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Введение
     Документы личного происхождения занимают важное место в составе Архивного фонда Российской Федерации, нередко являются ценными историческими источниками, часто используются в научной и просветительской работе. Как правило, документы личного происхождения гораздо лучше, чем другие виды документов, позволяют понять внутренний мир человека, его субъективное отношение к прошлому и событиям современности, мотивы его поступков, в той или иной степени влияющих на ход истории.
     При этом объём документов личного происхождения по сравнению с общим объёмом всех видов архивных документов весьма невелик. Политические события первой четверти XX в., сопровождавшиеся утратой усадебных и семейных архивов, сменившие их репрессии 1930-х – 1950-х гг., отсутствие повышенного внимания к генеалогии и краеведению не способствовали увеличению доли фондов личного происхождения в архивах СССР. Архивная служба СССР не имела детально разработанной правовой базы для комплектования архивов фондами личного происхождения.
     Изменения в официальной идеологии, наступившие в 1980-е – 1990-е гг., привели к резкому увеличению доли физических лиц среди источников комплектования архивов. Но при этом методика взаимодействия с данными лицами (в особенности нормативная сторона) оставалась недостаточно детально разработанной.
     В данных методических рекомендациях рассматриваются основные вопросы, касающиеся порядка работы государственных архивов с собственниками и владельцами документов личного происхождения: правовые основы данной работы, поиск собственников и владельцев документов и ведение переговоров с ними, оформление передачи документов из собственности физического лица в собственность архива, порядок использования документов личного происхождения и его согласование с лицами, передавшими эти документы на хранение в архив. Методические рекомендации составлены на основе практического опыта сотрудников Государственного архива Кемеровской области и в соответствии с Конституцией Российской Федерации, кодексами и законами Российской Федерации, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук.
     Прежде чем перейти к рассмотрению обозначенных вопросов, дадим определения ряда терминов:
· документы личного происхождения – документы, образовавшиеся в процессе жизни и деятельности человека, семьи, рода;
· архивный фонд личного происхождения – архивный фонд, состоящий из документов личного происхождения, включённых в состав Архивного фонда Российской Федерации;
· фондообразователь архивного фонда личного происхождения (далее по тексту – фондообразователь) – человек, в процессе жизни и деятельности которого образовались документы, входящие в состав архивного фонда личного происхождения;
· пользование документами – использование документов для каких-либо целей;
· владение документами – нахождение документов, затрудняющее пользование ими всеми лицами, кроме одного или нескольких лиц, называемых владельцами;
· распоряжение документами – право лица по своему усмотрению совершать любые не противоречащие закону действия в отношении принадлежащих ему документов, в том числе отчуждать данные документы в собственность других лиц или передавать другим лицам права владения, пользования и распоряжения данными документами;
· собственник документов – лицо, в полном объёме обладающее правами владения, пользования и распоряжения документами (за исключением недееспособных собственников, права которых передаются их законным представителям);
· владелец документов – лицо, осуществляющее владение и пользование документами, а также реализующее полномочия распоряжения ими в пределах, установленных законодательством или собственником документов;
· держатель фонда личного происхождения – лицо, передавшее на хранение в архив находившиеся в его владении или собственности документы личного происхождения, образовавшие архивный фонд (или часть фонда) личного происхождения.
Правовые основы работы архивов с владельцами (собственниками) документов личного происхождения и держателями фондов личного происхождения

     Отношения между архивами и физическими лицами, выступающими в качестве владельцев (собственников) документов личного происхождения и держателей фондов личного происхождения, регулируются Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», другими законодательными и подзаконными актами.
     Важную роль в данных отношениях играют вопросы, связанные с правом собственности на документы. Статья 35 Конституции Российской Федерации закрепляет следующие положения, касающиеся права собственности:

· каждый вправе иметь имущество в собственности, владеть, пользоваться и распоряжаться им как единолично, так и совместно с другими лицами;
· никто не может быть лишён своего имущества иначе как по решению суда;
· принудительное отчуждение имущества для государственных нужд может быть произведено только при условии предварительного и равноценного возмещения;
· гарантируется право наследования.
     В статьях 209 и 238 Гражданского кодекса Российской Федерации сказано, что

