СТ 13 1 204. ГО СТ 13 1 101 и признан годным к дальнейшей 
эксплуатации

М П Начальник О ТК Личная подпись Расшифровка
Дата подписи

Микрофильм-подлинник_____________________________________________
■ тммтфмый номер

после изготовления с него дубликатов соответствует ГО СТ 13 I 102 и ГО СТ 13 1 101 и 
признан годным к дальнейшей эксплуатации

Начальник О ТК Личная подпись Расшифровка
Дата подписи

Ж 4 Данные об изготовлении дубликатов микрофильма-подлинника (Д1. Д2. ДЗ)

Технические параметры Д1 Д2 ДЗ

Копировальный аппарат, тип, год выпуска 

Пленка 
марка
ширина (размер, мм)

Результаты контроля качества дубликатов
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а) оптическая плотность

Контролируемый кадр
Оптическая плотность

по ГОСТ IJ 1 102 Д1 Д2 ДЗ

С) предел читаемости S* или разрешающая способность v„

Обозначение
Л)«аикага

• - •

Масштаб
уменьшения
изображения

Контролирземы Л
параметр

Зш/чснис n O K J U T t . lM  . v e  контролW IU X  

кадров

1 2 3 4 5

Д1

L -  -
Д2

ДЗ _ 1 _____ _____

_____ 1_____ ._____

в) наличие физико-механических дефектов
Д1 __________________________________
Д 2 __________________________________
Д З ___________________________________

Допущенные дефекты

Виз дефекта (описание) , Инвентарный номер МР-П. МФ-П 
кадра, координаты Примечание

Нанесен отличительный символ 
дубликата микрофильма-подлинника Д1

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Лата
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ГО С Т 13.1.101-93

дубликата микрофильма-подлинника Д2

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

дубликата микрофильма-подлинника ДЗ

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

Ж 5 Заключение о  годности дубликатов микрофильма-подлинника
а) дубликат микрофильма-подлинника Д1 соответствует ГО СТ 13 I 101, ГОСТ  

13 1 102 и признак годным к эксплуатации

М П Начальник О ТК Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

б) дубликат микрофильма-подлинника Д2 соответствует ГО С Т 13 1 (01 и ГО СТ  
13 1 102 и признан годным к эксплуатации

М II Начальник О ТК Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

в) дубликат микрофильма-подлинника ДЗ соответствует ГО С Т 13 I 101. ГО СТ  
.3 1 102 и признан годным к эксплуатации

М П Начальник О ТК  Личная подпись Расшифровка подписи

Дата
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Ж 6 Данные об изготовлении измененных кадров дубликатов микрофильма-под
линника (Дн зм 1.Дизм 2. Дизм Э и т д )

Технические параметры Диач 1 Дн>м 2 Диш J

Копировальный аппарот. 
тип. год выпуска

Пленка.
марка
ширина (размер, мм)

Результаты контроля качестве кадров дубликатов микрофильма-подлинника 
а) оптическая плотность

Контролируемый кадр
Оптически» ПЛОТНОСТЬ

по ГОСТ IJ 1 102 Дизм 1 Дизм 2 Диш 3

г
б) предел читаемости 5„ или разрешающая способность vm

Обозначение
изменения

Масштаб
уменьшения
изображения

Контролируемый
кяар

Значение показателя мя  контрольных 
Киров

1 2 3 4 5

• Дизм 1

Дизм 2
— - -

Дизм 3

в) наличие физико-механических дефектов
Дизм I ________________________________________
Дизм 2 ________________________________________
Дизм 3 ________________________________________
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Допушснныс дефекты.

