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Введение

Структурные преобразования в Российской экономике, сопровождающиеся реорганизацией государственных и муниципальных организаций, в том числе крупномасштабной приватизацией государственной и муниципальной собственности, процессами банкротств и ликвидаций организаций, с особой остротой поставили вопрос об обеспечении сохранности научно-технической документации (далее - НТД), отнесенной к составу Архивного фонда Российской Федерации, как национального достояния России.
Важное место в этой деятельности отводится работе по упорядочению НТД. Правовой основой такой работы являются части 6, 8, 10 статьи 23 Федерального закона Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 №125-ФЗ.
Упорядочение научно-технической документации всегда было достаточно сложным направлением в работе государственных архивов. Одной из  причин этого является большое количество разновидностей НТД, диктующих различные подходы в решении вопросов их упорядочения и подготовки к передаче на постоянное хранение. 
Назначение рекомендаций - унифицировать подходы и методику в упорядочении различных видов научно-технической документации, оказать практическую помощь специалистам при подготовке НТД к передаче правопреемнику или на постоянное хранение.
Рекомендации по упорядочению и приему научно-технической документации в федеральные и государственные архивы субъектов Российской Федерации основываются на нормативной и методической базе, разработанной Росархивом, ВНИИДАД, РГАНТД и его филиалом, учитывают многолетний опыт по подготовке научно-технических документов к передаче на постоянное хранение. 
Основное отличие рекомендаций от действующих в отрасли нормативных и методических документов состоит в том, что в них унифицированы и конкретизированы технологические приемы по упорядочению и подготовке к передаче на постоянное хранение научно-исследовательской, проектной по капитальному строительству, конструкторской и технологической документации на бумажных носителях, т.е. основных видов НТД, составляющих большую часть НТД, временно хранящейся в неупорядоченном состоянии в архивах и службах НТД организаций-источников комплектования федеральных и государственных архивов субъектов Российской Федерации. Рекомендации не заменяют нормативные и методические документы, регулирующие работу с НТД, и применяются наряду с межгосударственными стандартами ЕСКД, ЕСТД, ЕСПД, СПДС, СИБИД, действующими правилами работы государственных архивов и архивов организаций.
Вопросы упорядочения и передачи на постоянное хранение НТД на электронных носителях в рекомендациях не рассматриваются, т.к. являются предметом самостоятельных исследований, проводимых ВНИИДАД и РГАНТД.
Всего рекомендации включают 4 раздела. I раздел «Общие положения». Во II разделе дается характеристика различных видов НТД и особенностей их создания. В III разделе «Упорядочение научно-технической документации» подробно характеризуются приемы работы по упорядочению архивной научно-исследовательской (НД), проектной по капитальному строительству (ПД), конструкторской (КД) и технологической (ТД) документации. Особое внимание обращено на вопросы систематизации документов, их описания и формирования в единицы хранения. IV раздел посвящен вопросам подготовки НТД к передаче на постоянное хранение. В приложениях к рекомендациям  размещены образцы документов и другие сведения, которые окажут практическую помощь специалистам при выполнении  различных технологических операций.
Рекомендации предназначены специалистам федеральных и государственных архивов субъектов Российской Федерации, комплектующихся НТД, а также архивов государственных и негосударственных научно-технических организаций и предприятий Российской Федерации. Рекомендации могут быть использованы муниципальными архивами при организации работы с научно-технической документацией и организациями, в деятельности которых образуется научно-техническая документация.
Методические рекомендации подготовлены рабочей группой в составе сотрудников филиала РГАНТД Покровской Л.Ю. (руководитель), Супрановой С.Н., Телегиной Н.И., Чирухиной Л.В.; РГАНТД Черешни А.Г.
Методические рекомендации прошли рецензирование в государственных архивах, подготовлены с учетом замечаний и предложений ЦАНТД Москвы, ЦГАНТД Санкт-Петербурга, ГУ ГАСДНО, г. Нижний Новгород, ЦГА Удмуртской Республики, г. Ижевск, Управления государственной архивной службы Самарской области, которым авторы выражают глубокую признательность за конструктивные замечания и предложения.
Особую благодарность авторы выражают заместителю начальника отдела комплектования Росархива Танонину В.А., директору РГАНТД Шапошникову А.С., директору филиала РГАНТД Давыдовой И.Н., сотрудникам РГАНТД Клейну В.Р., Медведевой Г.А., Мусатовой Т.Н., Дорожкину Е.В., сотрудникам филиала РГАНТД Широковой В.Н., Фисюк Т.Н. за ценные советы и помощь в подготовке рекомендаций.












I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

В соответствии с ст. 21 Федерального закона «Об архивном деле в Российской	 Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ научно-технические документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в государственной собственности, по истечении сроков их временного хранения в государственных организациях передаются на постоянное хранение в соответствующие государственные архивы.
Документы Архивного фонда Российской Федерации, находящиеся в частной собственности, поступают в государственные архивы на основе договоров между этими архивами и собственниками документов.
Архивные документы передаются на постоянное (бессрочное) хранение в государственные архивы в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.
Упорядочение архивной научно-технической документации – комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения, описанию и оформлению таких единиц хранения в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
Упорядочение всех групп научно-технических архивных документов (научной, проектной по капитальному строительству, конструкторской, технологической, патентной документации) проводят организации-источники комплектования государственных архивов. 
Работу по упорядочению документов может выполнить государственный архив, источником комплектования которого является организация, по договору с оплатой по действующему в архиве прейскуранту цен  на работы и услуги, выполняемые государственным архивом.
Организация может заключить договор об упорядочении документов и подготовке их к передаче на постоянное хранение с иными организациями, уставом которых предусматривается такой вид деятельности, и которая имеет квалифицированные кадры в области архивного дела.
Все работы по упорядочению документов и передаче НТД на постоянное хранение выполняются за счет средств организаций, передающих указанные документы.
























II. Состав и виды научно-технической документации

Процесс создания, оформления, хранения и обращения большинства научно-технических документов в разные периоды строго регламентировался межгосударственными, государственными, отраслевыми стандартами и руководящими документами СИБИД, ЕСКД, ЕСТД, ЕСПД, СПДС, ЕКС АС, САПР и др. нормативными документами, в настоящее время регламентируется Федеральным законом «О техническом регулировании» от 27.12.2002 № 184-ФЗ. При упорядочении НТД необходимо изучение нормативно-технических документов, действовавших в период проведения научно-исследовательских, проектных и др. работ и отражающих многоступенчатый процесс подготовки проектов (изделий), разновидности документов, относящихся к различным стадиям, этапам, частям.
Научно-техническая документация (НТД) – обобщающее понятие научно-исследовательских, научно-технических и производственно-технических документов, образующихся на различных носителях информации, фиксирующих процесс и результаты научных исследований и прикладных разработок, а также направления и методы их внедрения в различные отрасли экономики. К НТД относятся научно-исследовательские, конструкторские, технологические, патентные, программные, геологические, топографо-геодезические, маркшейдерские, изыскательские, картографические, метеорологические, градостроительные, земле- и лесоустроительные документы, проектные документы по капитальному строительству и на автоматизированные системы, учетно-технические документы и некоторые другие.
Научно-исследовательская (научная) документация (НД)
В процессе научно-технической деятельности в НИИ и КБ создается научно-исследовательская (научная) документация. В соответствии с ГОСТ 15.101-98 научно-исследовательская работа – это комплекс теоретических и экспериментальных исследований, проводимых с целью получения обоснованных исходных данных, изыскания принципов и путей создания продукции. 
Научно-исследовательские работы делятся на фундаментальные и прикладные. Прикладные, в свою очередь, делятся на теоретические и конкретно-прикладные с выходом на ОКР, ОТР, ЭПР.
Основными документами НД являются итоговые и этапные отчеты и технические отчеты о научно-исследовательских (НИР), научно-технических (НТР), опытно-конструкторских (ОКР), опытно-технологических (ОТР) и экспериментально-проектных (ЭПР) работах, в которых излагаются исчерпывающие систематизированные данные о выполненной работе. 
ГОСТ 15.101-98 устанавливает общие требования к организации научно-исследовательских работ, порядок их выполнения и приемки, этапы, порядок реализации результатов НИР. Структура и правила оформления отчетов установлены ГОСТ 7.32-2001. Техническим отчетам присваивается международный стандартный номер по ГОСТ 7.85-2003 (ИСО 10444-1994).  
В соответствии с ГОСТ 2.102-68 конструкторская документация (КД) – это графические и текстовые документы на различных носителях, которые в отдельности или в совокупности определяют состав и устройство изделия и содержат необходимые данные для его разработки или изготовления, контроля, приемки, эксплуатации и ремонта. Стандарты Единой системы конструкторской документации (ЕСКД) (ГОСТ 2.101-68; ГОСТ 2.102-68; ГОСТ 2.103-68) регулируют процессы разработки, учета и обращения конструкторской документации. 
КД на изделия промышленного производства разрабатывается на основании технического задания (ТЗ) и контракта (договора) и делится на проектную, рабочую, эксплуатационную и ремонтную документацию.
В соответствии с вышеуказанными ГОСТ КД разрабатывается на следующих стадиях: техническое задание, техническое предложение, эскизный проект, технический проект. На стадии «рабочая документация» разрабатывается КД опытного образца, установочной серии, установившегося серийного или массового производства, индивидуального производства.
Этапы выполнения работ на каждой стадии разработки КД определяются ГОСТ 2.103-68. В техническом задании на разработку устанавливается обязательность выполнения стадий и этапов. Межгосударственным ГОСТом ЕСКД 2.102-68 определена номенклатура КД, разрабатываемой на изделия в зависимости от стадии разработки.
Проектная документация по капитальному строительству (ПД) – это графические и текстовые документы, фиксирующие процесс и результаты проектирования объекта строительства. 
Разработка ПД осуществляется в соответствии с разрешительными документами на строительство, заданием на проектирование или техническим заданием. Как и градостроительная документация, ПД, независимо от формы собственности на проектируемые объекты, подлежит государственной экспертизе. Заключения экспертов являются составной частью ПД. 
В составе проектной документации особое место занимает документация о планировании развития территорий и поселений, их зонировании и застройке, которая относится к градостроительной документации, процессы разработки, учета и обращения которой определены федеральным законодательством и законодательством субъектов РФ, стандартами Системы проектной документации для строительства (СПДС), СНиП, стандартами предприятий и контрактами на разработку градостроительной документации.
Градостроительная документация любого вида разрабатывается на основании задания на разработку в соответствии с санитарными, экологическими, градостроительными нормативами. Так, например, состав графической документации по проектам планировки, межевания и застройки поселений регламентировался нормативными документами Госстроя России (в настоящее время – Федеральное агентство по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Министерства регионального развития РФ).
Независимо от уровня подчиненности, территориальной принадлежности и формы собственности объектов вся градостроительная документация подвергается государственной и ведомственной экспертизе, подлежит согласованию и утверждению.  В архивоведческом плане вопросы упорядочения градостроительной документации практически не отличаются от проектной документации по капитальному строительству.
Землеустроительная и лесоустроительная документация – документация, которая создается в результате проведения земле- и лесоустроительных работ. Состав и содержание землеустроительной и лесоустроительной документации, процесс ее разработки, оформления, учета и обращения определяются федеральным законодательством, законодательством субъектов РФ, нормативными и методическими документами Федерального агентства лесного хозяйства и Федерального агентства по недропользованию Министерства природных ресурсов РФ, СПДС, СНиП и контрактами на разработку землеустроительной и лесоустроительной документации. 
Основные виды этой документации: схемы землеустройства территорий, схемы использования и охраны земель, материалы межевания, проекты улучшения сельхозугодий, освоения новых земель. 
Геологическая и горнотехническая документация добывающих, перера-батывающих, обрабатывающих отраслей промышленности и строительства.
Геологическая документация добывающих, перерабатывающих и обрабатывающих отраслей промышленности и строительства оформляется  в соответствии с техническими требованиями Федерального агентства геодезии и картографии Министерства транспорта Российской Федерации.
К горнотехнической документации относятся картографические и технические (графические и текстовые) документы, обеспечивающие производственную деятельность отраслей добывающей промышленности, ведущих разработку месторождений и переработку полезных ископаемых.
Учетно-техническая документация – совокупность документов на различных носителях, фиксирующая процесс и результаты государственного учета и мониторинга объектов недвижимости  (включая месторождения полезных ископаемых, земельные, водные, лесные ресурсы, градостроительные и промышленные объекты).
По результатам государственного учета и мониторинга составляют государственные реестры и кадастры. Реестры представляют собой перечень (список) объектов недвижимости и результатов их жизнедеятельности. Государственные реестры предназначены для организации и проведения кадастрового учета объектов.
Единые государственные реестры объектов недвижимости (Единый государственный реестр земель, Единый государственный реестр объектов градостроительной деятельности и др.) ведутся по единой схеме на традиционных и электронных носителях и включают в себя и техническую документацию по объектам.
Государственные реестры на объекты недвижимости создаются по результатам государственного учета и технической инвентаризации, документы по которым подлежат хранению в архивах организаций технической инвентаризации (ОТИ) в составе инвентарных дел (учетно-техническое дело) на объекты недвижимой собственности.
Объектами государственных кадастров (земельного, водного, лесного, кадастра месторождений и проявлений полезных ископаемых) являются леса, водоемы (в т.ч. и подземные), объекты хозяйственной и градостроительной деятельности, участки земли, содержащие месторождения полезных ископаемых. Вся кадастровая документация представляет собой совокупность текстовых и графических документов, содержащих сведения об оценочной стоимости объектов.
Оформление графических и текстовых документов проводится по стандартам ЕСКД, СПДС, требований Федерального агентства кадастра объектов недвижимости Минэкономразвития России.
Технологическая документация (ТД) – это текстовые и графические документы на различных носителях, определяющие технологический процесс производства продукции, сооружения объекта строительства, изготовления и ремонта изделия, добычи и переработки полезных ископаемых или ведения баз данных.
Стандарты Единой системы технологической документации, применяемой в машиностроении и приборостроении (ЕСТД), отраслевые нормативные документы определяют состав, процессы разработки, учета и обращения технологической документации.
ТД подразделяется на основную и вспомогательную документацию. В соответствии с ГОСТ 3.1102-81 к основным технологическим документам относятся документы, содержащие сводную информацию по техническим, инженерным, экономическим и организационным задачам, а также документы, определяющие техпроцессы изготовления, ремонта изделия. К вспомогательным относятся документы, применяемые при разработке, внедрении и функционировании техпроцессов (карта заказа на проектирование технологической оснастки, акт внедрения техпроцесса).
Стадии разработки, виды ТД, применяемые при изготовлении  и ремонте изделий машино- и приборостроения, определяются в зависимости от стадий и видов КД на разрабатываемое изделие по ГОСТ ЕСКД 2.103-68 и ГОСТ 2.604-2000.
Технологическая документация для производства строительных работ разрабатывается в соответствии со стадиями разработки проектной документации для строительства. 
К технологической документации в области опытно-технологических работ относится  нормативная документация (стандарты, регламенты, инструкции, нормали, стандарты предприятий).
Проектная документация на автоматизированные системы (АС) –  совокупность документов на различных носителях для создания комплекса средств  обеспечения работы с различными базами данных. 
Процессы создания АС (БД), учета и обращения регулируются межгосударственными стандартами Единой системы программной документации ЕСПД. Стадии создания АС определяются ГОСТ 34.601-90. Стандарты ГОСТ 34.201-89, ГОСТ 34.602-89, РД 50-34.698-90 устанавливают состав и содержание работ на стадиях создания разных типов АС.
Программная документация – документация на различных видах носителей, определяющая правила разработки, изготовления, сопровождения и  эксплуатации  программ. Состав ПД, процесс создания, оформления и обращения определен межгосударственной Единой системой программной  документации.
Стадии и этапы работ ПД определены ГОСТ 19.102-77, номенклатура видов – ГОСТ  19.101-77.
В настоящих рекомендациях рассматриваются вопросы упорядочения и передачи на постоянное хранение наиболее распространенных видов НТД: научно-исследовательской, проектной по капитальному строительству, конструкторской и технологической документации на бумажных носителях. 




