· собственник вправе по своему усмотрению совершать в отношении принадлежащего ему имущества любые действия, не противоречащие закону и иным правовым актам и не нарушающие права и охраняемые законом интересы других лиц;
· если в собственности лица оказалось имущество, которое в силу закона не может ему принадлежать, это имущество должно быть отчуждено собственником в течение года с момента возникновения права собственника на имущество, если законом не установлен иной срок.
     Уголовный кодекс Российской Федерации предусматривает ответственность за физическое состояние документов, имеющих историческую или культурную ценность, за их порчу или уничтожение. Если документам, находящимся в собственности физического лица, но при этом относящимся к культурному наследию страны, угрожает уничтожение, представители архивной службы в соответствии со статьёй 243 Уголовного кодекса Российской Федерации вправе обратиться в суд для предотвращения их утраты. Перечень категорий ценностей, относящихся к культурному наследию страны, приведён в Конвенции о мерах, направленных на запрещение и предупреждение незаконного ввоза, вывоза и передачи права собственности на культурные ценности.

     Кроме вопросов, касающихся права собственности на документы, немаловажным является регулирование вопросов, связанных с авторским правом и правом на тайну частной жизни.

     Положения статей 23 и 24 Конституции Российской Федерации закрепляют право граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, тайну переписки, на защиту чести и достоинства, на запрещение сбора, хранения и использования информации о частной жизни граждан без их согласия. Данные нормы в полной мере распространяются и на деятельность архивных учреждений.

     Статья 25 федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» вводит ограничение на использование документов, созданных менее                                                                          75 лет назад и при этом содержащих сведения о личной жизни граждан. К тайне личной жизни граждан могут быть отнесены следующие сведения:

· о здоровье;
· о семейных и интимных отношениях;
· о материальном положении и источниках доходов;
· об обстоятельствах рождения, усыновления, установления опеки, развода, вступления в брак;
· о личных привычках и наклонностях;
· о деятельности в области частного производства, бизнеса, изобретательства;
· об интеллектуальной собственности;
· сведения, разглашение которых создает угрозу личной безопасности гражданина, безопасности членов его семьи и жилища;
· сведения об участии граждан в действиях государственных следственных органов в качестве обвиняемых, свидетелей, информаторов;
· другая информация, использование которой без согласия заинтересованных лиц может нанести ущерб здоровью, чести и достоинству граждан.
     Авторские права регламентируются разделом VII («Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации») Гражданского кодекса Российской Федерации. Право собственности на объект авторского права (например, тетрадь со стихами или диск с видеозаписью) следует отличать от самого авторского права на произведение (те же стихи или видеозапись). Передача права собственности на материальный объект (или права на владение данным объектом) ещё не влечёт за собой передачи авторских прав на само произведение.
Поиск владельцев и собственников документов личного происхождения, ведение переговоров с ними
     Важную роль в процессе комплектования архивов документами личного происхождения играет инициативный поиск, ведущийся сотрудниками самих архивов. Поиск может осуществляться разными способами:

· выявление потенциальных держателей фондов личного происхождения при работе с организациями-источниками комплектования архива;
· установление связей с музеями, библиотеками, театрами, ветеранскими организациями;

· переговоры с держателями фондов личного происхождения по поводу наличия у них знакомых, которые тоже могли бы стать держателями фондов;
· проведение переговоров с посетителями читального зала по поводу наличия у них документов, представляющих научно-историческую и культурную ценность;
· получение сведений из средств массовой информации.
     Непосредственные контакты с владельцами (собственниками) документов личного происхождения устанавливаются путём телефонных переговоров, личных встреч (на дому владельца или собственника документов или в помещении архива), инициативной переписки. В последнем случае владельцам (собственникам) документов рассылаются информационные письма, содержащие сведения об архиве и о причинах, по которым архив стремится получить на хранение тот или иной комплекс документов личного происхождения. В письме перечисляются виды документов, которые могут войти в состав фонда личного происхождения. При этом можно подчеркнуть, что электронные документы могут быть предоставлены и для копирования.
     Переговоры с потенциальным держателем фонда личного происхождения требуют от архивиста должной подготовки, дифференцированного подхода и такта. При подготовке к первой встрече с потенциальным держателем фонда сотруднику архива следует ознакомиться с биографией фондообразователя, просмотреть необходимые справочники, монографии, публикации в периодической печати. В ходе самой встречи необходимо по мере возможности получить дополнительные сведения о фондообразователе: об обстоятельствах его жизни, роде занятий, взглядах. Для сотрудника, работающего с физическими лицами, особенно важно производить впечатление надёжного, порядочного человека, не разглашающего тайн чужой жизни, гарантирующего соблюдение правовых и этических норм.