дефекта (описи- Инвентарный номер Лим 1. Дизм 2. Дим Примечаниепне) 3 кадра, координаты

“ 1
I

I

Нанесен отличительный символ: 
дубликата микрофильма-подлинника на 
изменение to

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Дата
дубликата микрофильма-подлинника на 
изменение №

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

дубликата микрофильма-подлинника на 
изменение №

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Дата
Ж 7 Заключение ОТК
Дубликат микрофильма-подлинника Д1 с внесенными изменениями to  соответ

ствует ГО СТ 13 1.101; ГО С Т 13.1.102 к признан годным к дальнейшей эксплуатации

М  П Начальник О ТК Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

Дубликат микрофильма-подлинника Д2 с внесенными изменениями to соответ
ствует ГО С Т 13.1.101; ГО С Т  13.1.102 и признан годным к дальнейшей эксатуатаиии

М  П Начальник ОТК Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

•М



ГО СТ 13.1.101 —93

Дубликат .микрофильма-подлинника ДЗ с кнспМ ш мн изменениями № соответ
ствует ГО С Т 13 1 101, ГО С Т 13 I 102 и признан годным к дальнейшей эксплуатации

М П Начальник О ТК  Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

Ж 8 Данные об изготовлении увеличенных бумажных копий с контрольного 
дубликата микрофильма-подлинника (Д1)

--------------- )
Лата j Основание Оборудование Количество

листов
Количество
ЗККМПЛЯрПА Примечание

i.......... ! 1 1 1

Ж 9 Техническое состояние дубликатов микрофильма-подлинника после изготов
ления с них увеличенных бумажных копий и рабочих копий микрофильмов

Обозначение
д у б л и к а т а

Вид роботы Результат 
про перки

Заключение 
о ГОДНОСТИ 
дубликата

Подпись 
проверяющею 

и дата

Ж 10 Техииче 
фильма-похз и и и и

скос состояни 
ка при аолговг

е микрофильм 
сменном и пск

а-похтииника и 
тояниом хранени

дубликатов микро- 
*

Обозначение
микрофнльна-

гелдлм м иика
(дубликатов)

Вид проверки 
по ГОСТ 7 6J

Результаты
проверки

Заключение 
о годности

•
Подпись 

проаеряюшего 
К  АЛТЪ



ГОСТ 13.1.101-93

ПРИЛОЖЕНИЕ И  
(обпатсльмое)

Ф О Р М А  Д ЕФ ЕК ТН О Й  ВЕД О М О СТИ  

Дефектная ведомость

N ?_______ _____ от • _  • _______________ 19 _  г.

Наименование документа (комплекта)_______________________
Обозначение микрофильма рулонного __  . ■_________
Количество микрофиш__________ ______ __
Всего кадров________ _ ____Забраковано кадров__________

Обоисисимс микрофиши, 
порядковым номер 
(координаты) ыл|К1

Характер обнаружении» 
дефектов Заключение контролера

Начальник ОТК Личная подпись 

Дата

Расшифровка подписи

Контролер ОТК Дичная подпись 

Дата

Расшифровка подписи

Заказ-наряд на допечатку принят

ГЫчкаж ояплчеь 

Дата

РеЛШМфрОВКД WMIOVA*
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П Р И ЛО Ж Е Н И Е К ' 
/обямт&нмое)

Ф О РМ А АКТА ПРЕД П РИ ЯТИ Я О  ВЫ Д Е1ЕН И И  К УН И ЧТО Ж ЕН И Ю  
АН Н УЛ И РО В АНН О Й  Н АУЧН О -ТЕХНИ Ч ЕСКО Й  Д О КУ М ЕН ТАЦ И И

Информационные элементы УТВЕРЖДАЮ

деам ипст* р> кою лит«м .