III. УПОРЯДОЧЕНИЕ НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ
ДОКУМЕНТАЦИИ

В процессе упорядочения научно-технической документации проводится комплекс работ по приведению документов в определенный порядок, обеспечивающий учет, сохранность и возможность использования НТД.
Основные этапы упорядочения НТД:
1. Составление схемы систематизации проектов в описи.
2. Уточнение фондовой принадлежности документов. 
3. Составление перечня переименований организации-фондообразователя.
4. Проведение систематизации документов по проектам.
5. Осуществление систематизации и экспертизы ценности документов внутри проектов (тем).
6. Формирование и описание на карточках единиц хранения.
7. Техническое оформление единиц хранения в соответствии с заполненными карточками и перечнем переименований организации-фондообразователя.
8. Систематизация и шифровка карточек по схеме систематизации.
9. Печатание описи единиц хранения на основании карточной описи. 
10. Составление научно-справочного аппарата к описи.
11. Оформление описи.
12.     Представление описи и акта о выделении документов к уничтожению на ЭК организации и ЭПК федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела.
13.     Подбор и шифровка единиц хранения по отшифрованным карточкам.
3.1. Научно-исследовательская документация
В процессе проведения научно-исследовательских (НИР) и научно-технических (НТР) работ в НИИ и КБ создается научно-исследовательская (научная) документация (НД). 
Видами НД являются:
- отчеты по законченным темам (итоговые, этапные) и технические отчеты по научно-исследовательским (НИР), научно-техническим (НТР), опытно-конструкторским (ОКР), опытно-технологическим (ОТР) и экспериментально-проектным работам (ЭПР) с приложениями;
-   информационные карты, аннотации, паспорта, регламенты на НИР, НТР, ОКР, ОТР и ЭПР;
-   экспертные заключения, отзывы и рецензии на отчеты о НИР, НТР, ОКР, ОТР и ЭПР;
-   отчеты о внедрении результатов НИР;
-   диссертации и отзывы на них; авторские рукописи монографий, статей и других научных работ;
- технические задания, технические и тактико-технические требования на НИР, НТР, ОКР, ОТР и ЭПР;
-   программы  исследований по базовым темам НИР, НТР, ОКР, ОТР и ЭПР;
-   отчеты, доклады о научных командировках и экспедициях;
-   научные и технико-экономические обоснования, обзоры, доклады, записки;
- рекомендации с теоретическим обоснованием конструкций изделий, объектов строительства, технологических процессов.
Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.32.-2001 (область применения в СНГ – 10 республик) определены структура и правила оформления научных и технических отчетов на фундаментальные, поисковые, прикладные научно-исследовательские работы (НИР) по всем отраслям науки и техники разных форм собственности. В соответствии с этим стандартом указанные отчеты должны содержать: титульный лист, список исполнителей, реферат, содержание, нормативные ссылки, определения, обозначения и сокращения, введение, основную часть, заключение, список использованных источников, приложения. Обязательными элементами являются титульный лист, реферат, введение, основная часть, заключение.
Открытые работы в области науки и техники, выполненные за счет средств федерального бюджета, независимо от формы собственности организации-разработчика подлежат обязательному учету:  на традиционных носителях – во Всероссийском научно-техническом информационном центре (ВНТИЦ), для электронных изданий – в «Информрегистре». Регистрация и учет других  работ осуществляется  на добровольной основе в целях рекламы и распространения информации об этих работах. Техническим отчетам присваивается международный стандартный номер по ГОСТ 7.85-2003 (ИСО 10444-1994).
ГОСТ 15.101-98 определяет порядок выполнения и приемки НИР, этапы работ, правила согласования и утверждения документов и порядок реализации результатов работ по НИР. 
Основными этапами упорядочения НД являются:
-  определение фондовой принадлежности;
-  систематизация документов в пределах фонда;
-  формирование и техническое оформление ед. хр.;
-  составление и оформление описи.
Определение фондовой принадлежности производится в ходе упорядочения НД. Фондовая принадлежность определяется по названию организации или предприятия-разработчика с титульного листа отчета. Документы организаций-соразработчиков темы передаются на постоянное хранение в составе фонда  головной организации.   
Наиболее сложным этапом упорядочения НД является систематизация документов внутри фонда. Научная документация может систематизироваться по структурно (тематико)-хронологическому или хронологически-структурному (тематическому) признакам.
Структурно (тематико)-хронологический признак предполагает группировку документов по отделам-разработчикам или крупным проблемам (темам) с последующим расположением по годам и этапам их разработки (промежуточный, этапный, заключительный отчеты о НИР) (Приложение № 1). 
Отдельно могут выделяться подразделы: научные обзоры, отчеты о научных командировках, рукописи неопубликованных работ.
При невозможности распределения единиц хранения с достаточной степенью достоверности по проблемам (темам), дела систематизируются по хронологии их создания, а в пределах годовых разделов  - в алфавитном порядке собственных наименований.  
Хронологически-структурный (хронологически-тематический) признак предполагает группировку отчетов по НИР по годам завершения их разработки, в пределах годовых разделов – по отделам (лабораториям)-разработчикам (проблемам) и далее в порядке возрастания номеров, присвоенных темам по тематическому плану  (Приложение № 2). При небольшом объеме описи НД (до 50 ед. хр. за год) документы могут располагаться в пределах годовых разделов в порядке возрастания номеров тем (договоров, контрактов) При отсутствии или незначительном количестве номеров тем, указанных на титульных листах, документы располагаются по алфавиту авторов (руководителей) отчетов или в алфавитном порядке их собственных наименований.
 Если дата (год) выносится в название раздела или подраздела описи,  графа «Год разработки» не заполняется (отсутствует). Датой окончания НИР согласно
п. 5.8.6. ГОСТ 15.101-98  считают дату утверждения акта приемки НИР.
 НИР, как правило, представляет собой переплетенный отчет по теме, где в качестве приложения могут быть чертежи, выполненные на кальке или их копии, фотографии и т.п. В некоторых отчетах приложения переплетены вместе с текстом отчета, иногда вложены в отдельные папки и являются самостоятельной единицей хранения. В приложения к отчету могут быть включены: 
- таблицы данных; 
· протоколы испытаний; 
· инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения НИР; 
- акты внедрения результатов НИР; 
- копии технического задания на НИР, программы работ, договоры или другие исходные документы для выполнения НИР; 
- полный комплект конструкторских, технологических и проектных документов на объект научного исследования, промышленного строительства или разработки.
Для передачи на постоянное хранение отбираются подлинники отчетов НИР и других документов, в случае отсутствия подлинников отбираются 2-й или 3-й экземпляр.
3.2. Проектная документация по капитальному строительству.
Проектная документация (ПД) – это документация, по которой осуществляется капитальное строительство; она характеризует внешний вид, технико-экономические показатели, архитектурные и технологические решения, стоимость проведения работ по строительству и реконструкции городов и других населенных пунктов, промышленных предприятий, зданий, сооружений (портов, гидротехнических сооружений, шоссейных и железных дорог и т.д.).
Проектная документация по капитальному строительству – это комплекс графических и текстовых документов на различных носителях, в которых зафиксирован процесс и результаты проектирования объектов строительства.
Упорядочение проектной документации возможно лишь при наличии Перечня ПД, подлежащий передаче на постоянное хранение. 
Систематизация  документации по проектам.
Прежде чем приступить непосредственно к упорядочению документов, необходимо четко представлять, какие разделы будут существовать в описи, какой принцип или принципы будут приняты за основу систематизации проектов. Если в перечне ПД, подлежащей передаче на постоянное хранение, проекты были отсистематизированы не по хронологии их разработки, то при упорядочении учитывается дата их разработки, т.к. в одну опись включаются проекты, разработка которых завершилась приблизительно в одно время. 
На первом этапе проекты систематизируются по видам: индивидуальные,  типовые, экспериментальные, проекты зарубежного строительства; а внутри этих групп – по проектно-тематическому, хронологическому или географическому принципу.
На этом первый этап систематизации – систематизация по проектам – считается  завершенным.
Следующий этап систематизации – систематизация внутри комплекса проектов. Например, в Перечне ПД в графе «Наименование разработки» значится «Оренбургский газоперерабатывающий завод». В его состав входит сам завод, гелиевый завод, производственная база строительства, факелы высокого и низкого давления, рабочие поселки. На всех чертежах комплекса в верхней части углового штампа указано – Оренбургский газоперерабатывающий завод. 
Из ситуационной схемы объектов завода и экспликации на ней следует, что на обработке находится целый комплекс вышеперечисленных объектов, каждый из которых имеет свой шифр – первую группу цифр в обозначении чертежей. Необходимо отсистематизировать чертежи по проектам, что сделать несложно, так как чертежи одного проекта имеют одну и ту же первую группу цифр в своем обозначении. Типичный пример комплекса – комбинат, состоящий из проектов заводов, которые в свою очередь состоят из проектов отдельных цехов, корпусов, лабораторий. 
Для того, чтобы определить, как представить проекты цехов, корпусов, лабораторий в описи – либо самостоятельными проектами, либо составными частями проекта завода – необходимо обратиться к общей пояснительной записке проекта предприятия, в которой приводится состав проекта и составными частями названы цеха, корпуса и т.д. Если нет общей пояснительной записки и каждый проект цеха и других составных частей предприятия имеет свой самостоятельный шифр, рассматриваем их как самостоятельные проекты.
Следующий этап – это систематизация документов внутри проекта. При систематизации документов внутри проекта необходимо обращать внимание на фондовую принадлежность документов, которая определяется по угловому штампу чертежей или титульному листу сброшюрованных дел, содержащим наименование министерства (ведомства), которому подчинялась организация-разработчик, наименование организации-разработчика. В составе фонда организации-генпроектировщика (головной организации, разрабатывающей технологическую часть проекта) на государственное хранение поступают документы организаций-соразработчиков, если их документы отложились в составе этого фонда. 
Каждый проект и каждая часть проекта должны иметь свои пояснительные записки, в которых перечисляются все документы, входящие в проект (часть).
При отсутствии пояснительных записок с приведенным в них составом проекта (части) необходимо придерживаться основного принципа систематизации документов в проектах: внутри проектов систематизация проводится по стадиям (этапам) разработки, затем по частям. При продолжительности проектирования предприятий и их составных объектов, их расширения и реконструкции, каждый этап проектирования должен рассматриваться как самостоятельный, то есть систематизация по стадиям проходит внутри одного этапа проектирования без отнесения к стадиям проектирования предшествующего и последующего этапов. При этом проект на расширение и реконструкцию или техническое перевооружение действующего предприятия, здания, сооружения располагается в описи вслед за проектом его строительства и систематизируется как самостоятельный проект.
Задание на строительство предприятий, зданий, сооружений составляется на основании технико-экономического обоснования (ТЭО) и технико-экономических расчетов (ТЭР). ТЭО, ТЭР, а также предпроектные стадии - проектные соображения, отчеты об инженерно-геологических изысканиях должны поступать на постоянное хранение вместе с проектом ПД. 
Но следует иметь ввиду, что ТЭО, ТЭР, отчеты об инженерно-геологических изысканиях могут входить составными частями в стадию разработки ПД – проектное задание или технический проект, ТЭО может также применяться в качестве самостоятельной стадии проектирования. 	Сооружения должны проектироваться на основе результатов инженерно-геодезических, инженерно-геологических, инженерно-гидрометеорологических, инженерно-экологических изысканий, изысканий грунтовых строительных материалов и источников водоснабжения на базе подземных вод. Проектирование оснований зданий и сооружений не допускается без соответствующих инженерных обоснований.
При систематизации документов необходимо учитывать, что инженерные изыскания могут проводиться не только для нового строительства, но и для реконструкции, расширения, технического перевооружения уже построенного объекта с целью повышения устойчивости, надежности и эксплуатационной пригодности зданий и сооружений. Таким образом, технический отчет по результатам инженерных изысканий и графические приложения к ним могут располагаться в описи не только в начале описания проекта, но и перед соответствующим этапом проектирования. 
Графическими приложениями являются:
- к отчетам по инженерно-геодезическим изысканиям: разбивочный чертеж с привязкой к знакам геодезической основы разбивочных осей зданий и сооружений, каталоги координат и высот пунктов геодезической основы, чертежи геодезических знаков;
- к отчетам по инженерно-геологическим изысканиям: карты фактических материалов, карты инженерно-геологических условий, карты инженерно-геологического районирования, карты опасности и риска от геологических и инженерно - геологических процессов; инженерно-геологические разрезы;
- к отчетам по инженерно-гидрометеорологическим изысканиям: различные схемы, планы, профили, графики, связанные с гидрологией и метеорологией;
- к отчетам по инженерно-экологическим изысканиям: различные экологические  или ландшафтно-экологические карты (схемы);
- к отчетам по изысканиям грунтовых строительных материалов: таблица результатов определения состава, состояния и свойств грунтовых строительных материалов и таблицы подсчетов обобщенных значений физико-механических свойств и объемов по видам грунтовых строительных материалов;
- к отчетам по изысканиям источников водоснабжения на базе подземных вод: карта фактического материала участков изысканий источников водоснабжения, таблицы результатов химических и бактериологических анализов подземных вод.
Перечисленные документы могут входить в сам отчет, составляя его графическую часть.
Внутри проекта ПД систематизируется по стадиям в следующей последовательности проектирования:
При трехстадийном проектировании:
· проектное задание (ПЗ);
· технический проект (ТП);
· рабочие чертежи (РЧ).
При двухстадийном проектировании:
· проектное задание;
· рабочие чертежи;
или:
· технический проект;
· рабочие чертежи.
При одностадийном проектировании:
· техно-рабочий проект (ТРП), возможно сокращение ТР – утверждаемая часть ТРП.
Сокращенное название стадии дается в VI графе углового штампа чертежа.
Проектирование в одну стадию выполнялось и выполняется для:
1. Технически несложных объектов.
2. Предприятий, зданий и сооружений, строительство которых осуществлялось преимущественно по типовым или повторно применяемым проектам.
3. Проектов технического перевооружения действующих предприятий, зданий, сооружений. 
Порядок разработки проектной документации - в одну или две стадии – определяется в ТЭО (ТЭР).
 По СНиП 1.02.01-85 проектно-сметная документация разрабатывается либо в одну стадию – рабочий проект (РП), либо в две стадии – проект (П), рабочая документация (Р). Согласно Правилам работы с НТД в организациях и на предприятиях, М., 1991 г. на постоянное хранение должны поступать документы проектных стадий и лишь в особых случаях рабочая документация. Этими особыми случаями являются:
· объект является действующим;
· проектные стадии представлены неполностью.
Но, как показывает практика, большая часть объектов, документация на проектирование которых включена в Перечень, являются действующими, а часть документов проектных стадий утрачена. Поэтому на постоянное хранение вместе с документами проектных стадий может поступать рабочая документация. Тем более, что по сложным объектам проектная организация при составлении рабочей документации осуществляет дополнительные проработки, уточняющие материалы проекта. На стадии РЧ принимаются окончательные решения, часто отличающиеся от решений предыдущих стадий. Рабочие чертежи выполняются в минимальном объеме, достаточном для производства строительно-монтажных работ, в них нет необоснованных повторений. По СНиП 1.02.01-85 рабочая документация при одностадийном проектировании должна включаться в состав рабочего проекта. 
Безусловному приему на  постоянное хранение подлежат рабочие чертежи проектов уникальных сооружений, или рабочие чертежи, в которых отражены оригинальные технические, архитектурно-планировочные и конструктивные решения.
Рабочая документация в ПД разрабатывается в целом на строительство всего предприятия, здания, сооружения при продолжительности (по нормам) строительства до двух лет, при большей продолжительности – на годовой объем строительно-монтажных работ. Поэтому при упорядочении рабочей документации ПД на крупные комплексы иногда приходится иметь дело с несколькими комплектами рабочих чертежей, составленными через каждый год строительства, отражающими разные очереди строительства. На отдельные объекты, входящие в состав предприятия и сооружения, со сроками их строительства до одного года рабочая документация разрабатывается в целом на эти объекты.
Из рабочей документации на постоянное хранение могут поступать:
1. Общие данные по рабочим чертежам, в состав которых включаются различные ведомости.
2. Основные комплекты рабочих чертежей (если проектные стадии представлены полностью, на постоянное хранение поступают генеральные планы, технологические части, архитектурно-строительные решения).
3. Габаритные чертежи на оборудование и изделия, применяемые при строительстве, получившие свое окончательное оформление на рабочей стадии проекта.
4. Конструкторская документация на оборудование индивидуального изготовления (включая нетиповое и нестандартизированное), по которому исходные данные в проекте не разрабатывались.
5. Рабочие чертежи на специальные вспомогательные сооружения, приспособления, устройства и установки (разрабатываются для отдельных особо сложных объектов).
При работе с ПД необходимо обращаться к системам проектной документации для строительства (СПДС), строительным нормам и правилам (СНиП). Нормативные документы дают четкое представление о том, какие виды документов создавались на каждой стадии проектирования строительства, расшифровывают обозначения стадий, чертежей и текстовых документов. Нормативные документы позволяют оценить полноту состава проекта и разрешить затруднения, возникающие при упорядочении.
Например: 
ГЧ - габаритный чертеж;
МЧ – монтажный чертеж; 
ГТ – генеральный план, сооружения транспорта;
ГП – генеральный план;
ТР – сооружения транспорта;
ТХ – технология производства;
ТК – технология коммуникации;
ВС – воздухоснабжение;
ЭС – электроснабжение;
ЭО – электрическое освещение;
ЭМ – силовое электрооборудование;
ТС – тепловые сети;
СС – связь и сигнализация и т.д.
Внутри стадии документы систематизируются по частям (разделам проектирования), затем по объектам (при их наличии внутри проекта), либо по объектам, затем по частям. Для ПД основными документами при систематизации внутри стадии являются:
- для проектных стадий – пояснительная записка, в которой дается состав проекта, то есть перечисляются все объекты проекта или части – разделы проектирования. К каждому проекту должна составляться своя пояснительная записка.
- для рабочей документации – основным документом являются «Общие данные по рабочим чертежам» и экспликации зданий и сооружений, расположенные над угловым штампом генерального плана (экспликации приводятся и на генеральных планах проектных стадий). Общие данные приводят на первом (заглавном) листе основного комплекта рабочих чертежей. При большом объеме общие данные  размещаются на нескольких листах.  
В состав общих данных входят:
· ведомость рабочих чертежей основного комплекта;
· ведомость ссылочных и прилагаемых документов;
· ведомость основных комплектов рабочих чертежей;
· ведомость спецификаций;
· условные обозначения и изображения;
· общие указания.
На экспликациях и в общих данных по рабочим чертежам перечисляются объекты или основные комплекты рабочих чертежей с указанием их цифровых обозначений.
При отсутствии общих данных по чертежам к тому или иному объекту (комплексу), необходимо изучить обозначения на чертежах тех частей проекта, которые представлены полностью. 
Обозначения состоят из нескольких групп цифр, каждая из которых отделяется от других точкой. 
Первая группа цифр в обозначении всех чертежей одного проекта означает шифр (производственный номер) проекта, общий для всех чертежей одного проекта; вторая группа цифр – номер отдела, разработавшего документы; третья группа цифр – номер объекта, входящего в проект (комплекс), по генеральному плану согласно экспликации; четвертая группа цифр или цифра – номер раздела проектирования (части); пятая группа цифр – номер чертежа. 
Номер раздела проектирования (части) для всех документов одного проекта одинаков (для всех проектов одного фонда). Например, в Куйбышевском филиале Гидропроект четвертая цифра в обозначении чертежей (номер части) означала: 5 – генеральный план и транспорт; 6 – архитектурно-строительная часть; 9 – водоснабжение и канализация; 16 – электроснабжение (031.52.03.5.15).
	1ая группа цифр
     031
	шифр (производственный номер) проекта

	2ая группа цифр
     52
	номер отдела, разработавшего документ

	3я  группа цифр
    03
	номер объекта, входящего в проект

	4ая группа цифр (цифра)
     5
	номер раздела проектирования (части)

	5ая группа цифр
     15
	номер чертежа 


Основными частями проекта на новое строительство, на реконструкцию и расширение предприятий, зданий, сооружений являются следующие разделы:
1. Общая пояснительная записка.
2. Технико-экономическая часть.
3. Генеральный план и транспорт.
4. Технологическая часть (технологические решения).
5. Научная организация труда и управление предприятием (организация труда и системы управления предприятием) (может отсутствовать).
6. Строительная часть (строительные решения, архитектурно-строительные решения).
7. Организация строительства.
8. Охрана окружающей среды.
9. Жилищно-гражданское строительство.
10. Сметная часть.
11. Паспорт проекта.
В свою очередь основные разделы проектирования включают в себя, помимо текстовых брошюр с соответствующими названиями, следующий графический материал:
Генеральный план и транспорт:
1. Ситуационный план.
2. Генеральный план.
3. Сводный план инженерных сетей (для линейных сооружений, кроме планов трасс, при необходимости разрабатывается продольный профиль трассы).
4. План благоустройства территории.
5. Картограмма земляных масс (для крупных предприятий и сооружений).
6. План внеплощадочных транспортных коммуникаций (для несложных объектов приводится на ситуационном плане).
Технологическая часть:
1. Принципиальные схемы технологических процессов.
2. Технологические компоновки или планировки по корпусам (цехам).
3. Схемы грузопотоков (для крупных предприятий).
4. Принципиальные схемы электроснабжения.
5. Схемы трасс магистральных и распределительных тепловых сетей (могут наноситься на сводном плане инженерных сетей).
6. Схема автоматизации производственных процессов, электроснабжения, теплоснабжения.
7. Чертежи по защите технологического оборудования и трубопроводов от коррозии.
8. Чертежи по теплоизоляции.
9. Основные чертежи типовых и повторно применяемых экономичных индивидуальных проектов (при необходимости).
10. Чертежи по автоматизации технологических процессов (структурные схемы и функциональные производственные схемы автоматизации). Для объектов с несложным производственным процессом вместо функциональных схем могут составляться перечни систем контроля, регулирования, управления и сигнализации.
Организация труда и системы управления предприятием:
1. Общая структурная схема управления.
2. Схема информационной увязки подсистем.
3. Структурная схема комплекса технических средств.
4.          Схема организации связи и сигнализации
Строительная часть:
1. Планы и разрезы зданий и сооружений, строящихся по индивидуальным проектам, со схематичным изображением основных несущих и ограждающих конструкций.
2. Чертежи антикоррозийной защиты строительных конструкций.
3. Дополнительные чертежи, разрабатываемые при привязке типовых и повторно применяемых индивидуальных проектов.
4. Планы производственных зданий, на которых нанесены сложные системы отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха, а в необходимых случаях и разрезы. 
5. Планы трасс и профили внутриплощадочных сетей водоснабжения и канализации и сооружений на них. В необходимых случаях – планы и разрезы только по основным сооружениям водопровода и канализации. Чертежи по антикоррозийной защите сооружений.
Организация строительства:
1. Ситуационный план строительства.
2. Строительный генеральный план.
Охрана окружающей среды:
1. Ситуационная схема-карта района размещения предприятия, здания, сооружения с указанием на ней границ санитарно-защитной зоны, зон отдыха.
2. Генеральный план, на котором показано расположение источников выбросов в атмосферу загрязняющих веществ и устройств по очистке этих выбросов.
Запроектированные сооружения по очистке сточных вод и выбросов в атмосферу могут наноситься также на ситуационный план предприятия (сооружения) и план инженерных сетей (часть – генеральный план и транспорт).
Жилищно-гражданское строительство (для нужд предприятия):
1. Ситуационный план района строительства с вариантами выбора территории для жилищного строительства.
2. Генеральный план города (поселка или нового района города).
По СНиП 11-01-95 из пп.4-8 технологической части (часть получает название «Технологические решения»), п.4 части «Организация труда и системы управления» (получает название «Организация и условия труда работников. Управление производством и предприятием»), пп.4,5 строительной части (новое название «Архитектурно-строительная часть») формируется новый раздел проектирования: «Инженерное оборудование, сети и системы». Кроме того, добавляются новые части: «Инженерно-технические мероприятия ГО. Мероприятия по предупреждению чрезвычайных ситуаций» и «Эффективность инвестиций». Данные СНиП отменены, но часть «Инженерно-технические мероприятия ГО» присутствует во многих проектах.
Основными комплектами рабочих чертежей являются следующие:
1. Генеральный план, сооружения транспорта (марка – ГТ) (марка указывается через дефис после базового обозначения чертежа) (Например, 142.1.3.5.00 – ГТ)
2. Генеральный план (ГП)
3. Сооружения транспорта (ТР)
4. Технология производства (ТХ)
5. Технологические коммуникации (трубопроводы) (ТК)
6. Воздухоснабжение (ВС)
7. Автоматизация (А)
8. Электроснабжение (ЭС)
9. Электрическое освещение (ЭО)
10. Силовое электрооборудование (ЭМ)
11. Газоснабжение (ГС)
12. Наружные сети и сооружения газоснабжения (НГ)
13. Тепловые сети (ТС)
14. Связь и сигнализация (СС)
15. Архитектурные решения (АР)
16. Интерьеры (обычно входят в АР или АС)
          17–20. Конструкции железобетонные, металлические, металлические деталировочные, деревянные (КЖ, КМ, КМД, КД)
          21.    Архитектурно-строительные решения (АС)
     22.    Антикоррозийная защита конструкции (АЗ)
     23.    Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха (ОВ)
          24.    Внутренние водопровод и канализация (ВК)
          25.    Наружные сети водоснабжения и канализации (НВК)
Проектирование объектов жилищно-гражданского назначения осуществляется в соответствии с утвержденными генеральными планами городов, поселков и сельских населенных пунктов.
Проект на строительство отдельных объектов жилищно-гражданского назначения состоит из:
1. Общая пояснительная записка.
2. Архитектурно-строительные решения.
3. Технологические решения.
4. Решения по инженерному оборудованию (отопление и вентиляция, водоснабжение и канализация, связь и сигнализация).
5. Организация строительства.
6. Сметная документация. 
По СНиП 11-01-95 добавляются два раздела проектирования:
7. Охрана окружающей среды.
8. Инженерно-технические мероприятия Гражданской обороны.
Основные чертежи по всему проекту:
1. Ситуационный план.
2. Схема генерального плана или генеральный план участка на топографической основе.
3. Планы этажей, фасады, разрезы зданий и сооружений, строящихся по индивидуальным проектам.
4. Интерьеры основных помещений.
5. Каталожные листы типовых проектов.
6. Планы этажей, фасады и разрезы при использовании повторно применяемых индивидуальных проектов.
7. Поэтажные планы расстановки основного оборудования.
8. Принципиальные схемы устройства инженерного оборудования (отопления, вентиляции, холодного и горячего водоснабжения, канализации, водостоков, электрооборудования, газо-, тепло- и холодоснабжения, кондиционирования воздуха, пыле- и дымоудаления).
9. Схемы трасс внешних инженерных коммуникаций.
10. Планы трасс внутриплощадочных сетей и сооружений к ним.
11. Схема электроснабжения объекта.
12. Принципиальные схемы автоматизации инженерного оборудования, технологических процессов и санитарно-технических устройств.
13. Схема организации связи и сигнализации.
14. Схема мусороудаления.
Рабочий проект на строительство объектов жилищно-гражданского назначения состоит из следующих разделов (частей):
1. Общая пояснительная записка.
2. Организация строительства.
3. Сметная документация.
Основные чертежи:
1. Ситуационный план.
2. Генеральный план участка строительства на топографической основе с основными инженерными сетями и коммуникациями.
3. Планы этажей, фасады, разрезы зданий и сооружений, строящихся по индивидуальным и повторно применяемым индивидуальным проектам.
4. Каталожные листы типовых проектов.
5. Схемы трасс основных внешних инженерных коммуникаций.
В состав рабочего проекта включается рабочая документация, из которой на постоянное хранение могут  поступать рабочие чертежи.
Состав проектной документации по организации строительства объектов гражданского назначения однотипен с составом документов на проектирование промышленных предприятий, зданий, сооружений.
Для всех видов капитального строительства  общим моментом является наличие индивидуального и типового проектирования.
В металлургической промышленности, тяжелом машиностроении, автотракторной, станкостроительной промышленности, в энергетическом, водохозяйственном, транспортном строительстве ведущую роль играет индивидуальное проектирование. По индивидуальным проектам осуществляется строительство целого ряда гражданских зданий и сооружений. Индивидуальными в каждом отдельном случае являются проекты планировки населенных пунктов.
Вместе с тем, с середины 1950-х годов во всех областях капитального строительства получило развитие типовое проектирование, которому нередко предшествует экспериментальное проектирование, основные части которого поступают на постоянное хранение на всех стадиях проектирования при условии доработки экспериментального проекта или отбора на постоянное хранение типового проекта, созданного на его основе.
Типовые проекты для промышленного строительства – это проекты на повторяющиеся основные и вспомогательные производственные здания и сооружения, предприятия в целом со стабильной на ряд лет технологией производства, а также на жилые дома, общественные здания и сооружения и объекты сельскохозяйственного назначения. Для объектов жилищно-гражданского и сельскохозяйственного назначения широко применялись экономичные зональные типовые проекты, учитывающие местные условия.
Типовые проекты в составе фонда организации-разработчика систематизируются по номерам серий. Основные части типовых проектов: общая пояснительная записка, генеральный план, технологическая часть, строительная часть. Но на постоянное хранение должны приниматься все части типовых проектов на стадиях РЧ (РД) или ТРП (РП) (при одностадийном проектировании), так как именно эти проекты отражают определенные этапы развития общества. Типовые проекты могут входить в состав более крупных индивидуальных проектов зданий, сооружений, предприятий.
Основные чертежи типовых и повторно применяемых проектов входят  в технологическую часть проекта, разработанного организацией, применившей их при проектировании.
При привязке типовых и повторно применяемых проектов к основному проекту разрабатываются дополнительные чертежи, которые могут поступать на постоянное хранение в составе строительной части основного проекта, если в типовом проекте оригинально решены вопросы инженерного характера. На каждом листе привязываемого рабочего чертежа ставят штамп привязки, в котором указывают новое обозначение чертежа в соответствии с обозначением проекта, к которому он привязывается.
Знание стадий разработки ПД, последовательности разработки проектной документации на строительство (ПЗ, ТП, РЧ; ПЗ, РЧ; П, Р; ТРП (ТР); РП) и состава документов, разрабатываемых на каждой стадии проектирования, позволит соблюдать принцип систематизации документов по стадиям разработки, затем по частям даже в тех случаях, когда на документах не указана стадия разработки или отсутствуют пояснительные записки (общие данные по рабочим чертежам) с приведенным в них составом проекта (списком основных комплектов для РЧ) или составом отдельных частей проекта.
Например, если часть имеет название «Электроснабжение» или «Электрическое освещение», или «Отопление и вентиляция», чертежи разрабатывались на стадии РЧ или РД, т.к. на проектных стадиях эти части не выделяются, а входят в состав технологической и строительной частей. Если на чертеже указана стадия разработки – ПЗ, но не указана часть, дано название чертежа «Сводный план инженерных сетей», следовательно, документ относится к технологической части, т.к. на стадии ПЗ технологические коммуникации в отдельную часть не выделяются.
При отсутствии указания на  стадию проектирования и состава проекта документы систематизируются по объектам, внутри объекта по частям, внутри частей – по порядку номеров чертежей. 
Результатом систематизации и экспертизы ценности документов внутри проектов является составление описи дел постоянного хранения и акта о выделении к уничтожению.
Однозначному выделению к уничтожению подлежат:
· чертежи, отсутствие штампов и каких-либо надписей на которых не позволяет отнести их к определенному проекту;
·  чертежи на вспомогательные объекты – склады, сараи, заборы, сторожевые, контрольные посты и т.п.
Особое внимание необходимо обращать на документы, имеющие отметку «аннулирован, заменен, разрешение № … от …». Для ПД штамп «аннулирован» может служить достаточным основанием для включения данного документа в акт на уничтожение, так как строительство объекта происходит по документам, заменившим аннулированные. Но возможно документ был аннулирован из-за того, что превысил смету, предусмотренную ТЭР, и содержал более прогрессивные идеи по сравнению с документом, заменившим его. Поэтому необходимо найти в заменившем документе запись о причинах аннулирования. 
Следует также помнить, что типовые и примененные чертежи, имеющиеся в проекте с привязкой к нему и вносящие в проект существенные дополнения, к уничтожению не выделяются. Если в единицу хранения входят примененные чертежи, то в заголовке дела указывается их разработчик.
К уничтожению не выделяются документы на действующие (существующие) объекты.
3.3. Конструкторская документация
В соответствии с ГОСТ 2.102-68 конструкторская документация – это графические и текстовые документы, которые в отдельности или совокупности определяют состав и устройство изделия, содержат необходимые данные для его разработки или изготовления, контроля, приемки, эксплуатации и ремонта.
В соответствии с ГОСТ 2.101-68 изделием называют любой предмет или набор предметов производства, подлежащих изготовлению на предприятии.
Виды изделий:
· детали;
· сборочные единицы;
· комплексы;
· комплекты.
Деталь – это изделие, изготовленное из однородного по наименованию и марке материала, без применения сборочных операций.
Сборочная единица – это изделие, составные части которого подлежат соединению между собой на предприятии-изготовителе сборочными операциями (свинчиванием, сочленением, клепкой, сваркой, пайкой, склеиванием, сшивкой, укладкой и т.п.). Примеры сборочных единиц: автомобиль, станок, телефонный аппарат, редуктор и т.д.
Два и более специфицированных изделия, не соединенных на предприятии-изготовителе сборочными операциями, но предназначенные для выполнения взаимосвязанных эксплуатационных функций, образуют комплекс. Каждое из изделий, входящих в комплекс, служит для выполнения одной или нескольких основных функций, установленных для всего комплекса. Примеры комплекса: поточная линия станков, автоматическая телефонная станция, бурильная установка, корабль. 
Два и более изделия, не соединенные на предприятии-изготовителе сборочными операциями и представляющие набор изделий, имеющих общее эксплуатационное назначение вспомогательного характера, образуют комплект. Примеры комплекта: комплект запасных частей, комплект инструмента и принадлежностей, комплект измерительной аппаратуры и т.п.
Деталь – единственное изделие, не имеющее составных частей.
Сборочные единицы состоят из сборочных единиц, деталей, комплектов.
Комплексы состоят из более мелких комплексов, сборочных единиц, деталей, комплектов.
Комплекты состоят из сборочных единиц, деталей, комплектов.
В перечень проектов, подлежащих передаче на постоянное хранение, включают два вида изделий – сборочные единицы или комплексы, предназначенные для поставки (реализации), т.е. относящиеся к изделиям основного производства. 
Проекты изделий перед началом работы по упорядочению должны быть отсистематизированы по хронологическому, а затем по тематическому признаку (при наличии различных тематических групп изделий). Примеры тематических групп: легковые, грузовые, специальные автомобили или автоматы, приборы, станки. Названия тематических групп могут служить названиями разделов описи. Внутри раздела описи КД проекты изделий могут располагаться по порядку цифровых обозначений (шифров) или по алфавиту буквенных обозначений.
Следующий этап систематизации – это систематизация документов внутри проекта. Отличительной чертой систематизации КД на этом этапе является строгая увязка систематизации со стадийностью разработки изделий.
КД на изделия всех отраслей промышленности разрабатывается последовательно на следующих стадиях: «техническое задание», «техническое предложение», «эскизный проект», «технический проект» (проектные стадии) и рабочая стадия – «разработка рабочей конструкторской документации» или «рабочая документация».
Документы должны систематизироваться в последовательности их разработки – по стадиям.
Техническое задание (ТЗ) – это очень важный документ в составе КД; оно устанавливает основное назначение изделия, дает ему технические характеристики, устанавливает показатели качества, тактико-технические и специальные требования к изделию.
Техническое предложение (ПТ) – документ, содержащий технические и технико-экономические обоснования целесообразности разработки документации изделия. На стадии «техническое предложение» на постоянное хранение отбираются ведомость технического предложения и пояснительная записка. Техническое предложение после согласования и утверждения является основанием для разработки эскизного (технического проекта). 
Эскизный проект (ЭП) – совокупность конструкторских документов, которые должны содержать принципиальные конструктивные решения, дающие общее представление об устройстве и принципе работы изделия. На стадии «эскизный проект» на постоянное хранение отбираются ведомость эскизного проекта и пояснительная записка. Эскизный проект после согласования и утверждения в установленном порядке является основанием для разработки технического проекта или рабочей конструкторской документации. 
Технический проект (ТП) – совокупность конструкторских документов, которые должны содержать окончательные технические решения и исходные данные для разработки рабочей документации. На стадии «технический проект» на постоянное хранение отбираются чертеж общего вида, ведомость технического проекта, пояснительная записка, габаритные и монтажные чертежи, схемы.
Перечень документов каждой проектной стадии содержится в ведомостях проектных стадий.
Количество и качество информации, зафиксированной в КД, возрастает от первых стадий к последующим. Наиболее полную и объективную информацию об изделии содержит КД рабочей стадии – «разработка рабочей конструкторской документации» (Р) или «рабочая документация» (РД). 
Рабочая документация – окончательный вариант разработки, отражает реальное изделие. Рабочая документация КД включает в себя:
1.    Спецификации. Спецификация – документ, определяющий состав сборочной единицы, комплекса или комплекта, является обязательным документом для сборочных единиц, комплексов, комплектов.
2.    Сборочные чертежи на сборочные единицы.
3.    Чертежи деталей.
4.  Текстовую документацию: ведомость спецификаций, ведомость ссылочных документов, ведомость покупных изделий, технические условия, расчеты экономической эффективности изделий, программу и методику испытаний, паспорта, патентные формуляры на изделия. Текстовые документы составляют по усмотрению разработчика в зависимости от характера, назначения или условий производства изделия.
Чертежи деталей принимаются или не принимаются на постоянное хранение в зависимости от критериев отбора проекта изделия: если речь идет об уникальном изделии или базовом изделии, послужившем основой для массового производства, чертежи деталей поступают на постоянное хранение.
Каждой стадии разработки КД соответствует определенная литера (буквенное обозначение). Стадии «техническое предложение» соответствует литера «П», стадии «эскизный проект» – литера «Э», стадии «технический проект» – литера «Т».
Рабочая документация имеет несколько литер:
· литера «О» присваивается после корректировки документации по результатам изготовления и заводских испытаний опытного образца (опытной партии);
· литера «О1» присваивается после корректировки документов по результатам государственных, межведомственных, приемочных и других подобных испытаний опытного образца; при последующих (повторных) изготовлениях и испытаниях опытного образца (опытной партии) и соответствующей корректировке конструкторских документов им присваивают соответственно литеры «О2», «О3» и т.д.;
· литера «А» присваивается конструкторским документам, откорректированным по результатам изготовления, испытания и оснащения технологического процесса ведущих составных частей изделия установочной серии (установочная серия);
· литера «Б» присваивается конструкторским документам окончательно отработанным и проверенным в производстве изготовлением изделий по зафиксированному и полностью оснащенному технологическому процессу (установившееся серийное или массовое производство).
Конструкторским документам для индивидуального производства, предназначенным для разового изготовления одного или нескольких изделий, присваивают литеру «И».
Сокращенное название стадий разработки (ПТ, ЭП, ТП, РД(Р)) в угловом штампе чертежа может быть заменено их литерным обозначением П, Э, Т, О, О1,О2, О3…, А, Б (проставляют в 4 графе углового штампа). При заполнении угловых штампов конструкторских документов иногда не указывается стадия разработки. В этих случаях необходимо обращаться к ГОСТам Единой системы конструкторской документации (ЕСКД). Нормативные документы дают четкое представление о том, какие виды документов создавались на каждой стадии разработки изделий. Например, если к чертежу прилагается спецификация (СП), то документ разрабатывался на рабочей стадии, т.к. согласно ГОСТу СП составлялись только на этой стадии. Чертеж общего вида должен быть согласно ГОСТу отнесен к стадии ТП (возможно к П или ЭП), а сборочный чертеж – к рабочей стадии. Кроме помощи в определении стадии разработки нормативные документы расшифровывают обозначение стадий, сокращенные названия чертежей и текстовых документов. Например:
СБ – сборочный чертеж;
ВО – чертеж общего вида;
ТЧ – теоретический чертеж;
ГЧ – габаритный чертеж;
МЧ – монтажный чертеж;
СП – спецификация;
ВС – ведомость спецификаций;
ВД – ведомость ссылочных документов (перечисляются документы, на которые имеются ссылки в документах на изделие);
ВП – ведомость покупных изделий (перечисляются изделия, получаемые предприятием в готовом виде);
ПЗ – пояснительная записка;
ПМ – программа и методика испытаний;
РР – расчеты.
Таким образом, нормативные документы позволяют оценить полноту состава проекта. 
При определении комплектности КД на изделие следует различать:
· основной конструкторский документ;
· основной комплект конструкторских документов;
· полный комплект КД.
Основной конструкторский документ изделия в отдельности или в совокупности с другими записанными в нем конструкторскими документами полностью и однозначно определяет данное изделие и его состав.
За основные конструкторские документы принимают:
для деталей – чертеж детали;
для сборочных единиц, комплексов и комплектов – спецификацию.
Основной комплект конструкторских документов изделия объединяет конструкторские документы, относящиеся ко всему изделию (составленные на все данное изделие в целом), например, сборочный чертеж, монтажный чертеж, принципиальная электрическая схема, технические условия, эксплуатационные документы, патентный формуляр, различные ведомости. Конструкторские документы составных частей в основной комплект документов изделия не входят.
Полный комплект конструкторских документов изделия состоит из следующих документов:
· основного комплекта конструкторских документов на данное изделие;
· основных комплектов конструкторских документов на все составные части данного изделия.
В основной комплект конструкторских документов изделия могут входить также конструкторские документы, выпущенные на несколько однотипных изделий, если эти документы распространяются и на данное изделие, например: технические условия, выпущенные на несколько однотипных изделий.
Внутри рабочей стадии систематизация проводится следующим образом:
· сводная спецификация на все изделие;
· сборочный чертеж всего изделия;
· остальные документы основного комплекта КД на данное изделие, т.е. документация, относящаяся ко всему изделию в целом (кроме деталей, которые располагаются в конце описания изделия);
· далее проводится систематизация по частям.
Частями проекта для изделия КД являются узлы или группы, наименования и обозначения которых приводятся в сводной СП. В сводной СП сначала, как правило, перечисляются документы основного комплекта всего изделия, затем сборочные узлы или группы,  которые входят в состав изделия непосредственно, без дополнительного вхождения в более крупный узел. Затем в ней идет перечисление узлов, входящих в основные узлы, и, наконец, идет перечисление деталей. Для всех узлов и деталей указана их входимость. За основной документ при систематизации чертежей внутри рабочей стадии КД можно принять и ведомость спецификаций, в которой перечисляются СП узлов, которые входят в состав изделия, с указанием их входимости. Можно ориентироваться и на список групп изделия, где под группами подразумеваются эти же основные узлы. Независимо от порядка расположения основных узлов в сводной СП, в ведомости СП или в списке групп целесообразнее систематизировать и располагать их в порядке возрастания номеров для облегчения поиска документов в дальнейшем в случае поступления запроса на них. Каждый узел состоит из ряда подузлов и деталей, что отражено в его СП. Документация на любую сборочную единицу систематизируется следующим образом:
- первой располагается СП, определяющая состав узла и являющаяся основным конструкторским документом для сборочной единицы (СП может располагаться на отдельных листах или над угловым штампом чертежа);
- далее следуют: 
- чертеж сборочной единицы;
- документы основного комплекта на данную сборочную единицу;
- документация на подузлы, входящие в состав рассматриваемого узла (они систематизируются точно таким же образом, согласно своим СП); подузлы располагаются по порядку номеров;
- в последнюю очередь систематизируются детали по порядку своих номеров.
Например, при описании рабочих документов на изделие НК-6  сначала описываются его сводная спецификация и документы основного комплекта, затем его составные части (Приложение № 3). В сводной СП изделия НК-6 первым по номеру следует узел «Редуктор». Данный узел имеет свою СП, согласно которой в редуктор входит «Вал с барабаном», «Опора вала винта», «Картер редуктора» и ряд деталей. Документация на «Редуктор» должна быть отсистематизирована следующим образом: СП, сборочный чертеж «Редуктора», «Вал с барабаном», «Опора вала винта», «Картер редуктора», собранные по своим СП и расположенные друг за другом по порядку своих номеров; затем должны следовать детали «Редуктора», значащиеся в его СП и расположенные по порядку номеров.
Обозначение чертежей.
Обозначение чертежей может быть предметным. Предметное обозначение  состоит из нескольких групп цифр, каждая из которых отделяется от других точкой. Первая группа цифр в обозначении чертежей означает шифр (производственный номер) изделия, общий для всех чертежей одного изделия, вторая группа цифр в обозначении – номер группы изделия (части изделия), третья группа цифр – номер чертежа. 
Но существует обезличенная классификационная система обозначения изделий и их конструкторской документации (ГОСТ 2.201-68 и ГОСТ 2.201-80). При разработке системы классификации и обозначения изделий и конструкторских документов были приняты следующие основные положения:
· каждому изделию и его конструкторскому документу должно присваиваться самостоятельное обозначение, которое не может быть использовано для обозначения другого изделия и конструкторского документа;
· но обозначение, присвоенное изделию, является одновременно обозначением только его основного конструкторского документа (чертежи детали или спецификации);
· изделия и конструкторские документы сохраняют присвоенное им обозначение независимо от того, в каких изделиях и конструкторских документах они применяются. 
Данная система позволяет унифицировать обозначение изделий, тем самым позволяя сокращать сроки и стоимость конструирования новых изделий за счет широкого заимствования чертежей других изделий, а также унификации деталей и их элементов внутри разрабатываемого изделия. Названные ГОСТы устанавливают единую классификационную систему обозначения изделий и основных конструкторских документов для всех предприятий машиностроения и приборостроения, состоящую из следующих элементов (Приложение № 4):
· код или индекс организации-разработчика (назначается по кодификатору организаций-разработчиков) (четырехзначный, буквенный);
· код классификационной характеристики присваивается по классификатору изделий и конструкторских документов машиностроения и приборостроения, является основной частью обозначения; состоит из обозначения класса (две цифры), подкласса (одна цифра), группы (одна цифра), подгруппы (одна цифра), вида (одна цифра);
· порядковый регистрационный номер (от 001 до 999).
Порядковый регистрационный номер присваивает служба ведения картотеки учета обозначений организации-разработчика.
Классификационная характеристика (высшие классификационные группировки) определяет изделие только до его вида, не давая обозначения конкретному изделию. Конкретное обозначение (модель, типоразмер) определяется порядковым регистрационным номером, который дает внутривидовую характеристику изделия.
Обозначение неосновного конструкторского документа должно состоять из обозначения изделия и кода документа. Код пишется при регистрационном номере без отделения от него. В коде документа должно быть не более четырех знаков, включая номер части документа.
Например: АБВГ. 523142. 025 СБ;
АБВГ. 523142. 025 ТУ1.
Каждому исполнению изделия должно быть присвоено самостоятельное обозначение, при этом базовое обозначение является общим для всех исполнений. Порядковый номер исполнения отделяют от базового обозначения знаком дефис.
Например: АБВГ. 523142. 025 - 01
При большой номенклатуре изделий, обладающих общими конструктивными признаками, допускается применять дополнительный номер исполнения (от 01 до 98), который отделяется от порядкового номера исполнения точкой.
Например: АБВГ. 523142. 025 –01.12 (в данном случае предположим, что дополнительный номер исполнения (12) означает напряжение 380В при соответствующей схеме соединения обмоток).
Порядковые и дополнительные номера исполнений устанавливают независимо друг от друга.
При систематизации документов с обезличенной системой обозначения сначала все документы нужно отсистематизировать по кодам классификационной характеристики (документы одного класса систематизируются по подклассам; одного класса и подкласса по группам;  одного класса, подкласса, группы по подгруппам; одного класса, подкласса, группы, подгруппы по видам) затем по порядку регистрационных номеров и, наконец, по номерам исполнения (при их наличии). И только после этого следует  начинать систематизацию документов по изделиям согласно их спецификациям. Изделия,  относящиеся к разным классам, в описи можно расположить по алфавиту названий классов изделий или по порядку цифровых обозначений классов. Неосновные конструкторские документы, многократно применяемые в различных изделиях, при описании располагаются в первом изделии в соответствии с принятой системой расположения проектов изделий в описи.
При упорядочении документов, имеющих отметку (штамп) «аннулирован, заменен, разрешение №   от    » устанавливается, использовался ли данный чертеж в выпускавшихся серийно изделиях. Если использовался, то уничтожать его нельзя без проведения анализа состава всего изделия в целом, т.е., штамп «аннулирован…» на чертежах и других документах КД не означает их безусловное отнесение к той группе документов, которая подлежит уничтожению.
Выше говорилось о том, что изготовление изделий по рабочей конструкторской документации возможно лишь при наличии зафиксированного и полностью оснащенного технологического процесса. Поэтому желательно, чтобы вместе с КД на постоянное хранение поступала основная технологическая документация.
3.4. Технологическая документация
К технологической документации (ТД) относят графические и текстовые документы, которые определяют процесс изготовления изделий промышленного производства или процесс сооружения объектов капитального строительства.
Основное назначение ТД:
- в области капитального строительства - регламентация порядка строительства зданий, сооружений и других объектов;
·   в области промышленного производства - рациональная регламентация соответствующих процессов для получения с наименьшими затратами промышленной продукции на существующем или вновь внедряемом технологическом оборудовании.
Проектная документация на объекты промышленного строительства, имеет непосредственную связь с технологической документацией. Каждый проект, как правило, имеет технологическую часть, в которой предусматривается применение новых технологических процессов, нового технологического оборудования. Основные комплекты рабочих чертежей в ПД, предназначенные для производства строительно-монтажных работ, по сути дела  отражающие процесс сооружения объектов капитального строительства, очень близки к технологической документации для строительства. Технология возведения объектов капитального строительства содержится и в проектных стадиях ПД, прежде всего в части «Организация строительства», а также  в «Архитектурно-строительных решениях». При проектировании объектов с особо сложными конструкциями и методами производства работ в составе рабочей документации ПД разрабатываются рабочие чертежи на специальные вспомогательные сооружения, приспособления, устройства и установки, т.е. на технологическую оснастку.
Технологическая документация в области промышленного производства имеет следующие стадии разработки (определяются в зависимости от стадий разработки используемой КД):
· «Предварительный проект» (литера «П»), разрабатывается на основании КД, выполненной на стадиях «Эскизный проект» и «Технический проект».
· «Разработка документации» («рабочая документация» (РД)):
а) предназначенной для изготовления и испытания опытного образца (опытной партии) (до корректировки КД не имеет литеры, после корректировки КД присваивается литера «О», затем при последующих корректировках – литера «О1», «О2»);
б) предназначенной для изготовления и испытания изделий серийного (массового) производства (литера «А» и «Б»).
Таким образом, рабочая документация создается на опытный образец, установочную серию, серийное производство.
На стадии разработки КД «Техническое предложение» технологическая документация не разрабатывается.
Директивной технологической документации, предназначенной для решения необходимых инженерно-технических, планово-экономических и организационных задач, при постановке изделия на производство присваивают литеру «Д» на основании КД, имеющей литеру «А» или «Б».
Технологической документации, предназначенной для разового изготовления одного или нескольких изделий (составных частей изделий) в единичном производстве, присваивают литеру «И».
Технологическая документация, предназначенная для ремонта изделий, имеет литеры: «РО», «РО1», «РО2», «РА», «РБ».
Наиболее объективную информацию о технологическом процессе содержат технологические документы, разработанные на стадии РД серийного (массового) производства.
Основные технологические документы для отраслей приборостроения и машиностроения подразделяют на документы общего и специального назначения.
Документы общего назначения:
· Титульный лист (ТЛ) - является первым листом комплекта (комплектов) технологических документов;
· Карта эскизов (КЭ) - содержит эскизы, схемы, таблицы, предназначена для пояснения выполнения технологического процесса;
·    Технологическая инструкция (ТИ) - предназначена для описания технологических процессов.
Документы специального назначения:
- Маршрутная карта (МК) - предназначена для маршрутного или маршрутно-операционного описания технологического процесса, или указания полного состава технологических операций при операционном описании, с указанием данных об оборудовании, технологической оснастке, материальных нормативах и трудовых затратах (совместно с картой технологической информации может заменить карту технологического процесса));
· Карта технологического процесса (КТП) - предназначена для операционного описания технологического процесса (допускается использовать взамен МК);
· Карта типового (группового) технологического процесса (КТТП - предназначена для описания типового (группового) хронологического процесса;
· Операционная карта (ОК) - предназначена для описания технологической операции);
· Карта типовой (групповой) операции (КТО) - предназначена для описания типовой (групповой) технологической операции;
· Комплектовочная карта (КК) - предназначена для указания данных о составе собираемого изделия;
· Технико-нормировочная карта (ТНК) - предназначена для разработки расчетных данных по нормам времени);
· Карта наладки (КН) - содержит дополнительную информацию по наладке средств технологического оснащения);
· Ведомость технологических маршрутов (ВТМ) - указывает технологический маршрут по подразделениям предприятия;
· Ведомость оснастки (ВО) - указывает применяемую технологическую оснастку;
· Ведомость специализированных норм расхода материалов (ВСН) - указывает данные о нормах расхода материалов;
· Ведомость деталей (сборочных единиц) к типовому (групповому) технологическому процессу (операции) (ВТП (ВТО)) - указывает состав деталей, сборочных единиц, изделий, изготовляемых или ремонтируемых по типовому технологическому процессу.
Перечислены основные технологические документы, необходимые для разработки на стадии «Серийное  (массовое) производство» (литеры «А» и «Б»).
Для отраслей машиностроения и приборостроения основной технологический документ – маршрутная карта. Она полностью и однозначно определяет технологический процесс изготовления изделия. Остальные документы, входящие в основной комплект ТД, содержат сведения, детализирующие, дополняющие и разъясняющие информацию, которая имеется в  маршрутной карте. Для этих отраслей МК является обязательным документом, может разрабатываться не на весь техпроцесс в целом, а на отдельные виды работ.
Технологическая документация, создаваемая в других отраслях, имеет ряд особенностей. Так, основными видами технологических документов для металлургии являются технические условия (ТУ) на различные марки стали и сплавов, типовые технологические инструкции на все производственные процессы, выполняемые в каждом цехе металлургического производства, технологические инструкции по всем цехам металлургического предприятия. Технологические инструкции отражают специфику производства каждого цеха, имеющуюся на данном металлургическом предприятии.
В химической, бумажно-целлюлозной промышленности, промышленности кинофотоматериалов и частично силикатной промышленности основным технологическим документом является технологический регламент. В регламентах описываются, нормируются и в отдельных случаях схематично изображаются те физико-химические процессы, которые необходимы для получения продукта.
В текстильной промышленности основным видом технологического документа является технологическая карта, а для процесса прядения – план прядения. По содержанию эти документы аналогичны маршрутной карте. В 1970-е годы в текстильной промышленности появляется новый вид технологического документа – карта уровня аттестуемой продукции. Этот документ содержит концентрированную информацию об уровне технической оснащенности производства и мерах, направленных на его повышение.
Основными видами технологических документов в мебельной промышленности являются нормализованные операционные карты, карты технологического процесса на операции, не подлежащие нормализации, сводные ведомости расхода материалов, спецификация и расчет лесоматериалов, спецификация и расчет мебельных заготовок.
Для пищевой промышленности основные виды технологической документации – инструкции и правила организации и ведения технологических процессов.
На технологические процессы составляется опись; в качестве заголовков проектов выносятся названия технологических процессов.
При небольшом объеме документов по каждому технологическому процессу (1-2 дела) возможна систематизация по хронологии разработки, затем по видам технологической документации, и, наконец, по порядку обозначений или инвентарных номеров (Приложение № 5). 
Для отраслей машиностроения и приборостроения в описи ТД документы могут быть описаны по изделиям, затем по стадиям, а для рабочей стадии установившегося производства - в выше приведенной последовательности (Приложение № 6). 
3.5. Формирование, описание и техническое оформление единиц  хранения НТД
В процессе систематизации НТД из чертежей и несброшюрованных текстовых документов формируют единицы хранения. При формировании единиц хранения ПД, КД, ТД необходимо помнить, что в одной единице хранения не могут находиться документы, относящиеся к разным стадиям проектирования, и нежелательно нахождение в одной единице хранения разных частей проекта. Документы одной части проекта, значительной по объему, могут составлять несколько единиц хранения, но при этом надо помнить, что в заголовке единицы хранения в этом случае после названия части должно идти уточнение, что конкретно из части представлено в единице хранения. 
Например:
· Технологическая часть. Принципиальные схемы электроснабжения.
·    Технологическая часть. Технологические  планировки по корпусам.
В то же время части, близкие по своему характеру и незначительные по объему, могут быть включены в одну единицу хранения. Например, заголовок дела: «Отопление и вентиляция. Водоснабжение и канализация».
В одном деле не должно быть более  50 листов чертежей формата А4 или 250 листов текстовой документации, толщина дела не должна превышать 5 см.
При проведении систематизации и формировании дел на каждую единицу хранения составляется карточка (Приложение № 7). Каждой карточке по заполнении присваивается порядковый номер, сначала временный, он выписывается карандашом на верхнем правом поле карточки и повторяется на нижнем поле обложки соответствующей единицы хранения справа.
Карточный способ систематизации документов избавляет архивистов от многократной раскладки дел по группам, подгруппам, значительно экономит рабочее время и облегчает работу.