Личная Расшифровка 
подпись подписи

Лата

А К Т  М)

от • _ ' 19

О выделении к уничтожению аннулированной 
научно-технической документации

Основание приказ №
ллтш

Составлен; экспертной комиссией (ЭК) предприятия 
Председатель комиссии_________________________

Члены комиссии: 

Присутствовали

ЛООКИОСТЬ. <имиля1 . ИМ* О П К 11Ю

л м л и о ст * . 4 омм«мч. ямя. о т с т р о

Комиссия, руководствуясь перечнем

отобрала к уничтожению следующую научно-техническую документацию, заменяемую 
на микрофильм-подлинник:

K u H tw u N M C  л р сл 1р н п м 1. « ж мтсльяостм im a fn r o  и**ссice  м * у ч * м г ш и ч е ( к м

iXwyUCKTMH. И» ncaM KIU lM  avIUWBUKVT «Р*И*И|«Я> (  n > w  с о « » о *

<t ммрфРн>ьи>ии-п<иамнм*>а<м|
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Гол
создания

Документ
Прелпрня* Количество

О б о  н и - Нанмсно тие-рзтр»- листов
чешк 
ея хр

ванне 
еп хр

бопик ел хр

Номере I
статей ' Поисне- , Примеча
ло гае- [ мне нме
Реч‘"° |

------- !---------  -

Всего документов (са. хр.)___

Председатель ЭК предприятия

Члены комиссии

UltClUUH н
Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО*
Протокол Э П К ______________________________________ .

HiKMtxixuMHC roc.7ju*x.-T*o— <*о ^ w u  « ■  * » » »

jp tH B M M O  y4e<JLI<M M. в у р и р у и ш н !  М НИО С lipcai<{>lu n K

М»__________ ________ дата____________________

Документы упакованы, опечатаны и сданы для уничтожения предприятию по 
заготоькс вторичного сырья (бумагопсрсрабатываюшей фабрике) по приемо-сдаточ
ной накладной о т ___________________

ии

Должность Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО**

Заказчик (представитель заказчика)

Личная Расшифровка
подпись подписи

Дата

* Согласование проводят в случае, если отобраны к уничтожению документы 
постоянного срока хранения

** Согласование проводят в случае, если отобраны к уничтожению документы, 
имеющие оборонное значение.
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П Р И Л О Ж Е Н И Е Л
(обяуатпыкх)

Ф О РМ А АКТА ПРЕДПРИЯТИ Я О  ВЫ ДЕЛ ЕНИИ К УН И ЧТО Ж ЕН И Ю  
АННУЛ И РОВАННЫ Х Д О КУ М ЕН ТО В . ОБРАЗУЮ Щ ИХСЯ  

В УПРАВЛЕНЧЕСКО Й ДЕЯТЕЛ ЬНО СТИ

Информационные элементы УТВЕРЖ ДАЮ

.ычажсть rrio*xitm.i»

И1ИМСНО«иМИС пропротм

Личная Расшифровка
подпись подписи

Дата

А К Т  N?

о выделении к уничтожению аннулированных 
документов, образующихся в управленческой 
деятельности
Основание приказ _______________о т ___________

л*т»
Сое та алей экспертной комиссией (ЭК) предприятия 
Председатель комиссии____________________________

Члены комиссии __________

Присутствовали ___________

Комиссия, руководствуясь перечнем

д е и м а с т ь ,  ф » м ияи« . М М .  o w n »

I M M o a v  р м к п м  и м . л « л п

л о * « м х т к .  ф > м и м » . и м » , о т м е н е

И>!ЮНИ< перечни

отобрала к уничтожению следующие документы, образующиеся в управленческой 
деятельности и заменяемые на микрофильм-подлинник:

ИЗИМСИОШМИС и р ш у и г п я .  •  Л»»Т*ПМ«ОСТ»« которо го  им еется  д ок ум ен тм т ш .  не «ООЛСХШ 1М

Л П К Х И Ш С М >  ip iK O tN IO  о с и  ш  с  х амемой  с с  м и к р о ф л о п п и - в а ы м и п н я & м *
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ЗаголовЛ 
аел* или

Гр)ППОЯ0Й 
50 г о д е  В С *  

« Л

Дата дела 
или край
ние на гы 

дел

Номере 
описей 
(номен
клатур) 

ы год (ы)

Индекс дела 
(тома. части )гк> 
номенклатуре 

или номер gut 
по описи

Количест
во дел 

(томов, 
частей)