Карточка является важным элементом упорядочения документов:
1. На основании карточки оформляется обложка дела.
2.     По окончании обработки всех дел карточки систематизируются в рабочей картотеке по выбранной схеме систематизации (независимо от временных рабочих номеров) и окончательно нумеруются; полностью систематизированные, правильно составленные и пронумерованные карточки являются карточной описью, с которой печатаются описательные статьи. Карточные описи подвергаются редактированию с целью повышения их качества. Основное внимание при редактировании следует обращать на редактирование заголовков единиц хранения.
3.   По карточным описям происходит шифровка единиц хранения, то есть заполняются штампы в правом верхнем и левом нижнем углах обложки единицы хранения с указанием госархива, номера фонда, описи, единицы хранения. Номер единицы хранения проставляется в карточке после завершения систематизации карточек, когда карточная опись полностью подготовлена к печати.
Основные содержательные элементы (реквизиты) карточки должны быть идентичны графам описи. На карточку выносятся следующие сведения:
· инвентарный номер ВНТИЦентра (на госбюджетные работы) (для НИР),
- производственный  шифр  (шифр  работы НИР,  присвоенный  организацией-исполнителем),
· наименование проекта (научной проблемы, наименование темы НИР),
· стадия разработки (для ПД, КД, ТД),
· наименование части проекта (этапа разработки темы),
· год разработки,
· название организации-разработчика (для НИР – дополнительно название отдела, сектора),
· фамилия автора (руководителя темы и ответственных исполнителей) (для НИР),
· номер фонда, описи, единицы хранения (сведения выносятся на карточку после завершения систематизации и печатания описи),
- количество листов.
На оборотной стороне карточки указывается:
-       наименование фондообразователя (организации-разработчика);
-       наименование вышестоящей организации (министерства).
На НИР архивная карточка может не составляться, если в организациях-разработчиках в научно-технических библиотеках имеются каталоги:  
объектные – тем (подтем) и именные – алфавитные картотеки авторов (разработчиков, соразработчиков). В объектных каталогах информация группируется по алфавиту проблем (тем). Алфавитные карточки именного каталога  содержат  Ф.И.О. автора отчета и ссылки на инвентарный или архивный номер. Карточки в каталоге систематизируются по алфавиту фамилий, в пределах фамилий – по алфавиту имен и отчеств. 
После описания единицы хранения на карточке приступают к ее техническому оформлению, которое состоит из:
· фальцовки чертежей;
-   мелкого ремонта и реставрации документов;
-   переплета текстовых документов;
-   нумерации листов;
-   составления внутренней описи;
-   заполнения листа-заверителя;
-   оформления обложки или заменяющего ее заглавного листа.
Как правило, на хранение поступают чертежи, выполненные на кальке. Но могут встречаться документы на ватмане, астралоне, пленке, батисте, синьке. Чертежи на ватмане, астралоне, пленке не фальцуются, на постоянное хранение поступают в тубусах. Чертежи на кальке, синьке, батисте фальцуются по формату А4 следующим образом – картон размером 210х294 мм кладется с обратной стороны чертежа напротив углового штампа и с помощью картона чертеж складывается гармошкой сначала по вертикали, затем по горизонтали таким образом, чтобы штамп был в правом нижнем углу.
Если чертежи находятся в хорошем физическом состоянии и были сфальцованы неправильно, они перефальцовываются. В случае плохого физического состояния чертежей перефальцовка не производится.
Чертежи, текстовые документы, имеющие незначительные порывы по краям, ремонтируются. Запрещается использовать при этом клейкую ленту, силикатный клей. Рекомендуется пользоваться мучным клеем с добавлением антисептика или КМЦ (клей на основе натриевой соли карбоксиметилцеллюлозы). Сильно поврежденные листы реставрируются. Сброшюрованные дела, имеющие ветхие переплеты, переплетаются заново. Подшивка текстовой документации, выполненной на кальке, запрещается. Единицы хранения, состоящие из документов на бумажной основе, подшиваются не менее чем на три прокола в обложку из картона или аналогичного плотного бумажного материала или переплетаются с учетом возможности относительно свободного чтения текста всех документов, дат, виз, помет и резолюций на них. Документы единиц хранения сшиваются нитками, применение металлических или пластмассовых сшивателей и липкой ленты не допускается. При подготовке единиц хранения к подшивке (переплету) металлические (булавки, скрепки, скобы, зажимы и пр.) и пластмассовые (кольца, стержни и т.п.) скрепления отдельных листов из единиц хранения удаляются. При сложном скреплении листов путем механического давления (болтами или иным приспособлениями) и отсутствии признаков коррозии и других отрицательных воздействий на основу документа, подобные скрепления из единиц хранения не удаляются. При наличии отдельных элементов и материалов (фотографий, схем, образцов тканей, красок и т.п.), прикрепленных к основному текстовому носителю (листу) скобами и иными жесткими скреплениями, последние не удаляются, если при этом возможно повреждение текстового носителя. Все особенности подшивки дел должны быть описаны в листе-заверителе к единице хранения и оговорены в предисловии к описи. Единицы хранения, состоящие из документов на кальке, а также отдельных неподшитых текстовых и неформатных графических документов на бумажной или фотооснове, помещаются в папки с тремя клапанами с завязками или в конверты специальных форматов и механическим образом не скрепляются (не подшиваются).
Все листы в делах должны быть пронумерованы. Текстовая документация нумеруется в правом верхнем углу лицевой стороны, а чертежи в правом нижнем углу за пределами углового штампа. Если в текстовой документации встречаются фотографии, графики, схемы, рисунки, наклеенные на лист, нумеруется сам лист. В конце единицы хранения помещается лист-заверитель. В нем цифрами и прописью указывается количество листов в деле и количество листов внутренней описи (для несброшюрованных дел), литерные и пропущенные номера, отражаются особенности формирования, оформления, нумерации и учета документов, ставится должность, подпись и фамилия сотрудника, оформившего дело, дата составления листа-заверителя (Приложение № 8).
Одновременно с нумерацией или после нее составляется внутренняя опись листов в деле (Приложение № 9),  в которой указывается:
· порядковый номер документа;
· его обозначение и инвентарный (архивный) номер;
· название чертежа;
· номер листа. 
Если чертеж состоит из нескольких листов, то на него составляется один пункт внутренней описи, а в графе «номера листов» указываются номера всех листов этого чертежа. Если внутренняя опись составляется на текстовую документацию под одним названием, то достаточно составления одного пункта внутренней описи.
В конце внутренней описи цифрами и прописью проставляется количество листов единицы хранения, должность и фамилия составителя, дата составления внутренней описи. Листы внутренней описи нумеруются отдельно от листов единиц хранения в правом верхнем углу.
Оформление обложки (Приложение № 10).
Для оформления обложки необходимо иметь перечень переименований организации. Перечень переименований включает все переименования организации и изменения ее подчиненности за тот период, за который включены документы в опись.
В верхней части обложки пишется наименование организации-разработчика по последней дате документов, включенных в единицу хранения. Затем название вышестоящей организации в родительном падеже также за тот период времени, к которому относятся документы, находящиеся в единице хранения, затем местонахождение организации-разработчика. Аналогично оформляется обложка дела, если разработчиком была негосударственная организация, имевшая вышестоящую организацию.
Далее следует заголовок дела, состоящий из следующих элементов:
·   шифр объекта (научно-технической программы, работы) в левой стороне обложки;
· в средней части обложки на одной линии с шифром – наименование проекта (НИР);
· под наименованием проекта указывается стадия (для ПД, КД, ТД);
· ниже - название единицы хранения (наименование части объекта, узла, этапа разработки темы);
В нижней части обложки пишется фамилия автора (для НИР), год окончания разработки документов, количество листов в единице хранения, количество листов внутренней описи указывается через знак плюс.
При оформлении обложки единицы хранения, содержащей документы организации-соразработчика, наименование организации-соразработчика пишется в скобках вслед за названием единицы хранения.
Обложки или заменяющие их заглавные листы единиц хранения не оформляются, если имеются все необходимые элементы заголовка единицы хранения. Если отдельные необходимые элементы на титульных листах отсутствуют, они воспроизводятся в квадратных скобках в соответствующих зонах обложки единицы хранения или специально вклеиваемого внутрь обложки или вкладываемого в папки с клапанами заглавного листа. В  правом верхнем  и  левом  нижнем  углу  обложек  (папок) должен проставляться штамп государственного архива, с внесенными в него шифрами дел  (сокращенное название архива, номер фонда, номер описи, порядковый номер единицы хранения по описи). Если обложка темная, то штамп архива с шифрами дел проставляется на специально приклеенных в соответствующих углах обложки этикетках, а также в нижнем левом углу на первом чистом листе, следующим за обложкой дела. При оформлении обложек единиц хранения с закрытой документацией обозначение грифа секретности делается только единожды в их верхней, надзаголовочной части; в штампе архива с шифрами дел гриф секретности  проставляется рядом с номером описи и дела, к номеру фонда обозначение грифа секретности не указывается. Аналогичным образом проставляются на обложках грифы ограничения доступа «для служебного пользования».
Таким образом, единицы хранения, принимаемые на постоянное хранение, должны быть подшиты или переплетены (за исключением единиц хранения, помещаемых в папки с клапанами), иметь валовую нумерацию листов и листы – заверители, оформленные обложки или заменяющие  их заглавные (титульные) листы, а в необходимых случаях – внутренние описи документов. Единицы хранения в обязательном порядке должны быть зашифрованы.
Составление и оформление описей (Приложения №№ 11-22).
Опись должна содержать:
· титульный лист (Приложение № 11),
· перечень переименований (Приложение № 12),
· оглавление (Приложение № 13),
· список сокращенных слов (Приложение № 14),
· предисловие (Приложение № 15),
· описательные статьи (Приложение № 16, 17),
· итоговую запись (Приложение № 18),
· запись о приеме документов в архив (Приложение № 18),
· указатели (Приложения № 19, 20, 21),
· лист-заверитель (Приложение № 22).
Титульный лист (Приложение № 11) содержит следующие элементы:
1. Полное, в скобках сокращенное название государственного архива.
2. Название фонда, которое состоит из полного и официально принятого сокращенного названия учреждения-фондообразователя, его подчиненности, местонахождения, крайних дат существования. Название фонда дается по последней дате документов, внесенных в опись.
3. Номер фонда, который дается по списку фондов в государственном архиве.
4. Номер описи, который присваивается по листу фонда в госархиве. (Номер фонда и номер описи присваиваются при передаче дел на постоянное хранение.)
5. Название описи (указание группы документов и срока его хранения) (например, опись проектной документации постоянного хранения).
6. Крайние даты документов, внесенных в опись (если в опись включены документы за несколько лет с перерывами, то указываются только те годы, за которые имеются документы).
За титульным листом помещается перечень переименований (Приложение № 12), в котором в хронологической последовательности указываются все переименования фонда, относящиеся к периоду, за который документы включены в опись.
В оглавлении (Приложение № 13) перечисляются составные части описи: список сокращенных слов, предисловие, названия разделов, подразделов, отражающих схему систематизации документов в описи, указатель.
В список сокращенных слов в алфавитном порядке вносятся все (за исключением общепринятых) имеющиеся в предисловии, описательных статьях описи и указателях сокращения с расшифровкой через тире их полного написания (Приложение № 14).
В предисловии (Приложение № 15) к описи излагаются:
1. История организации (на основе исторической справки), основные направления ее деятельности.
2. История фонда (сдавались ли документы на постоянное хранение в государственный архив, если сдавались, то какие и за какие годы, если не сдавались, то почему).
3.     Состав и содержание, документов включенных в опись.
4.     Особенности обработки и описания документов.
Первый лист описательных статей (Приложения № 16, 17) начинается названием организации в левом верхнем углу и грифом «Утверждаю» для руководителя организации в правом верхнем углу. Слева, под названием организации, указывается номер фонда, номер описи (заполняются при передаче документов на постоянное хранение), ее название и крайние даты документов, включенных в опись.
Единицы хранения описываются в том порядке, в котором отсистематизированы карточки на них. 
Каждая единица хранения вносится за своим порядковым номером в порядке возрастания номеров, при порядковом номере проставляется гриф ограничения доступа при его наличии (ДСП, конфиденциально).
В графе 2 проставляются учетно-инвентарные (архивные) номера документов, под которыми они были зарегистрированы в организации.
В графе 3 проставляется обозначение (производственный индекс, шифр) проекта, которое для одного проекта проставляется один раз напротив названия проекта.
Название проекта пишется также один раз как заголовок раздела описи. 
Графа 4 описи заполняется из графы карточки «Часть (узел) проекта».
В графе 5 дается название организации так, как оно звучало на год окончания разработки документов, находящихся в единице хранения. Если все внесенные в опись документы разработаны организацией-фондообразователем, то 5 графа не заполняется. 
В графе 6 указываются год (годы) разработки документов, находящихся в единице хранения.
В графе 7 проставляется общее количество листов в единице хранения, независимо от разновидности документов, и через знак плюс количество листов внутренней описи.
Графа 8 остается свободной для примечаний. В необходимых случаях в ней проставляется отметка о наличии уникальных и особо ценных документов.
В конце описи за последней описательной статьей с новой строки делается итоговая запись (Приложение № 18). Запрещается помещать итоговую запись на отдельном листе, допускается лишь тогда, когда описание последней единицы хранения заканчивает лист. В итоговой записи цифрами и прописью указывается количество единиц хранения, включенных в опись. При этом оговариваются литерные и пропущенные номера единиц хранения (если таковые имеются). Итоговая запись подписывается составителем описи с указанием его должности и заведующим архивом (СНТД) организации. Опись, состоящая из нескольких томов, помимо итоговых записей к каждому тому, должна иметь единую итоговую запись в целом по описи, которую составляет и соответствующим образом заверяет представитель организации-источника комплектования государственного архива.
Далее идет гриф «Согласовано» для ЭК организации и «Утверждено» для ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела. 
Опись должна заканчиваться записью о приеме-передаче дел с  указанием вида и количества (цифрами и прописью) документов, передаваемых на хранение: «Научно-исследовательская (конструкторская, технологическая, проектная) документация передана на постоянное хранение в государственный архив в количестве (цифрами и прописью) единиц хранения».
Для облегчения пользования описями составляется указатель. Указатель – это тип архивного справочника, представляющий собой отсистематизированный перечень названий или обозначений документов, упоминаемых в описи, с указанием поисковых данных этих документов.
Указателем для описи ПД может быть указатель объектов строительства, когда в алфавитном порядке перечисляются наименования проектов и указываются номера единиц хранения, в которых находится документация на каждый объект; возможен географический указатель (Приложение № 19), если объекты строительства были отсистематизированы в описи не по географии; или авторский указатель (организаций-разработчиков). Запрос из организации обычно приходит на конкретные чертежи, при этом указывается только их цифровое обозначение или архивный номер. Поэтому желателен указатель, где по порядку номеров вынесены обозначения всех чертежей или их инвентарных номеров и указаны номера единиц хранения, где находятся эти чертежи (Приложения № 20, 21). 
Список сокращенных слов, предисловие, описательные статьи, указатель нумеруются в валовом порядке. Не нумеруются титульный лист, перечень переименований. Оглавление нумеруется отдельно.
В конце описи помещается лист-заверитель описи (Приложение № 22). В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в описи, оговариваются литерные и пропущенные листы при их наличии. Заверительная надпись подписывается составителем описи. Лист-заверитель не нумеруется. 
Опись на передаваемые на постоянное хранение документы должна быть полностью оформлена, иметь все необходимые подписи. 
Все описи на передаваемые на постоянное хранение документы должны быть подшиты в твердую обложку или переплетены. 
В процессе формирования, оформления единиц хранения и их описания, выявляются документы, подлежащие включению в акт о выделении к  уничтожению.
На каждый документ или группу документов, выделенных к уничтожению, также составляется рабочая карточка, на которой указывается шифр и название проекта, название чертежа и группы чертежей, их учетный номер, год окончания разработки, листаж, организация-разработчик, статья на списание.
По завершении упорядочения документов карточки систематизируются и сведения вносятся в акт о выделении документов к уничтожению (Приложение № 23). Документы в акте группируются по проектам, внутри проектов – по статьям на списание с тем, чтобы не списывать отдельно каждый документ.
Дубликаты (копии) документов НТД могут включаться в самостоятельные акты на уничтожение, без согласования с ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела.
Особенности комбинированного описания НТД
Технологическая документация для отраслей машиностроения и приборостроения  может включаться в описи КД вслед за описанием соответствующей стадии соответствующего изделия.
Для металлургической, химической и нефтеперерабатывающей промышленности возможно описание технологического процесса в составе описи научной документации, если его разработка является предметом долговременного исследования. В опись НД наряду с итоговым отчетом по теме и научными документами, фиксирующими методику осуществления НИР, может быть включен собственно технологический процесс.
Другие примеры комбинированного описания НТД:
- теоретические исследования, обосновывающие принятие того или иного проектного решения, могут включаться в опись ПД наряду с технико-экономическими обоснованиями, которые в свою очередь одновременно являются не только предпроектными, но и научными разработками;
- при проектировании и строительстве объектов капитального строительства используются железобетонные, металлические, металлические деталировочные, деревянные конструкции, которые относятся к конструкторским документам и в то же время являются основным комплектом рабочих чертежей в ПД.
Включение в опись того или иного вида научно-технической документации других видов НТД должно быть оговорено и объяснено в предисловии к описи. Каких-либо особенностей в оформлении такие описи не имеют.
Оформление описи на пообъектный комплекс
Если разработчиками отдельных объектов или частей проектов являлись разные организации, опись в своем оформлении не будет иметь каких-либо особенностей. Опись должна быть отнесена к фонду организации – генерального проектировщика, которой, как правило, бывает проектная организация, разрабатывающая технологическую часть проектов, и которая обязана подготавливать и выдавать субподрядным организациям задания на проектирование отдельных зданий и сооружений или на разработку частей и разделов проекта предприятия или сооружения. В предисловии к описи должно быть отмечено и объяснено наличие документов организаций-соразработчиков и в таких описях должна обязательно заполняться графа «Организация-разработчик».
Оформление описи на объединенный архивный фонд
Описи НТД на объединенный архивный фонд будут иметь дополнительные разделы (наименования организаций-фондообразователей, связанных между собой, как правило, преемственностью деятельности) в том случае, если научные, проектные или конструкторские разработки, вошедшие в опись, завершались разными организациями. На титульном листе описи объединенного архивного фонда указывается его полное название (последнее название организации и ее подчиненность в родительном падеже и слова «его предшественник(и)»), а затем приводятся названия фондов организаций - фондообразователей, на документы которых составлена опись (Приложение № 24).
Оформление описи на архивную коллекцию
Опись на архивную коллекцию должна содержать дополнительные разделы. Если, например, документы объединены в одну опись по тематическому признаку, то заголовками разделов могут быть или наименования организаций-разработчиков или наименование тематических подгрупп. На титульный лист описи архивной коллекции выносится ее название, место создания (Приложение № 25); перечень переименований не составляется, но в предисловии к описи перечисляются все организации-авторы документов, объединенных в коллекцию, или составляется указатель организаций-разработчиков.
Оформление описей на закрытую документацию
Опись на закрытую документацию составляется по общепринятой форме. Гриф секретности документов,  включенных в опись, проставляется к номеру единицы хранения в 1 графе описи.
Если в заголовках дел и других элементах описи закрытых единиц хранения не содержатся сведения, составляющие государственную тайну, описи присваивается  гриф «ДСП», независимо от степени секретности включенных в опись единиц хранения.
Опись на закрытую документацию нумеруется, начиная с титульного листа.
Оформление описей ликвидированных организаций
Если при ликвидации организации ее функции и незавершенные разработки переданы другой организации, то после завершения разработок они включаются в фонд этой организации.
Если в процессе ликвидации организации не был решен вопрос об упорядочении и передаче архивных документов в государственный архив или в вышестоящую организацию, то организация, во владении которой остались документы ликвидированной организации, заключает договор с государственным архивом об условиях и сроках временного хранения документов. По истечении сроков временного хранения документы ликвидированной организации подлежат включению в ее фонд. При оформлении описи на титульном листе в названии фонда ликвидированной организации проставляется дата завершения ее деятельности. Если документы были переданы в государственный архив из ликвидированной организации в неупорядоченном виде, в ходе упорядочения документов составляется опись, которая будет иметь некоторые особенности в своем оформлении:
· опись утверждается директором государственного архива и  ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела (на первом и последнем листах описательных статей, соответственно);
· приемо-сдаточная запись заменяется записью о приеме.
Составление архивной описи в электронном формате
Описи в электронном формате создаются с помощью персонального компьютера (ПК), который используется для:
1. ввода данных – создания описи в электронном формате; 
1. вывода на печать текста описи – создания бумажной описи в качестве учетного документа архива; 
1. поиска и обработки информации – создания электронного НСА, БД.
Подготовка архивной описи в электронном формате осуществляется с помощью текстовых редакторов и систем управления базами данных (СУБД).                                                                                         
Текстовые редакторы применяют для создания описи, ее корректировки, редактирования. Для ввода используют редактор под Windows (MS Word), позволяющий работать с таблицами как основными элементами форматирования описи.
Системы управления базами данных используются при первоначальном вводе данных, при оцифровке подготовленных описей для создания электронного НСА. При использовании системы управления базами данных применяют программы под Windows.
При подготовке архивной описи в электронном формате предусматривают ее совместимость с программным комплексом «Архивный фонд».
Перечень обязательных полей описания при подготовке описи в электронном формате должен присутствовать в базе данных «Архивный фонд» в обязательном порядке. Архив может включать в БД дополнительные поля описания.
Основу архивной описи в электронном формате составляет таблица из строк и столбцов (Приложение № 26). В каждой ячейке содержится одна единица текста, состоящая из одного и более абзацев, что позволяет легко менять формат текста.
Подготовка описи с использованием ПК включает этапы:
· ввод (набор) описи;
1. распечатка черновиков, корректировка описи;
1. оформление описи и распечатка готовой описи.
Ввод описи начинается с формирования таблицы, в графы которой вводятся отдельные элементы описания. В каждую строку таблицы вводится только один элемент описания.
Крайние даты размещаются в одной строке раздельно, одна под другой.
Даты размещаются на одной странице. 
Название разделов и подразделов описи размещают в графе «заголовки дел» на пустых строках, каждое из названий – в разных строках.
Разделы и подразделы описи нельзя размещать в конце страницы. Заголовок единицы хранения не должен переноситься на новую страницу, оставляя на предыдущей первую строку или перенося на новую страницу только последнюю строку.
После ввода всей описи распечатывают черновики для уточнения систематизации дел, редактирования отдельных заголовков, уточнения фамилий, имен, названий организаций, географических объектов и т.д.
После выверки всех данных опись корректируется, окончательно оформляется и распечатывается. Текст вне таблицы в начале и конце описи печатается обычным способом.
На печать опись выводится стандартным способом после проверки размещения текста в столбцах и на страницах. При необходимости текст форматируется, что делается на компьютере, на котором будет осуществляться печать описи.
После утверждения архивной описи на ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела и приема документов на постоянное хранение в электронный вариант описи вносят все исправления, дополнения, коррективы, если они были внесены в бумажный вариант описи.
