Срок хране
ния (тома, 

части) и номе- 
pt статей 

по перечню

Приме
чание

I

Всего документов дел за годы
и и ф (и м н  в  П р о га к ы п

Описи дел постоянного хранения м  _____________ годы утверждены и по
ичмому составу согласованы с Э П К

Председатель Э К  предприятия Личная подпись Расшифровка подписи

Дата

Члены комиссии: Личная псипись Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО*
Протокол Э П К ___________________________________________ __ __

ш и т » »  г е с у я ф с п г ч м о г о  >**“  м н о го  аркям оого

оурпрукиио двмиоо прсапрмтм

Nb_________ ________ дата__________________
Документы упакованы, опечатаны и сданы для уничтожения предприятию по 
и  того оке вторичного сырья (бума голе рс раба гы паю шей фабрике) по приемо-соаточ- 
иой накладной о т ________________________

лата

Должность Личная псипись Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО**

Заказчик (представитель заказчика)

Личная Расшифровка
подпись подписи

Дата

• Согласование проводят в случае, если отобраны к уничтожению документы 
постоянного срока хранения

** Согласование проводят в случае, если отобраны к уничтожению документы, 
имеющие оборонное значение.
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П Р И ЛО Ж Е Н И Е St 
(обямтыыюе)

Ф О РМ А АКТА предприятия О  ВЫ ДЕЛ ЕНИИ К УН И ЧТО Ж ЕН И Ю  
АН Н УЛ И РО ВАНН Ы Х М И КРО Ф И Л ЬМ О В-ПО Д Л И Н Н И КО В  

И ИХ ДУБЛИКАТОВ

Информационные элементы УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТЬ pfKOBOtMTCM.

м иипю киис Грс.эщжитин

Личная Расшифровка 
подпись подписи

Д а та

А К Т  №

об уничтожении аннулированных микрофильмов-
подлинников и их дубликатов
Основание при кат № _____________________ от

Составлен: экспертной комиссией (ЭК) предприятии 
Председатель комиссии_________________________

Члены комиссии 

Присутствовали

валяиостъ. фоикша, м > , огистео

д а ч в г а ,  фаишия. « и » , е к ч гто

К омиссия, руководствуясь перечнем
ДОЛЖНОСТЬ. ОБИЛИЯ. ИМ*. ОГ*СЛЮ

имение перечни
отобрала к уничтожению следующие микрофильмы-подлинники и их дубликаты в 
связи с истечением сроков их хранения:

идкиенсиомис прсаасютяи. ■ дгаКМИОЛИ которосо ммегтеа и м  рофмпаыы-помним»!

я  н> лубаmk»tw , иг ты н си ш и с aaibMf йшеыу цчигммю • с и м  с нстгчгижы сроки «с  крсинния
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Инвс1т|М1Ый номер мик- 
рофмлмеэ-поолмнника и 

его .облихагов

Обозначение 
документов, 

нажодяшикс» на 
микрофильме

Количество листов в документе 
(комплекте документов) по форматам и

■ ЛИСТ .количество кадров (------)
калр

А4 АЗ А2 ] А| А О  j
'“I” -----9 1

~~’оодолж€мие

Всего ЛИСТОВ
кадров

Л ИСТОЙКодич«гпю ------
кахро»

Примечание

1
по грифам

СС С дсп нс

1
Всего микрофмльмов-подлиниикое и их дубликатов

« п ф р а м и  и

п росте ыо

Председатель Э К  предприятия Личная подпись

Дата

Члены комиссии: Личная подпись

Дата

МиКрсфиЛЬМЫ-ГЮДЛИНИИКИ И ИХ Д)блИКДТЫ ИНа NbNb 

лжиость Личная подпись

Дата

Расшифровка подписи

Расшифровка подписи

уничтожены. 

Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО»

Заказчик (представитель заказчика)

Личная Расшифровка 
подпись подписи

Дата

• Согласование проводят в случае, если отобраны к уничтожению микрофильмы- 
подлинники и их дубликаты, имеющие оборонное значение.
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