IV. ПРИЕМ-ПЕРЕДАЧА НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ В ГОСУДАРСТВЕННЫЕ АРХИВЫ

Научно-техническая документация государственной собственности, отнесенная к составу Архивного фонда Российской Федерации, подлежит передаче на постоянное хранение в государственный архив по истечении установленных законодательством Российской Федерации сроков временного хранения  в организациях-источниках комплектования.
НТД негосударственной собственности поступает в государственный архив на постоянное или временное хранение в соответствии с условиями и в сроки, установленные собственниками или владельцами в договоре о передаче документов в государственный архив.
Прием-передача НТД в государственный архив осуществляется в соответствии с планами-графиками упорядочения и подготовки НТД к передаче на постоянное хранение (Приложение № 27), утвержденными руководителем организации-источника комплектования по согласованию с директором государственного архива. 
Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи в государственные архивы установлены Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ и составляют:
· проектной документации по капитальному строительству – 20 лет;
· технологической и конструкторской документации – 20 лет;
· патентной документации на изобретения, промышленные образцы - 20 лет;
· научной документации – 15 лет;
· кино- и фотодокументов – 5 лет;
· видео- и фонодокументов – 3 года.
Сроки временного хранения НТД Архивного фонда Российской Федерации в государственных организациях могут быть продлены по мотивированной просьбе администрации и ЭК организации в связи с необходимостью длительного практического использования НТД. Решение о продлении срока временного хранения НТД в организации принимает ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела.
Максимальный срок продления, как правило, не должен превышать 10 лет.
По договоренности государственного архива и государственной организации НТД, относящаяся к составу Архивного фонда Российской Федерации,  может быть передана на постоянное хранение досрочно.
Досрочному приему в государственный архив подлежит научно-техническая документация ликвидированных организаций.
НТД ликвидированных негосударственных организаций, отнесенная к составу Архивного фонда Российской Федерации, передается ликвидационной комиссией в упорядоченном состоянии в соответствующий государственный архив на основании договора между ликвидационной комиссией и государственным архивом.
При приеме в государственный архив НТД ликвидированных организаций обязательно решается вопрос о месте хранения управленческой документации и документации по личному составу. Документы по личному составу могут быть переданы в специализированные государственные архивы документов по личному составу.
До передачи документов в государственный архив ликвидационная комиссия организует работу по проведению экспертизы ценности НТД, имеющейся в организации, подготовке Перечня НТД, подлежащей приему в государственный архив, и упорядочению документов. В случае поступления НТД от ликвидированной организации в неупорядоченном состоянии, документы могут быть приняты в государственный архив на научно-техническую обработку с последующей передачей на постоянное хранение. В этом случае упорядочение документов производится в порядке очередности в зависимости от наличия бюджета времени и финансирования на приведение в порядок документов, поступивших в неупорядоченном состоянии. При этом описи и акты приема-передачи документов на постоянное хранение утверждает и заверяет печатью директор государственного архива. Аналогично организуется работа с НТД, находящейся в бесхозном состоянии.
Все работы, связанные с подготовкой и передачей НТД в государственный архив, в том числе отбор, упорядочение, изготовление страховых копий и транспортировка документов, выполняются силами и за счет средств организаций, сдающих документы.
При отказе организаций-источников комплектования государственных архивов выполнять требования федерального законодательства по передаче документов постоянного хранения в государственный архив и/или невыполнении ими правил подготовки документов к передаче, установленных общефедеральными нормативно-правовыми документами по архивному делу, государственный архив готовит материалы для протокола об административном правонарушении и направляет их в уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела. Государственный архив вправе обратиться с заявлением по факту неисполнения организацией федерального закона об архивном деле в соответствующее управление Федеральной службы по надзору в сфере массовых коммуникаций, связи и охраны культурного наследия.
В зависимости от степени сохранности и физического состояния НТД, относящаяся к составу Архивного фонда Российской Федерации, принимается на постоянное хранение как в виде подлинников, так и заменяющих их дубликатов и копий. Прием копий и дубликатов возможен в случаях гибели, неисправимого повреждения или необнаружения подлинников. 
НТД, не относящаяся к составу Архивного фонда РФ, принимается на временное хранение в виде подлинника, дубликата или копии, обеспечивающих ее оперативный учет и хранение.
Документы принимаются на постоянное или временное хранение в упорядоченном состоянии. 
Документы на постоянное хранение принимаются по описям, утвержденным ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела, в физическом и санитарно-гигиеническом состоянии, удовлетворяющем требованиям действующих архивных правил.
При приеме документов от ликвидированных организаций документы, сроки временного хранения которых не истекли, принимаются по сдаточным описям, утверждаемым руководством организации-сдатчика без рассмотрения на ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела. Ликвидационная комиссия организует упорядочение документов в установленном законом порядке. При ликвидации негосударственных организаций архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются в соответствующий государственный архив на основании договора между ликвидационной комиссией или конкурсным управляющим и государственным архивом.
При приеме документов ликвидированной организации документы передаются куратором государственного архива, который подписывает акт приема-передачи и запись о передаче документов в описи. 
Опись единиц хранения документов временного хранения должна содержать следующие элементы оформления: титульный лист, предисловие, описательные статьи, итоговую запись, приемо-сдаточную запись, лист-заверитель. Единицы хранения вносятся в опись с учетом правил группировки однородных документов, применяемых при составлении актов о выделении к уничтожению документов. Основными элементами описательной статьи являются: порядковый номер единицы хранения; делопроизводственный или учетно-регистрационный номер; заголовок единицы хранения; год разработки документа; год истечения срока его временного хранения; примечание. Опись заканчивается приемо-сдаточной записью с указанием статуса, вида и количества (цифрами и прописью) документов, передаваемых на хранение: «Проектная документация, не относящаяся к составу Архивного фонда Российской Федерации, передана на временное хранение в государственный архив до истечения срока её хранения в количестве … (цифрами и прописью) единиц хранения».
Опись составляется в двух экземплярах, каждый из которых переплетается (подшивается) в твердую обложку.
Документы, принимаемые на постоянное или временное хранение, должны в необходимых случаях пройти дезинфекцию и/или дезинсекцию, которая проводится организацией, сдающей документы, или по договору с ней государственным архивом.
Частично поврежденные документы, передаваемые на постоянное  хранение, должны быть отреставрированы (отремонтированы).
Обязанности организации при подготовке документов к передаче на хранение в государственный архив.
При подготовке документов к передаче на постоянное хранение сотрудники архивов научно-технических организаций проверяют наличие экземпляров перечней проектов, НТД по которым подлежит передаче в государственный архив,  описей, исторической справки и качество оформления описей, по которым документы передаются на хранение, уточняют в государственном архиве номера фонда и описей на передаваемые документы.
По четвертому экземпляру[footnoteRef:1] описи документов, подлежащих передаче на постоянное хранение, проводится проверка наличия и состояния документов, которая заключается в сверке фактического наличия единиц хранения с описью, описательной статьи описи с описанием единицы хранения на обложке или заглавном (титульном) листе, визуальном осмотре единиц хранения с целью определения их физического состояния (наличие документов, поврежденных плесенью,  насекомыми,  разорванных, имеющих металлические булавки, скрепки, пластмассовые скрепления и т.п.).  [1:  Для закрытой документации – по третьему экземпляру описи] 

При недостаче единиц хранения, включенных в опись, по учетным документам устанавливаются причины их отсутствия, намечаются пути розыска, найденные единицы хранения подкладываются на свои места. 
Если после тщательного розыска недостающие единицы хранения не обнаружены, составляется акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (Приложение № 28). Обнаруженные недостатки в физическом состоянии единиц хранения и отдельных документов устраняются организацией. Если организация, сдающая документы, не может самостоятельно устранить недостатки, она обращается с гарантийным письмом об оплате данной работы в государственный архив.
В случае, если единицы хранения неисправимо повреждены, то на них составляется акт о неисправимых повреждениях документов (Приложение № 29).
Акты о необнаружении и неисправимом повреждении единиц хранения направляются на согласование ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела, после чего утверждаются руководителем организации.
 После утверждения актов о необнаружении или неисправимом повреждении необнаруженные или поврежденные единицы хранения исключаются из описей, неисправимо поврежденные документы - из единиц хранения.
В графе «Примечание» описи против заголовка каждой исключенной единицы хранения делается отметка «выбыла». В конце описи делается запись: «Единицы хранения №№ ...выбыли по акту (название, составитель, № и дата акта). Остается в наличии … (цифрами и прописью) единиц хранения. Должности, подписи, дата».
В заверительном листе единицы хранения, после изъятия неисправимо поврежденных документов, делается запись: «Изъяты неисправимо поврежденные листы № №…. Остается в наличии…(цифрами и прописью) листов. Должность, подпись, дата». Если изымаются листы секретных документов, то об этом составляется соответствующий акт. При исключении единиц хранения к описи составляется новая итоговая запись. При изъятии неисправимо поврежденных документов из единиц хранения в графу описи «Количество листов» вносятся уточненные данные, в листы-заверители и внутренние описи единиц хранения (при их наличии) вносятся необходимые изменения.
В процессе проверки наличия единиц хранения при сверке описательной статьи описи с описанием единиц хранения на обложке или заглавном (титульном) листе проверяется идентичность записей: описательная статья по всем своим элементам (составным частям) должна соответствовать описанию единицы хранения на обложке или заглавном (титульном) листе.
После проверки готовности документов к передаче на постоянное хранение представитель организации составляет в двух экземплярах акт приема-передачи документов на постоянное хранение (Приложение № 30), письмо о направлении документов на постоянное хранение (Приложение № 31) и организует транспортировку документов в государственный архив.
Организация обязана обеспечить полную сохранность документов, подготовленных к передаче на постоянное хранение и включенных в описи единиц хранения и в акт приема-передачи. 
С этой целью представитель организации:
- производит работы по увязке связок с составлением на каждую из них этикетки или ярлыка и соблюдением стандартных размеров связок;
- согласовывает с государственным архивом дату доставки документов для передачи на постоянное  хранение;
- организует транспортировку подготовленных к передаче на постоянное хранение документов.
 При передаче документов на постоянное хранение  организация должна представить в государственный архив:
 - сопроводительное письмо к передаваемым на хранение документам и научно-справочному аппарату к ним;
- четыре[footnoteRef:2]1 переплетенных экземпляра описей единиц хранения, подлежащих передаче на хранение, с учетом экземпляров описей, хранящихся в государственном архиве после их утверждения ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела; [2: 1 Для закрытых документов – 3 экземпляра подписей] 

· историческую справку или дополнение к ней; 
· утвержденный ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела экземпляр перечня проектов на передаваемую НТД; 
- два экземпляра акта приема-передачи, подписанных руководителем
организации и заверенных печатью организации.
Подготовка документов, не относящихся к составу Архивного фонда Российской Федерации, к передаче на временное хранение производится по упрощенным правилам. Проверка наличия документов осуществляется по второму экземпляру описи, документы не переплетаются и не реставрируются. Акты о недостаче и неисправимом повреждении единиц хранения ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела не рассматриваются, а сразу утверждаются председателем ликвидационной комиссии организации или руководителем действующей организации.
Акт приема-передачи документов на временное хранение на основании договора организации с государственным архивом составляется по особой форме (Приложение №  32).
При  передаче документов на временное хранение организация представляет два подшитых или переплетенных экземпляра описи и два экземпляра акта приема-передачи, подписанные и заверенные печатью организации. Если ликвидированная организация не имеет действующего персонала и функционирующей ликвидационной комиссии, два экземпляра описи и один экземпляр акта приема-передачи готовятся сотрудниками государственного архива. 
Порядок транспортировки документов в государственный архив.
Транспортировка документов должна проводиться с соблюдением требований, обеспечивающих физическую и биохимическую сохранность документов, защиту от механических повреждений, действия света, высокой влажности, осадков, грязи. При транспортировке должна обеспечиваться водонепроницаемая защита документов.
Транспортировка производится автотранспортом организации в сопровождении ее представителя, железнодорожным и др. видами транспорта. Транспортировка документов может быть организована государственным архивом с возмещением архиву расходов, связанных с транспортировкой документов, включая стоимость  аренды транспортного средства, оплату труда водителя и сопровождающих лиц, погрузочно-разгрузочных работ.
Если организация ликвидирована, транспортировка может осуществляться за счет специальных финансовых средств, получаемых государственными архивами в рамках государственных контрактов и из других внебюджетных источников.
Порядок приема-передачи документов на хранение в государственный архив.
Прием-передача документов на постоянное и временное хранение проводится после доставки в государственный архив документации и научно-справочного аппарата к ней в сроки, согласованные принимающей и передающей стороной.
Прием-передача документов на постоянное хранение осуществляется представителем организации, назначаемым руководством организации, с одной стороны, и заведующим архивохранилищем государственного архива, с другой стороны. Передачу документов на хранение в государственный архив от лица организации может осуществить куратор архива по заверенной доверенности. При передаче документов ликвидированных организаций прием-передача производится сотрудниками государственного архива самостоятельно.
Прием-передача документов на постоянное хранение проводится по второму экземпляру описи. Прием НТД  осуществляется архивом поединично каждого физически обособленного тома с подшитой (переплетенной) текстовой документацией и - в необходимых случаях - полистно (подокументно) единиц хранения, содержащих непереплетенную графическую и/или текстовую документацию.
В процессе приема документов представитель архива проверяет соответствие описательных статей описей элементам описания единицы хранения на обложке и листу-заверителю единицы хранения; наличие и полноту оформления внутренних описей единиц хранения, содержащих разновидности документов, не полностью отраженных в заголовке; физическое состояние документов; скрепление и размещение документов внутри единиц хранения (переплета, качества подшивки), а также осуществляет проверку листажа.
Прием осуществляется по видам документации по каждой обособленной описи. 
В процессе приема представитель архивохранилища выявляет единицы хранения с неправильно оформленными обложками, неисправимо поврежденными листами, пораженные насекомыми и плесневыми грибами.
Выявленные недостатки исправляются: вносятся исправления в заголовки дел на обложках, а при полном их несоответствии, оформляются  новые заглавные (титульные) листы, исправляется  нумерация  единиц хранения, делаются отметки об исправлении нумерации в заверительной надписи и указывается исправленное количество листов на обложке (заглавном листе) единиц хранения и/или в описи, удаляются из дел посторонние предметы (закладки, скрепки, булавки и др.), вносятся  исправления и дополнения во все экземпляры описи, а также составляются, при необходимости, внутренние описи единиц хранения.
Вce обнаруженные недостатки, устранение которых невозможно непосредственно в момент приема или может быть осуществлено только после приема, оговариваются в описи и в специальном акте о дефектах единиц хранения, передаваемых на постоянное хранение  (Приложение № 33). При выявлении единиц  хранения, имеющих повреждения текста и основы документа и требующих реставрации, ремонта, санитарно-гигиенической обработки и технического переоформления, организация представляет в государственный архив гарантийное письмо об оплате архиву этих работ.
Если в процессе приема выявлены ошибки в итоговой записи описи, то она пересоставляется с указанием фактического количества единиц хранения, номеров литерных и пропущенных дел. Новая итоговая запись подписывается  заведующим архивохранилищем. Новая итоговая запись помещается вслед за старой; запрещается помещать новую итоговую запись на отдельном листе.
По завершении поединичного приема документов в конце описи оформляется запись о приеме-передаче единиц хранения. 
Если при приеме выявлено отсутствие дел, то их номера дополнительно оговариваются в записи о приеме-передаче: «При приеме отсутствовали ед. хр. №№ .....». При этом имеющиеся в итоговой записи сведения о литерных и пропущенных номерах дел повторно не воспроизводятся.
В отдельных случаях допускается передача документов не по всему
объему документов, включенных в данную опись (её отдельный том), а  только по части описи. В этом случае запись о приеме-передаче дел делается в конце описи с указанием принятых единиц хранения. В итоговую запись описи и в другие её составные части при этом никаких изменений не вносится.
После досдачи документов по данной описи в ней  делается запись о приеме-передаче с данными о количестве вновь переданных единиц хранения и единая запись об общем количестве дел, переданных на постоянное хранение по данной описи.
Прием отдельных категорий документов на постоянное хранение осуществляется с соблюдением следующих дополнительных требований:
 - прием уникальных документов осуществляется вместе со страховыми копиями по соответствующей описи единиц хранения с полистной проверкой единиц  хранения, документных и недокументных вложений в них, средств удостоверения (печатей, штампов, скреплений) и оформления  единиц хранения, целостности и неповрежденности материального носителя, характера ранее проведенного ремонта и/или реставрации.
- прием особо ценной документации осуществляется с полистной проверкой единиц хранения по описям особо ценных единиц хранения вместе со страховыми копиями дел;
- при приеме закрытых документов осуществляется проверка соответствия грифа секретности и учетно-инвентарного номера единицы хранения грифу секретности и учетно-инвентарному номеру, указанным в описи; грифа секретности документов, включенных в единицу хранения, грифу секретности на обложке дела; правильности шифровки единиц хранения; целостности специальных печатей (пломб), скрепляющих текстовые тома документов; правильности нумерации листов при наличии в единицах хранения справок-заместителей и отсутствии в них отдельных документов, включенных во внутреннюю опись.
 Прием документов на  постоянное хранение оформляется актом приема-передачи (Приложение № 30). Номера отсутствовавших при приеме единиц хранения, а также литерных единиц хранения указываются в акте в графе «Примечание».
При наличии значительных исправлений и необходимости отразить в акте все недостатки, обнаруженные при приеме, допускается пересоставление акта по завершении фактического приема документов на постоянное хранение.
Оба экземпляра акта приема-передачи документов первоначально подписываются представителем организации, сдающей документы, заведующим архивохранилищем, осуществлявшим прием документов, утверждаются руководителем организации с заверением печатью организации и - на завершающей стадии - директором государственного архива с проставлением печати архива. 
Один экземпляр акта приема-передачи, первый, третий и четвертый экземпляры описи остаются в государственном архиве, вторые экземпляры акта приема-передачи и описи возвращаются  организации-источнику комплектования архива.
Организация проводит тщательный розыск отсутствовавших при приеме единиц хранения и в случае обнаружения передает их  в государственный архив по вновь составленному акту приема-передачи. При необнаружении единиц хранения или обнаружении только их части организацией представляется акт о необнаружении единиц хранения, подлежащих передаче на постоянное хранение (Приложение №  28). Акт подлежит согласованию ЭПК федерального государственного архива или ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела.
Прием документов, не относящихся к составу Архивного фонда Российской Федерации, на временное хранение осуществляется по описям, утвержденным ликвидационной комиссией организации. В процессе приема представитель архивохранилища государственного архива проверяет соответствие описательных статей описи  обозначению единицы хранения на обложке (титульном листе) и полноту включения в опись единиц хранения, выявляет единицы хранения, нуждающиеся в санитарно-гигиенической обработке.
Прием оформляется актом приема-передачи единиц хранения, не относящихся к составу Архивного фонда Российской Федерации, на временное хранение (Приложение № 32). 
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физико-химический
институт (НИФХИ) им. Л.Я. Карпова,
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Фонд № Р-16
Опись № 1-1
единиц хранения научной документации
постоянного хранения
за 1960-1980 гг.
	№№ ед.хр. и
гриф
ограничения
при его 
наличии
	Учетный
номер ед.хр.
в
организации
	Производст-
венный
индекс
(шифр)
разработки
	Заголовок единицы хранения
	Организация-
разработчик
(ответственный
исполнитель)
	Количество
листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

1
	

Инв.№ 819
	
	Лаборатория  аэрозолей
1960 год
Отчет по теме № 301: Разработка новых конструкций предфильтра для комбинированных фильтров
	

Петрянов И.В.
Сидовский Б.Ф.
	

16
	

	
2
	
Инв. № 905
	
	1961 год
Отчет по теме: О роли свободных атомов при облучении органов дыхания горных рабочих
	
Петрянов И.В.
Натинсон Г.Л.
	
42
	

	

3
	

Инв. № 815
	
	Лаборатория адсорбционных процессов
1960 год
Отчет по теме № 304: Получение и изучение новых ионообменных материалов в виде мембран и зерен
	

Туницкий Н.Н.
Каргин В.А.
	

26
	

	
4
	
Инв. № 825
	
	1961 год
Отчет по теме № 505: Исследование элементарных процессов в водородной плазме
	
Куприянов С.Е.
Колотыркин В.М.
	
63
	


Образец первого листа описи научной документации с систематизацией
единиц хранения по структурно-хронологическому признаку
Приложение  №  2

Научно-исследовательский	УТВЕРЖДАЮ
физико-химический
институт (НИФХИ) им. Л.Я. Карпова,	Директор НИФХИ им. Л.Я. Карпова
г. Москва		
	____________________ Я. М. Колотыркин
Фонд №Р-16                                                                                                                                              «_____»________________________
Опись №1-1
единиц хранения научной документации 
постоянного хранения 
за 1960-1980 гг.
	№№ ед.хр. и гриф ограничения при его наличии
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Производст-венный индекс (шифр) разработки
	Заголовок единицы хранения
	Организация-разработчик (ответственный исполнитель)
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

1
	

Инв. №819
	
	1960 год
Лаборатория аэрозолей
Отчет по теме №301: Разработка новых конструкций предфильтра для комбинированных фильтров
	

Петрянов И.В.
Сидовский Б.Ф.
	

16
	

	2
	Инв. №821
	
	Отчет по теме: Заводские испытания новых конструкций предфильтров для комбинированных фильтров
	Петрянов И.В.
Сидовский Б.Ф.
	57
	

	3
	Инв. №815

	
	Лаборатория адсорбционных процессов
Отчет по теме №304: Получение и изучение новых ионообменных материалов в виде мембран и зерен
	
Туницкий Н.Н.
Каргин В.А.
	
26
	

	4
	Инв. №816
	
	Отчет по теме №306: Разработка масс-спектрометрических методов определения малых количеств примесей и мономеров  
	Туницкий Н.Н.
Тихомиров М.В.
	46
	


Образец первого листа описи научной документации с систематизацией 
единиц хранения по хронологически-структурному признаку



Приложение № 3

	Научно-производственное объединение «Труд»,
г. Куйбышев
	                             УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор НПО «Труд»
                 ________________Н.Д. Кузнецов



	Фонд № Р-187
Опись № 6-2
единиц хранения конструкторской документации постоянного хранения

за 1948-1963 гг.
	



	№№
ед.хр. и гриф ограни-чения при его наличии
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Произ. индекс (шифр разработ-ки)
	Заголовок ед.хр.
	Органи-зация разра-ботчик
	Год разра-ботки
	Коли-чество листов
	При-меча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	НК-6
	ИЗДЕЛИЕ
	
	
	
	

	
	
	
	Рабочая документация
	
	
	
	

	1
	Арх.№102, 105
	
	Сводная спецификация, сборочный чертеж
	Опытный завод № 2,
г. Куйбы-шев
	1948
	15+1
	

	2
	Арх.№189, 190
	
	Редуктор
Спецификация, сборочный чертеж
	- « -
	1948
	15+1
	

	3
	Арх.№109-126
	
	То же.
Вал с барабаном.
	- « -
	1949
	45+2
	

	4
	Арх.№86-99
	
	То же.
Опора вала винта
	- « -
	1948
	55+3
	

	5
	Арх.№63-75
	
	То же.
Картер редуктора
	- « -
	1949
	42+2
	

	6
	Арх.№132-166
	
	То же.
Детали.
	- « -
	1949
	35+2
	



Образец первого листа описи конструкторской документации
 с систематизацией рабочей стадии
                                                                                        Формат А4 (210 х 297) 


Приложение №  4

СТРУКТУРА
 
обозначения изделия и основного конструкторского документа согласно 
ГОСТ 2.201-80

                            ХХХХ          ХХ           Х           Х             Х           Х           ХХХ 
	
Код организации-
Разработчика

	Код классификационной характеристики















	
Класс



Подкласс



Группа



Подгруппа



Вид



Порядковый регистрационный номер


	





Пример: АБВГ. 523142.025 СБ;
     АБВГ -  код организации – разработчика;
              523142 – код классификационной характеристики (класс, подкласс, группа, подгруппа, вид);
              025 – порядковый регистрационный номер;
              СБ – код документа (сборочный чертеж).
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Приложение  №  5
Научно-исследовательский институт	УТВЕРЖДАЮ
насосного машиностроения
(НИИТ насосмаш), г. Казань	Директор НИИТнасосмаш
	____________________А.С. Иванов
Фонд №Р-845                                                                                                                                                            «_____»________________________
Опись №5-3
единиц хранения технологической документации 
постоянного хранения 
	
За 1983-1987 гг.
	№№ ед.хр. и гриф ограничения при его наличии
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Производственный индекс (шифр) разработки
	Заголовок единицы хранения
	Организация-разработчик
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

1
	

3700
	
	1983 год
Маршрутные карты
Изготовление  модульных заготовок концевого режущего инструмента
	

ВНИИТнасосмаш, г. Казань
	

16
	

	2
	3701
	
	Восстановление ковочного штампа с применением наплавки и электро-эррозионной обработки
	- « -
	23
	

	3
	
3736
	
	Технологические инструкции
Эксплуатация технологических подпрограмм для станков, работающих от системы ЧПУ
	
- « -
	
18
	

	4
	3738
	
	Организация и эксплуатация унифицированной переналаживаемой технологической оснастки
	ВНИИТ насосмаш, г. Казань
	40
	


Образец описи технологической документации с систематизацией
 единиц хранения по хронологии разработки, затем по видам                                 Формат А4 (297 х 210)
                                                                                                                                                                                                          Приложение  №  6
Научно-исследовательский институт	УТВЕРЖДАЮ
насосного машиностроения
(НИИТ насосмаш), г. Казань	Директор НИИТ насосмаш
                                                                                                                                                                                   _________________А.С. Иванов
Фонд №Р-845                                                                                                                                                          «____»______________________
Опись №5-3                                                                                                                                                                 
единиц хранения технологической документации 
постоянного хранения 
	
За 1983-1987 гг.

	№№ ед.хр. и гриф ограниче-ния при его наличии
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Производственный индекс (шифр) разработки
	Заголовок единицы хранения
	Организация-разработчик
	Год
разработки
	Коли-чество листов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	




1
	
	




2205-88-02/57
	Технологический процесс изготовления изделия «Виблер»
Предварительный проект
Технологическая инструкция
	




ВНИИТнасосмаш, г. Казань
	




1983
	




16+1
	

	
2
	
	
2205-88-020/68
	Рабочая документация
Маршрутная карта
	
- « -
	
1983
	
50+1
	

	3
	
	2205-88-020/69
	Комплектовочная карта
	- « -
	1983
	17+1
	



Образец описи технологической документации с систематизацией
 единиц хранения конкретного изделия по стадиям разработки
                                   Формат А4 (297 х 210)
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Приложение № 7

	Индекс
	Комплекс (проблема)

	
	

	
	

	Шифр объекта
(темы)
	

	1742
	

Проект (НИР) Сухогрузный теплоход-
площадка «Иртыш» грузоподъемностью 1000 т

	Шифр филиала  РГАНТД
	

	Фонд № Р-50
	

	Опись № 5-2
	Часть (узел) проекта, раздел (этап) НИР

	Дело № 34
	Корпус

	Лист № 54+3
	Шлюпочная палуба

	Год окончания разаработки 1970
	

	Стадия РЧ
	

	Название и местонахождение организации-разработчика

	

	ЦКБ «Волгобалтсудопроект», г. Горький

	Автор                                                                                              























Образец заполнения карточки,
составляемой на каждую единицу хранения при формировании дел



                                                                                                                Приложения № 8
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ЕДИНИЦЫ ХРАНЕНИЯ
Фонд № _____	Р-278	_     _   Опись ___5-4_                      _  Дело №           365__________        
В деле подшито и пронумеровано     50 (пятьдесят)
_______________________________________________________________________лист(ов)
                                                                           (цифрами и прописью)
С № _________1________ по № ____________49_______
В том числе:
	Литерные №№ листов        24а________________________________________________


Пропущенные №№ листов ___________________________________________________
Пронумерованы чистые листы ________________________________________________
+ листов внутренней описи _____3 (три)________________________________________
оборотные №№ листов ______________________________________________________
Учтены документы в виде вложений и приложений, не подлежащих нумерации 
___________________________________________________________________________
(разновидности документов и их количество)
	Особенности физического состояния и формирования дела
	№№ листов

	1
	2

	 
 1. Брошюры, др.печатные издания
	

	 
 2. Листовки
	

	
 3. Вырезки из газет
	


	
 4. Открытки
	

	
 5. Конверты
	

	
 6. Марки почтовые
	

	
 7. Марки гербовые
	

	 
 8. Штемпели почтовые и другие
	

	
 9. Специальные почтовые отметки
	

	
10. Сургучные, мастичные печати
	

	
11. Фотодокументы
	

	
12. Карты, планы, чертежи и др.НТД
	1-50

	
13. Рисунки
	

	
14. Автографы видных деятелей
	1, 2

	
15. Склеенные листы
	

	
16. Утрата части листа (поврежденные)
	14

	
17. Малоконтрастные и трудночитаемые
	


Специалист I категории                                                                                                           Н.И.Попова                           
        (должность)                                                              (подпись)                        		      (расшифровка подписи)
«3» июля 2006 г.
Образец листа-заверителя единицы хранения
                                                                                           Формат А4 (210х297)
Продолжение приложения № 8 

	Дата
проверки
дела
	Куда и кому выдано
дело
	Кол-во
листов
	Кто проверил
дело
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Оборотная сторона листа-заверителя единицы хранения
Приложение № 9

ВНУТРЕННЯЯ  ОПИСЬ

НТД, находящейся в единице хранения № __________,

	№№
п/п
	Обозначение (индекс документа)
	Наименование документов
	№№ листов
	Формат
	Примечание

	
	
	Бак 1,6 м3
	
	
	

	
	
	корпус
	
	
	

	1
	КБ-9-1903.01.00
	Спецификация
	1,2
	
	

	2
	-«-      1903.01.00 СБ
	Сборочный чертеж
	3
	
	

	3
	-«-      1903.01.01      
	Крышка
	4
	
	

	4
	-«-      1903.01.02 
	Фланец
	5
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Всего ______________________5 (пять)______________________________ листов
                                                                              (цифрами и прописью)

Листов внутренней описи ________________1 (один)_____________________________
                                                                                                 (цифрами и прописью)
 
Специалист I  категории             _____________________                    ___________________                            
     (Должность составителя)                                           (Подпись)                                                    (Расшифровка подписи)     

Дата
 








Образец внутренней описи НТД, находящейся в единице хранения
                                                                                  Формат А4 (210 х 297)
Приложение № 10




Государственный институт по проектированию заводов автомобильной и тракторной промышленности  «Гипроавтопром»


Министерства автомобильной и тракторной
промышленности СССР

г. Москва


9384  Завод легковых автомобилей ПАЗ-20, г. Варшава,
Польская народная республика






Проектное здание
Технологическая часть
Принципиальные схемы технологических процессов и технологическая компоновка



1950 г.


                                                                                                                                      
  
                                                                 
                                                                                       На 8+1л.



ФИЛИАЛ РГАНТД
Фонд № _____________
Опись № ____________
Ед.хр.№______________



	
Образец оформления обложки дела
                                                                                                         Формат А4 (210 х 297
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Приложение № 11

ФИЛИАЛ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ РОССИЙСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО АРХИВА НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ В Г.САМАРЕ
(ФИЛИАЛ РГАНТД)


ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ ПО ПРОЕКТИРОВАНИЮ ЗАВОДОВ АВТОМОБИЛЬНОЙ ПРОМЫШЛЕННОСТИ «ГИПРОАВТОПРОМ»

ГОСУДАРСТВЕННОГО КОМИТЕТА АВТОТРАКТОРНОГО И СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО МАШИНОСТРОЕНИЯ ПРИ ГОСПЛАНЕ СССР,
                                                                                                                                            г. Москва, 1948- 


ФОНД № Р-79

Опись № 1-4


проектной документации постоянного хранения 

за 1949-1956, 1962-1963 гг.







Образец титульного листа описи НТД
                                                                                                                              Формат А4 (297 х 210)
Приложение №  12

ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРЕИМЕНОВАНИЙ
	21 июля 1948 г.
3 августа 1955 г.
	Государственный институт по проектированию заводов автомобильной и тракторной промышленности «Гипроавтотракторпром», г.Москва

	
	Министерства автомобильной и тракторной промышленности СССР
(21 июля 1948 г. – 15 марта 1953 г.)

	
	Министерства машиностроения СССР
(15 марта 1953 г. – 19 апреля 1954 г.)

	
	Министерства автомобильного,  транспортного и сельскохозяйственного машиностроения СССР
(19 апреля 1954г. –23 июля1955 г.)

	
	Министерства автомобильной промышленности СССР
(23 июля1955 г. –3 августа1955 г.)

	3 августа 1955 г.
20 января 1966 г.
	Государственный институт по проектированию заводов автомобильной промышленности «Гипроавтопром», г.Москва

	
	Министерства автомобильной промышленности СССР
(3 августа 1955 г. – 25 июля 1957 г.)

	
	Главного управления научно-исследовательских и проектных организаций (ГлавНИИпроект) при Госплане СССР
(25 июля 1957 г. – 20 июня 1959 г.)

	
	Государственного комитета Совета Министров СССР по автоматизации и машиностроению 
(20 июня 1959 г. – март 1963 г.)

	
	Государственного комитета по автоматизации и машиностроению при Госплане СССР
(март – июнь 1963 г.)

	
	Государственного комитета автотракторного и сельскохозяйственного машиностроения при Госплане СССР
(июнь 1963 г. – 20 января 1966 г.)


                                                                                                                                                           Приложение № 13
                                                                                                    ОГЛАВЛЕНИЕ   
                                                                                                                                          
	Список сокращенных слов 
Предисловие
Автомобилестроение

Китайская Народная Республика
Автомобильный завод «АЗ-1»,
г. Чанчунь 

Автомобильный завод «АЗ-2»,                                                                                                  
г. Учан
Польская Народная Республика

Завод легковых автомобилей «ПАЗ-20»
г.Варшава
Завод грузовых автомобилей «ПАЗ-51-а»
г.Люблин
Тракторостроение

Китайская Народная Республика

Тракторный завод «КТЗ»
г.Лоян
Польская Народная Республика
Тракторный завод «Урсус»
г.Варшава

         


                                                                                                                 

            Продолжение приложения № 13

Социалистическая республика Румыния

Тракторный завод «Совромтрактор»
г.Сталин 
Тракторный завод «Совромтрактор»
г.Сталин (реконструкция)

Географический указатель
	1
2-7



8-23


23-40



40-58


58-60





61-79


80-82










82-102

103-120


121-125





















Образец оглавления к описи единиц хранения ПД                                                                                                   
Приложение № 14


СПИСОК СОКРАЩЕННЫХ СЛОВ


	КП    -

РП    -

РУ    -

ТП    -

ЦРП  -

	 коммутационный пункт

 распределительный пункт

 распределительное устройство

 трансформаторная подстанция

 центральный распределительный пункт
















Образец списка сокращенных слов

Формат А4 (210 х 297)
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Приложение № 15 
ПРЕДИСЛОВИЕ
к описи единиц хранения проектной документации института «Гипроавтопром»,  
г. Москва за 1951-1963 гг.
Государственный ордена «Знак почета» институт по проектированию заводов автомобильной промышленности «Гипроавтопром», подведомственный Управлению по проектированию предприятий автомобильной промышленности (Автопроект) Министерства автомобильной промышленности СССР был создан на основании Постановления ВСНХ № 469 от 26.12.29 и именовался Государственный институт по проектированию машиностроительных и металлообрабатывающих заводов «Гипромаш» (основание: ЦГАНХ СССР, ф.3429, сборник постановлений и приказов за 1929-1930 годы, вып.9, стр.20).
Задачи индустриализации страны в 1920-1940 гг., новые повышенные требования к технике и значительный рост грузооборота диктовали необходимость создания отечественной автотракторной и подшипниковой промышленности.
Созданный в 1929 г. первый в стране институт по проектированию машиностроительных заводов «Гипромаш» (ныне «Гипроавтопром») стал непосредственным участником проектирования и строительства новых заводов-гигантов первых пятилеток, а также технического перевооружения действующих предприятий. Так, в 1929-1940 гг. по проектам института были созданы новые и расширены существующие заводы: Нижегородский (ныне Горьковский) автомобильный, 1-й и 3-й Государственные подшипниковые; Мытищинский вагоностроительный завод и т.д.
В годы Великой Отечественной войны (1941-1945 гг.) институт в трудных условиях, будучи эвакуированным в г.Челябинск (1941-1944 гг.) выполнял большие работы по созданию на востоке страны новых заводов автомобильной, тракторной и подшипниковой промышленности, оказывал помощь в быстрейшем монтаже, наладке и пуске оборудования на новых промплощадках. В глубоком тылу по проектам института были созданы заводы: Ульяновский, Уральский – автомобильные; 4-й, 9-й Государственные подшипниковые; автоагрегатный в Шадринске и т.д. Большое количество боевых машин и военной техники было изготовлено на заводах, построенных по проектам института.
В послевоенный период (1945-1965 гг.) в стране интенсивно развивается автомобильная промышленность. В эти годы институт «Гипроавтопром», являясь единственным проектным институтом отрасли ведет проектирование большинства заводов отрасли, среди которых: завод им.И.А.Лихачева, Горьковский автомобильный, МАЗ, УралАЗ, УАЗ, БелАЗ, КрАЗ, а также ряд заводов сельхозмашиностроения и 8 заводов промышленности средств связи.
Продолжение приложения № 15 

Свыше 10 предприятий построено по проектам института  в социалистических странах: ПНР, НРБ, СРР, КНДР, СФРЮ и др.Наиболее значительной работой «Гипроавтопрома» в годы последних пятилеток было проектирование Волжского и Камского автомобильных заводов, Димитровградского, Ливенского и Скопинского автоагрегатных и др.
В 1999 году 16 проектов, выполненных институтом «Гипроавтопром» по заказам советского правительства для ПНР, СФРЮ, ВНР, КНР, СРР поступили в филиал РГАНТД в неупорядоченном состоянии.
В результате экспертизы ценности документов 12 проектов были отобраны на постоянное хранение. Критериями отбора проектов явились - большое международное и политическое значение данных разработок, их научная ценность, как лучших образцов советского автомобиле- и тракторостроения, а также их историческая значимость в плане развития братских отношений с социалистическими странами в период с 1951 по 1963 годы.
9384 – завод легковых автомобилей «МЗ-20» был построен в г.Варшаве, ПНР. Этот завод предназначался для производства легковых автомобилей типа «Победа» и запасных деталей к ним. Кроме того, в соответствии с плановым заданием, предусматривалась возможность изготовления моторов и штампованных деталей кабин грузовых автомобилей ГАЗ-51;
9396 – Завод грузовых автомобилей «ПАЗ-51а» был построен в г.Люблине, ПНР. Объектом производства завода являлся автомобиль марки «Газ-51» в количестве 2500 штук в год и запасных частей к ним. Кроме этого предусматривалось, что литейный, кузнечный, метизный и рессорно-пружинный цехи завода будут обеспечивать своей продукцией Варшавский завод легковых автомобилей и Страховицкий завод грузовых автомобилей;
9405 – Завод грузовых автомобилей «A3-1» построен в КНР, в г.Чанчуне;
9455 – Завод  грузовых автомобилей «АЗ-2» построен в КНР, в г.Учане. Объектом производства являлись автомобили марки «ГАЗ-51», «ГАЗ-6З» и «ГАЗ-63а». Завод проектировался на выпуск автомобилей «ГАЗ-51» в количестве 40000 штук в год и автомобилей «ГАЗ-63» – 20000 штук в год. Предусматривался также выпуск запасных частей для тех же автомобилей на 2 года их эксплуатации;
9371 – «Тракторный  завод «Совромтрактор» представляет собой комплекс, в котором проект 9403 является реконструкцией проекта 9371. Этот завод построен в Румынии, в городе Сталине. В соответствии с программой завод должен был выпускать трактор КД-35 в собранном виде в количестве 3600 штук в год;
Продолжение приложения № 15 
9397 - Тракторный  завод «Урсус». Завод построен в ПНР, в г.Варшаве. В соответствии с плановым заданием завод был спроектирован на выпуск 15000 штук в год колесных тракторов «Беларусь» и изготовление к ним запасных частей. Кроме того, дополнительно предусматривался выпуск топливной аппаратуры 15000 комплектов в год и металлических колес к тракторам «Беларусь»  в количестве 3000  комплектов в год;
9453 - Тракторный завод «КТЗ» построен в КНР, в г.Лояне;
9417 – Подшипниковый  завод «ВПЗ»  построен в ВНР, в г.Дебрецене. Это первый в ВНР подшипниковый завод на выпуск 3 млн. подшипников в год. Проект в соответствии с заданием выполнен институтом «Гипроавтопром» только в технологической части. Остальные части (строительная, сантехническая и энергетическая и рабочие чертежи во всех частях) выполнены Генеральным заказчиком. Завод спроектирован на выпуск шариковых и роликовых подшипников нормального класса точности;
9454 – Подшипниковый завод «КПЗ-1» построен в КНР, в г.Лояне. Его мощность составляла 10 миллионов штук подшипников в год. На заводе предусматривалось изготовление подшипников нормальной точности для тракторов, автомобилей, металлорежущих станков, электродвигателей, сельскохозяйственных и других машин;
9416 – Карбюраторный  завод «ПКАРЗ» построен в г.Лодзи, ПНР. Он представляет собой реконструкцию существующего завода на выпуск комплектных изделий для заводов ПНР (ПАЗ-20, ПАЗ-51);
9649 – Литейный  цех завода «27 марта» построен в г.Нови-Сад, в Югославии. Проектировался новый литейный цех на выпуск чугунного и стального литья и стальной автотракторной номенклатуры в объеме 20000 в год.
Проекты систематизированы по тематико-географическому принципу, т.е. по видам производства: автомобилестроение, тракторостроение, подшипниковая промышленность и отдельные виды машиностроения, куда вошли карбюраторное и литейное производство. Внутри каждого из этих разделов проекты расположены по алфавиту названий стран, в которых были построены объекты. Большинство заводов проектировалось институтом «Гипроавтопром» на базе уже ранее существующих или же только в технологической и транспортной частях. Систематизация документов проекта осуществлялась, прежде всего, по стадиям ПЗ и ТП. Сначала располагаются документы стадии ПЗ, а потом ТП.
Систематизация внутри проекта производилась на основе состава проекта, в котором перечисляются все части и указывается последовательность их расположения. Сведения о составе проекта собраны в материалах «Общих записок» проектного задания и технического 
Продолжение приложения № 15 

проекта. В некоторых случаях наблюдаются отступления от состава проекта, что вызвано необходимостью расположения томов в порядке возрастания номеров.
За сброшюрованным делом (текстом) или за группой дел следует дело, сформированное из чертежей-калек, синек. Внутри дела эти чертежи отсистематизированы в порядке возрастания архивных номеров от 1 до 50 чертежей и 200 листов текста. В случае отсутствия сформированного дела из калек, чертежи следует смотреть в самих сброшюрованных делах; эти чертежи-синьки являются подлинниками.
Подбор калек для формирования дел происходил на основании перечней чертежей данных в сброшюрованных делах.
Синьки в сброшюрованных делах (которые являются дубликатами) оставлены для использования, они не подвергались ни мелкому ремонту, ни фальцовке.
Чертежи выполнены на бумажной  кальке и синьке. Чертежи сфальцованы по формату A4 и уложены в папки с клапанами. Чертежи имеют штамп, где указано название производственного корпуса, цеха и самого чертежа, номер чертежа. На каждое, сформированное из чертежей дело, составлена внутренняя опись, листы которой нумеруются отдельно и со знаком «+» выносятся на обложку.  
При обработке документов встретились некоторые особенности, например: в проектах 9416, 9371 кроме вышеназванных частей есть тепломеханическая часть; в 9384, 9405 – тепломеханическая и электротехническая; в 9396 – технологическая  и транспортно-складская части, тепломеханическая и электротехническая; в 9649 – электротехническая  часть. В процессе экспертизы ценности документов выделены дублетные, аннулированные, замененные материалы. На эти документы составлен акт о выделении их к уничтожению. На 1098 дел, оставленных на постоянное хранение, составлена опись дел постоянного хранения за 1951-1963 гг. К описи составлен необходимый научно-справочный аппарат: предисловие, географический указатель, список сокращенных слов, оглавление.

Ведущий специалист                                                                                               Т.В.Кузнецова
20.01.2004
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Приложение № 16
	Государственный институт 
по проектированию заводов 
автомобильной промышленности 
«Гипроавтопром», г.Москва
	УТВЕРЖДАЮ
Директор института «Гипроавтопром»
_______________________ С.Н.Никитин

«______»______________________________


Фонд № Р-79
Опись № 1-4
единиц хранения проектной документации постоянного хранения за 1949-1956, 1962-1963 годы
	№№ ед.хр. и гриф ог-раничения при его наличии
	Учетный
номер ед.хр. в органи-зации
	
Производственный индекс (шифр) разработки
	

Заголовок единицы хранения
	
Организация - разработчик
	
Год окончания
разработки
	
Кол-во листов
	
Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	АВТОМОБИЛЕСТРОЕНИЕ

	                                              
	        9405
	            Китайская Народная Республика
Автомобильный завод  «АЗ-1», г. Чанчунь

	Проектное задание

	Механо-сборочный корпус

	1
	Инв. 
№ 43
	
	Технологическая и транспортная часть
Пояснительная записка
	Гипроавтотракторо-пром, г.Москва
	1949
	78
	

	2
	Инв.
№ 52
	
	То же
Принципиальные схемы технологических процессов
	- « -
	1949
	8+1
	

	Прессово-кузовной корпус

	3
	Инв. 
№ 44
	
	Технологическая и транспортная часть
Пояснительная записка
	
	1950
	77
	




Образец первого листа описи проектной документации с систематизацией
единиц хранения внутри одной стадии по объектам, затем по частям
                                                          Формат А4 (297 х 210)
                     Приложение № 17  
	Государственный институт 
по проектированию заводов 
автомобильной промышленности 
«Гипроавтопром», г.Москва
	                               УТВЕРЖДАЮ
                               Директор института «Гипроавтопром»
                               _______________________ С.Н.Никитин

                              «______»______________________________


Фонд № Р-79
Опись № 1-4
 единиц хранения  проектной документации постоянного хранения за 1949-1956, 1962-1963 годы
	№№ ед.хр. и гриф ог-раничения при его наличии
	Учетный
номер ед.хр. в органи-зации
	
Производствен-ный индекс (шифр) разработки
	

Заголовок единицы хранения
	
Организация - разработчик
	
Год окончания
разработки
	
Кол-во лис-тов
	
Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	АВТОМОБИЛЕСТРОЕНИЕ

	                                              
	        9405
	            Китайская Народная Республика
Автомобильный завод  «АЗ-1», г. Чанчунь

	Проектное задание

	Технологическая и транспортная часть

	1
	Инв. № 43
	
	Механосборочный корпус
Пояснительная записка
	Гипроавтотракторо-пром, г.Москва
	1949
	78
	

	2
	Инв. № 52
	
	Механосборочный корпус 
Принципиальные схемы технологических процессов
	- « -
	1949
	8+1
	

	3
	Инв. № 44
	
	Прессово-кузовной корпус
Пояснительная записка
	- « -
	1950
	77
	

	Строительная часть

	4
	Инв. № 50
	
	Механосборочный корпус
Пояснительная записка
	- « -
	1950
	35
	



Образец первого листа описи проектной документации
 с систематизацией единиц хранения внутри одной стадии проекта по частям, затем по объектам
Формат А4 (297 х 210)
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Приложение № 18

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1098
	Инв.№ 46
	
	Технологическая и транспортная часть.
План расположения оборудования и спецификация к нему
	Гипроавто-тракторопром,
г.Москва
	1950
	51+1
	


                                                 
В опись включено 1098 (одна тысяча девяносто восемь) единиц хранения с № 1 по № 1098.

Ведущий специалист                                                                                          Т.В.Кузнецова

Зав. бюро технической
документации предприятия                                                                                Р.Н.Денисова

	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК института «Гипроавтопром»

от __________________№ ______
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК филиала РГАНТД

от ____________________  № ______ 




Проектная документация принята на постоянное хранение в филиал Российского государственного архива научно-технической документации в количестве 1098 (одной тысячи девяноста восьми) единиц хранения.

Сдал:
Зав. бюро технической документации предприятия                                	           Р.Н.Денисова

Принял:
Зав. архивохранилищем 
проектной и конструкторской документации филиала РГАНТД         	                    Т.А.Верховская

















Образец итоговой записи к описи и записи о приеме документов в архив
                Формат А4 (210 х 297)




Приложение № 19
ГЕОГРАФИЧЕСКИЙ УКАЗАТЕЛЬ

	
ВНР



	Подшипниковый завод «ВПЗ»

	г. Дебрецен
	ед.хр. № 984-1013

	
КНР


	Подшипниковый завод «КНЗ-1»
	г. Лоян
	ед.хр.  № 1014-1072

	Тракторный завод «КТЗ»
	г. Лоян
	ед.хр. № 822-983

	Завод грузовых автомобилей «АЗ-2»
	г. Учан
	ед.хр. № 124-278

	Завод грузовых автомобилей «АЗ-1»
	г. Чанчунь
	ед.хр. № 1-123

	
ПНР


	Тракторный завод «Урсус»
	г. Варшава
	ед.хр. № 634-821

	Карбюраторный завод «ПКАРЗ»
	г. Лодзь
	ед.хр. № 1073-1091

	Завод грузовых автомобилей «ПАЗ-51а»
	г. Люблин
	ед.хр. № 424-449

	Завод легковых автомобилей «ПАЗ-20»
	г. Варшава
	ед.хр. № 278-424

	
СРР


	Тракторный завод «Совромтрактор»
	г. Сталин
	ед.хр. № 450-633

	
СФРЮ


	Литейный цех завода «27 марта»
	г. Нови-Сад
	ед.хр. № 1092-1098













Образец географического указателя  к описи единиц хранения НТД
                                     Формат А4 (210 х 297)




Приложение № 20

УКАЗАТЕЛЬ ЧЕРТЕЖЕЙ ПО АРХИВНЫМ НОМЕРАМ

	Архивный номер
	Номер единицы хранения
	Архивный номер
	Номер единицы хранения

	6035
6036а
6037
6038а
6039
6040а
6045
6046
6047
6048
6049
	79
79
79
79
79
79
9
9
9
163
74



и т д.








	
	






















Образец указателя чертежей по архивным номерам к описи единиц хранения НТД
                                                                                                      Формат А4 (210 х 297)



Приложение № 21

УКАЗАТЕЛЬ ЧЕРТЕЖЕЙ ПО ОБОЗНАЧЕНИЯМ

	Обозначение чертежа
	Номер единицы хранения
	Обозначение чертежа
	Номер единицы хранения

	9384.16.1.6.10
9384.16.1.6.12
9384.25.1.16.13
9384.16.2.6.20
9384.16.2.9.25
9384.25.2.16.30
9384.10.4.21.38
	23
29
25
33
36
39
57





и т д.








	
	






















Образец указателя чертежей по обозначениям к описи единиц хранения НТД
                                                                                             Формат А4 (210 х 297)

Приложение № 22


В данной описи пронумеровано 134 (сто тридцать четыре) листа.

Листов оглавления – 2


Ведущий специалист                                                                                	    Т.В.Кузнецова            







































Образец листа-заверителя к описи единиц хранения НТД
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Приложение № 23

ОАО «Самарский Гипронииавиапром»                                                                        УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                                               Директор ОАО «Самарский
                                                                                                                                               Гипронииавиапром»
                                                                                                                                               ____________________Ю.В. Дадонов
                                                                                                                                               «16» мая 2005 г.
               А К Т
 12.05.2005          № 3
о выделении к уничтожению научно-
технической документации, не подлежащей
хранению

К уничтожению отобраны: документы фонда №Р-49 «Самарский государственный проектно-конструкторский и научно-исследовательский институт авиационной промышленности «Самарский Гипронииавиапром» ГК по оборонным отраслям промышленности, г. Самара, 1940-1994 гг.» на основании Федерального закона «Об архивном деле в РФ» от 22.10.2004 № 125-ФЗ и Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения», М., 1989 г. 

	№
№
п/п
	Обозна-чение
	Наименование документа
	Организация-
разработчик
	Год разработки
	Кол-во дел, листов
	Обоснование
уничтожения
и №№ статей
по перечню
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Инв.
1934,
1937,
1942
	Планы съемок земельных участков, отведенных под строительство
	Куйбышев-
ТИСИЗ
	1974
	5 л
	Ст. 1476
	15 лет после завершения строительства
	




                                                                                                                                                                                        Продолжение приложения № 23
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2.
	Инв.
40,
91, 102
	Технические условия по строительству объектов
	Гипронииавиа-пром,
г.Москва
	1972,
1973
	3 дела
	ст.1590б
	До замены новыми
	

	3.
	Инв.
38, 105, 109, 240
	Локальные сметы к проектам
	Куйбышевский филиал
Гипронииавиа-пром
	1975
	4 дела
	ст.1536б
	5 лет
	


Итого: 7 (семь) дел за 1972, 1973, 1975 годы и 5 (пять) листов за 1974 год.

Количество ед.хр., крайние даты и краткая характеристика документов, остающихся на хранении:
опись проектной документации постоянного хранения в количестве 3271 единиц хранения за 1964, 1971-1980, 1982-1994 годы утверждена ЭПК филиала РГАНТД (протокол от 15.05.2005 г. №4)
Инженер I категории                                                                                                                                                 Л.И.Колесова
Заведующая техническим архивом
ОАО «Самарский Гипронииавиапром»       
                                                                                                                                                                                   Н.Т.Калиничева
	СОГЛАСОВАНО
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЭК ОАО «Самарский Гипронииавиапром»
от 13.05.2005 № 2 
	Протокол ЭПК филиала РГАНТД
от 15.05.2005 № 4



Документы сданы в ОАО «Самаравторсырье» на переработку по приемо-сдаточной накладной от 04.06.2005 № 23.
Заведующая техническим архивом 
ОАО «Самарский Гипронииавиапром»											 Н.Т.Калиничева

Изменения в учетные документы внесены.
Заведующая техническим архивом 
ОАО «Самарский Гипронииавиапром»											 Н.Т.Калиничева 
20.06.2005 г.
 
Образец акта о выделении к уничтожению научно-технической документации, не подлежащей хранению
                                                                                                                                                                              Формат А4 (297х210)  
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Приложение № 24

Филиал государственного учреждения
Российского государственного архива
научно-технической документации в г. Самаре
(ФИЛИАЛ РГАНТД)



Всесоюзный научно-исследовательский институт
 по переработке нефти (ВНИИНП)
Министерства нефтеперерабатывающей и нефтехимической
 промышленности СССР и его предшественники,
                                                                                                      г.Москва, 1933-


Центральный научно-исследовательский институт
авиационных топлив и масел (ЦИАТИМ)
Министерства нефтяной промышленности СССР,
                                                                                                     г.Москва, 1933-1954






Фонд № Р-180

Опись № 1-1
научно-исследовательской документации 
постоянного хранения  
за 1933-1954 гг.

















Образец оформления титульного листа описи объединенного архивного фонда
                                                                                      Формат А4 (210х297)
                                                                                                                       
Приложение № 25

Филиал государственного учреждения
Российского государственного архива
научно-технической документации в г. Самаре
(ФИЛИАЛ РГАНТД)




Коллекция: «Проекты морских и речных барж, баркасов, катеров,
 ялов, шлюпок, разработанные объединением Государственные машиностроительные заводы «Красное Сормово»,
                                                                                                  г.Нижний Новгород








Фонд № Р-51

Опись № 1-2
конструкторской документации
постоянного хранения  
за 1918, 1921-1923; 1926-1927 гг.




















Образец оформления титульного листа описи архивной коллекции
                                                                      Формат А4 (210х297)
                                                                            
Приложение № 26


	№№ ед.хр. и гриф ограни-чения при его наличии
	Учетный номер ед.хр. в органи-зации
	Произ-водст-венный индекс (шифр) разра-ботки
	Заго-ловок ед.хр.
	Организация-разработчик (для НД – научный руководитель, ответственный исполнитель)
	Год разра-ботки
	Коли-чество листов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	















                                                    




















Форма таблицы описи НТД в электронном формате
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Приложение № 27              
	  ПЛАН-ГРАФИК
упорядочения, подготовки и передачи на 
постоянное хранение документов

ОАО «Самарский Гипронииавиапром»
(наименование организации)
на  2006г.
	
	УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель ОАО «Самарский Гипронииавиапром»

                                                   Ю.В. Дадонов                 
                             (подпись,)                          (расшифровка подписи)
«19» сентября 2006г.
МП


                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Составляется отдельно на закрытую и открытую документацию

	Наименование видов документов, находящихся на временном хранении
	Перечень проектов
	Описи на документы
	Срок передачи документов на постоянное        хранение.
Количество дел, крайние даты

	
	Количество проектов (разработок),
крайние даты
	Срок представления на ЭПК
	Количество дел,
крайние даты
	Срок представления на ЭПК
	

	Научно-исследовательская
	(перечень не составляется)
	
	
	

	Проектная
	
	
	1500/1964-1994
	II кв.
	1500/1964-1994   -  III кв.

	Конструкторская
	3/1970-1990
	IV кв.
	
	
	

	Технологическая
	
	
	
	
	

	Управленческая
	            (перечень не составляется)
	50/1998-2003
	I кв.
	60/1985-1990  -  II кв.



	Срок представления на ЭПК       номенклатуры дел
	январь 2006


Председатель ЭК организации     			  _________________________        				             В.Г. Сидоров	    
							 		             (подпись)				                                                                     (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО
Директор филиала РГАНТД
__________________И.Н. Давыдова									                                           
«1» сентября  2005г.             
Образец плана-графика упорядочения, подготовки и передачи на постоянное хранение документации
Формат А 4 (297х210)
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	ОАО «Всероссийский научно-исследовательский 
и конструкторско-технологический институт оборудования нефтеперерабатывающей и нефтехимической промышленности «ВНИКТИнефтехимоборудование»
	
	                          Приложение № 28
УТВЕРЖДАЮ
Директор ОАО «ВНИКТИнефтехим-оборудование»
______________________  А.Е.Фолиянц
20.05.2005



	    А К Т
13.01.2005               №   1
                 г. Волгоград
	
	


о необнаружении документов, пути
розыска которых исчерпаны                                           Фонд № Р-278
                                                                                                      
В результате подготовки управленческой документации к передаче на постоянное хранение установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже документов. Предпринятые архивом организации меры по розыску положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета

	№ п/п
	Опись №
	Ед.хр.
№
	Заголовок
единицы хранения
	Крайние
даты
	Кол-во
листов
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Опись № 5-6
	406
	Коллективное соглашение между администрацией и комитетом профсоюза
	1987
	70
	Утеряно при переводе архива в другое помещение



Итого 1 (одна) единица хранения.
Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующей единицей хранения: № 404 Протоколы заседаний профсоюзного комитета и материалы к ним за 1987-1988 гг.

Ведущий инженер научно-производственного
отдела, ответственная за архив                                                  			        Л.Н.Волынцева

	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК ОАО «ВНИИКТИнефтехимоборудование»
от 16.01.2005 № 1 

	
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК филиала РГАНТД 
от 28.04.2005 № 4


Изменения в учетные документы архива внесены.
Ведущий инженер научно-производственного
отдела, ответственная за архив                                                                                   Л.Н.Волынцева
22.05.2005




Образец акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны
                                                                                      Формат А4 (210х297)
	ОАО «Всероссийский научно-исследовательский
и конструкторско-технологический институт оборудования нефтеперерабатывающей и нефтехимической промышленности «ВНИКТИнефтехимоборудование»
	
	                          Приложение № 29
УТВЕРЖДАЮ
Директор ОАО «ВНИКТИнефтехимобо-рудование»
______________________А.Е.Фолиянц
21.09.1997


           
	                        АКТ                                                                                     

17.07.1997                               № 1                              
                  г.Волгоград

	
	


о неисправимых повреждениях                      
 документов                                                                  Фонд №Р-278

Всесоюзный научно-исследовательский и конструкторско-технологический институт оборудования нефтеперерабатывающей и нефтехимической промышленности (ВНИКТИнефтехимоборудовние) Министерства нефтеперерабатывающей и нефтехимической промышленности СССР, г. Волгоград                                                                                                      

В фонде обнаружена одна единица хранения, признанная неисправимо поврежденной:
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок
поврежденной ед.хр.
	Крайние
даты 
	Кол-во
листов
	Сущность и причины повреждения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1-6
	74
	Книга основных показателей по пятилетке 
	1981
	40
	В результате аварии водопровода листы единицы хранения сцементировались.


Итого обнаружена неисправимо поврежденная 1 (одна) единица хранения.

Ведущий инженер научно-производственного
отдела, ответственная за архив                                           			   Л.Н.Волынцева
Единица хранения подлежит списанию ввиду невозможности реставрации.

	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК ОАО «ВНИКТИнефтехимоборудование»
от 21.07.1997 № 3 

	
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК филиала РГАНТД 
от 28.08.1997 № 9


Изменения в учетные документы архива внесены.

Ведущий инженер научно-производственного
отдела, ответственная за архив                                           			  Л.Н.Волынцева

01.10.1997


Образец акта о неисправимых повреждениях документов
                                                                                                        Формат А4 (210х297)
                                                                                       
Приложение № 30                        
	УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ОАО «Институт Ростовский Промстройниипроект» ____________________А.П.Лопатин
«___»_____________________2005 г.
	
	УТВЕРЖДАЮ
Директор филиала РГАНТД
_________________И.Н.Давыдова
«____»__________________2005 г.


                                                          Печать                                                               Печать
                   АКТ 
 ___________  №  4_____
       (дата)
приема-передачи документов
на постоянное хранение

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и в связи с истечением срока временного хранения документов фонда «Проектный и научно-исследовательский институт «Ростовский Промстройниипроект» Министерства строительства Российской Федерации, г.Ростов-на-Дону, 1943-» Открытое акционерное общество «Институт Ростовский Промстройниипроект» (ОАО «Институт Ростовский Промстройниипроект»), г.Ростов-на-Дону сдал, а филиал Российского государственного архива научно-технической документации в г.Самаре (филиал РГАНТД) принял документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№№
п/п
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров
описи
	Крайние даты
документов
	Кол-во
ед.хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
1

	
2-2
(конструкторская документация)
	
3
	
1982-1993 гг.
	
229

	


Итого принято: 229 (двести двадцать девять) единиц хранения

	Передачу произвели:
От ОАО «Институт Ростовский Промстройниипроект»
_______________________________
                          (должность)
__________         _________________
 (подпись)             (расшифровка подписи)

«___»_____________2005 г.
	
	Прием произвели:
От филиала РГАНТД

Зав.архивохранилищем ПКД
	
________________  Т.А.Верховская
             (подпись)             

«____»__________________2005 г.



Фонду присвоен номер _____________
Изменения в учетные документы внесены

Главный специалист							       Е.Л. Сушенцова



Образец акта приема-передачи документов на  постоянное хранение
                                                                                  Формат А4 (210х297)
                                                                                                                                                                    
Приложение № 31

ОАО «Гипронииавиапром»                                                           Директору РГАНТД
                                                                                                             А.С.Шапошникову

«5» марта 2006 г. № ____________


На основании Федерального Закона от 22.10.2004 г. №125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации» направляем Вам для приема на постоянное хранение проектную документацию за 1999-2000 годы.

Приложения: 1. Опись № 5-4 проектной документации за 1999-2000 годы на
                            10 листах в 4 экземплярах

                        2. Акт приема-передачи документов на постоянное хранение
                             на 2 листах в 2 экземплярах.

                        3. Дополнение к исторической справке к фонду на 3 листах в
                            2 экземплярах.

                        4. Дела постоянного хранения по описи № 5-4 за 1999-2000 годы
                             в количестве 80 ед.хр.


Директор                                         ______________                                           Ю.А.Петров
                                                                            (подпись)                  





















Образец письма о направлении документов на постоянное хранение
                                                                                  Формат А4 (210х297)                               

Приложение  № 32
	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Председатель ликвидационной комиссии ОАО «Люминофор», г.Москва
______________А.Я.Бендерский
     (подпись)    
13 июля 2006 г.                  
                                                   Печать       
	
	Директор РГАНТД


_______________А.С.Шапошников
     (подпись)
14 июля 2006 г. 
                                                Печать


                      А К Т
приема-передачи документов,
не относящихся к составу Архивного фонда
Российской Федерации, на временное
хранение в РГАНТД
13.07.2006_________№ ______________
__________г.Москва________________
                 (место составления)
Правовое основание передачи: Акт о ликвидации организации.
В связи с ликвидацией  ____ОАО «Люминофор»______  
                                                    (название организации)
ликвидационная комиссия ____ОАО «Люминофор»___
                                                    (название организации)
передает, а    Российский государственный архив научно-технической документации 
                                                                (название архива)
принимает на период до истечения установленных перечнями документов сроков временного хранения следующие единицы хранения, не относящиеся к составу Архивного фонда Российской Федерации, и справочный аппарат к ним:
	№
п/п
	Название учетного
документа
	Кол-во экз.
учетного документа
	Кол-во ед.хр.
в учетном документе
	Кол-во
принятых в
архив ед.хр.
	Крайние
Даты
ед.хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
1.
	
Сдаточная опись
	
2
	
353
	
250
	
1979-1999
	


Всего принято на временное хранение 250 (двести пятьдесят) ед.хр.
                                                                   (цифрами и прописью)
В архиве хранятся до выделения к уничтожению в установленном порядке в составе фонда
№  Р-2022.
	Передачу произвели:
Инженер СНТД___________Ю.А.Дроздова
                             (подпись)                                                                                   
	
	Прием произвели:
Зав.архивохранилищем _________Е.К.Орлова
                                           (подпись)


Дата
Изменения в учетные документы внесены
____________________                      _________________             _______________________
     (должность)                                                           (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Образец акта приема-передачи документов, не относящихся к составу Архивного Фонда Российской Федерации, на временное хранение
                                                                                                                 Формат А4 (210х297)


Приложение № 33

	ОАО «Гипронииавиапром»
	
	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель ОАО «Гипронииавиа-пром»
__________________       Ю.А.Петров
      (подпись)
05.03.2006


                  
                      А К Т

05.03.2006 № ______________
                 г.Москва__________
                (место составления)

о дефектах единиц хранения,
передаваемых на постоянное хранение

При приеме-передаче единиц хранения, относящихся к фонду ОАО «Гипронииавиапром»
                                                                                                                                        (название и номер фонда)
на постоянное хранение в  РГАНТД по описи проектной документации № 5-4___________ 
                                                                                   (название и номер описи, вид (группа) документов)
обнаружено, что часть дел нуждается в проведении дополнительных работ:
	№№
пп
	Виды работ
	№№ ед.хр.
	№№ листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Реставрация документов на
бумажной основе
	12
25
30
	3
5
2
	Документы
на
кальке

	2.
	Восстановление затухающих
текстов
	
17
	
3-8
	

	3.
	Составление (переоформление)
внутренних описей
	
-
	
	

	4.
	Составление листа-заверителя дела
	-
	
	

	5.
	Переоформление титульного листа (обложки дела)
	
-
	
	

	6.
	Перенумерация (донумерация) листов
	
-
	
	

	7.
	Переплет 
	13,51, 21, 28,43, 48
	
	

	8.
	Дезинсекция
	-
	
	

	9.
	Дезинфекция
	-
	
	




                                                                                           Продолжение Приложения № 33

	1
	2
	3
	4
	5

	10.
	Удаление липкой ленты
	12
18
	3-5
7-10
	

	11.
	Другие виды работ __________
                                      (указать)
	
	
	




	Выявление дефектов графической и текстовой документации произвели:

	

Зав.архивохранилищем РГАНТД
               (должность)
_______________      ___Е.К.Орлова____
     (подпись)                      (расшифровка подписи)
	
	Представитель организации

Зав.СНТД ОАО «Гипронииавиапром»
(должность)
_____________            И.Н.Синицина__
       (подпись)                     (расшифровка подписи)


                                                    


О необходимости дооформления единиц хранения за дополнительную оплату в соответствии с прейскурантом цен на работы и услуги, действующим в РГАНТД, предупрежден


Представитель организации

Зав.СНТД ОАО «Гипронииавиапром»                                                                       И.Н. Синицина
























Образец акта о дефектах единиц хранения, передаваемых на постоянное хранение
                                      Формат А4 (210х297)
Список законодательных актов, нормативных и методических документов, использованных при подготовке рекомендаций

Законодательные акты
Закон «О государственной тайне» от 21.07.1993 г. №5481-1 (с изм. на 22 августа 2004 г.).
Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 г.  №149-Ф3. 
Федеральный закон «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации» от 17.11.1995 г. №169-ФЗ (с изм. на 22.08.2004 г.).
Федеральный закон «Об акционерных обществах» от 26.12.1995 г. №208-Ф3 (с изм. на 05.01.2006 г.).
Федеральный закон «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях» от 14.11.2002 г. №161-Ф3 (с изм. на 18.12.2006 г.).
Федеральный закон «О техническом регулировании» от 27.12.2002 г. №184-Ф3 (с изм. на 09.05.2005 г.).
Федеральный закон «Об архивном деле в РФ» от 22.10.2004 г. №125-Ф3 (с изм. на 04.12.2006г.)
Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 г  №190-ФЗ (в ред. 29.12.2006 г.).
Указ Президента Российской Федерации «Вопросы структуры федеральных органов исполнительной власти» от 20.05.2004 г. №649 (в ред. от 12.03.2007 г.).
Положение о Федеральном архивном агентстве (Утв. пост. Правительства РФ от 17.06.2004 г. №290).
Система разработки и постановки продукции на производство 
ГОСТ 15.101.98. Порядок выполнения научно-исследовательских работ. 
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). ГОСТ 7.32-2001. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. 
ГОСТ 7.85-2003. Международный стандартный номер технического отчета. 
Система нормативной и  проектной документации для строительства (СНиП и СПДС)
ГОСТ 21.101-79. Основные требования к рабочим чертежам.
ГОСТ 21.102-79. Общие данные по рабочим чертежам.
ГОСТ 21.103-78. Основные надписи.
ГОСТ 21.401-88. Технология производства. Основные требования к рабочим чертежам.
ГОСТ 21.508-85. Генеральные планы предприятий, сооружений и жилищно-гражданских объектов. Рабочие чертежи. 
СН 202-76. Инструкция по разработке проектов и смет для промышленного строительства.
СНиП 1.02.01-85. Инструкция о составе, порядке разработки, согласования и утверждения проектно-сметной документации на строительство предприятий, зданий, сооружений.
СНиП 11-01-95. Инструкция о порядке разработки, согласования, утверждения и составе проектной документации на строительство предприятий, зданий и сооружений.
СНиП 11-02-96. Инженерные изыскания для строительства. Основные положения.
Единая система конструкторской документации (ЕСКД)
ГОСТ 2.101-68. Виды изделий.
ГОСТ 2-102-68. Виды и комплектность конструкторских документов.
ГОСТ 2-103-68. Стадии разработки.
ГОСТ 2.104-68. Основные надписи.
ГОСТ 2.105-95. Общие требования к текстовым документам.
ГОСТ 2.106-68. Текстовые документы.
ГОСТ 2.201-80. Обозначение изделий и конструкторских документов
ГОСТ 2.301-68. Форматы
ГОСТ 2.501-88. Правила учета и хранения. 
Классификатор изделий и конструкторских документов машиностроения и приборостроения для ЕСКД. М., 1969.
Единая система технологической документации (ЕСТД)
ГОСТ 3.1102-81. Стадии разработки и виды документов.
Нормативно-методические документы
Основы отбора на государственное хранение научно-технической документации (методические рекомендации). М., 1976.
Правила работы с научно-технической документацией в организациях и на предприятиях СССР.  М., 1977.
Основные правила работы государственных архивов СССР. М., 1984.
Правила работы с научно-технической документацией в организациях и на предприятиях СССР. М., 1984.
Основные правила работы с научно-технической документацией в государственных архивах СССР. М., 1985.
Основные правила работы с научно-технической документацией в организациях и на предприятиях. М., 1991.
Основные правила работы государственных архивов Российской Федерации. М., 2002.
Основные правила работы архивов организаций. М., 2002.
Основные правила работы с научно-технической документацией в государственных архивах Российской Федерации (проект). М., 2003.
Основные правила работы с научно-технической документацией в организациях и на предприятиях Российской Федерации (проект). М., 2004. 
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. М., 2007.
Принципы и критерии отбора на государственное хранение научно-технической документации: Методические рекомендации. М., 1988.
Отбор на государственное хранение научно-технической документации. Рекомендации. М., 1995. (Депонированы в ОЦНТИ ВНИИДАД в 2000 году).
Рекомендации по организации и ведению списков учреждений, организаций и предприятий – источников комплектования государственных и муниципальных архивов. М., 1999.
Методические рекомендации по организации работы по экспертизе ценности НТД источников комплектования филиала РГАНТД. Самара, 2007.
Примерное положение о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия. Утв. приказом Росархива от 19.01.1995 г. №2.
Перечни научно-технической документации
Перечень НТД, подлежащей приему в государственные архивы СССР. М.,1969.
Перечень НТД, подлежащей приему в государственные архивы СССР, и методические рекомендации по экспертизе ценности научно-технической документации. М., 1987. 
Перечень научно-технической документации, подлежащей приему в государственные архивы СССР. М., 1998.
 Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения. М.,1973.
Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций и предприятий с указанием сроков хранения. М., 1989.
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