     Если в ходе беседы с владельцем (собственником) документов архивист убедится в том, что данные документы действительно необходимо принимать на хранение, следует убедить в этом самого их владельца (собственника). Главные аргументы могут заключаться в следующем:
· архив гарантирует физическую сохранность документов, их научное описание, реставрацию; в хранилищах соблюдаются температурно-влажностный режим и правила противопожарной безопасности;
· в архиве имеется читальный зал, где с документами смогут ознакомиться все заинтересованные лица (учёные, краеведы, журналисты, писатели, студенты, школьники); архив в состоянии обеспечить использование документов для выставок, документальных публикаций, телепередач;
· архив берёт на себя обязанность следить за соблюдением авторского права на переданные ему документы и предупреждать пользователей об ответственности за возможные нарушения;
· передавая в архив документы личного происхождения, их владелец (собственник) превращает отдельные факты жизни фондообразователя в часть более общей истории населённого пункта, региона, страны и помогает будущим поколениям получить более полное представление о своей истории.
     Помимо государственных архивов, комплектованием документами личного происхождения могут заниматься муниципальные и ведомственные архивы, рукописные отделы музеев и библиотек. В ряде случаев владельцы (собственники) документов считают, что, отдавая их на хранение в разные организации, они тем самым способствуют их лучшей сохранности и более полному использованию. В действительности же при таком подходе нарушается целостность единого комплекса документов, рвутся логические связи между документами, снижается их информативность, что в конечном итоге ведёт к снижению значимости того или иного документального собрания. Поэтому архивистам при работе с владельцами (собственниками) документов необходимо разъяснять негативные последствия распыления единого документального комплекса по разным организациям.

Оформление передачи документов на хранение в архив

     При приёме на хранение документов, находящихся в собственности физических лиц, сотрудникам архивов необходимо строго соблюдать все соответствующие правовые нормы. Передача права собственности на документы от физического лица архиву должна осуществляться на добровольных началах.

     Добровольность передачи документов в собственность архива следует фиксировать документально. Необходимо, чтобы владелец (собственник) документов с помощью сотрудника архива написал заявление с просьбой о приёме на хранение документов, находящихся в его владении (собственности). При этом в заявлении следует указать, на возмездной или безвозмездной основе должна происходить данная передача (см. Приложение 1). После этого с владельцем (собственником) документов заключается договор о передаче документов на хранение в архив (см. Приложение 2). Важно, чтобы в договоре или заявлении затрагивались вопросы, касающиеся сохранения тайны частной жизни, закрытия тех или иных документов для пользователей, а при необходимости – и соблюдения авторских прав.
     Как уже отмечалось, в соответствии с существующим законодательством документы личного происхождения могут передаваться в собственность архивов как на безвозмездной, так и на возмездной основе. Во втором случае создаётся оценочная комиссия, которая после определения стоимости предложенных к приобретению документов составляет оценочную опись (см. Приложение 3). При необходимости на заседание оценочной комиссии могут быть приглашены специалисты из других организаций.
     При передаче документов в собственность архива на них составляется сдаточная опись, не предполагающая их тщательной научно-технической обработки (см. Приложение 4). Впоследствии проводится научно-техническая обработка документов и составляется полноценный научно-справочный аппарат: историческая справка к фонду, описи по установленной форме, а к ним – предисловия, оглавления и списки сокращений. Если в ходе научно-технической обработки обнаруживаются документы, по тем или иным причинам не подлежащие хранению в архиве, архив обязан поинтересоваться у держателя фонда о его желании получить их назад. В том случае, если держатель фонда выражает желание получить данные документы обратно в своё владение (собственность), при их возврате составляется соответствующий акт (см. Приложение 5).
Работа с держателями фондов личного происхождения

     Учёт держателей фондов личного происхождения и работы архива с ними осуществляется с помощью соответствующих списков и картотек. В разных архивах формы списков и карточек могут быть различны (формы, использующиеся в ГАКО, см. в Приложениях 6 и 7).

     В списке держателей фондов обязательно должны указываться основные сведения о фондообразователе (фамилия, имя, отчество, даты жизни, род деятельности) и держателе фонда (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес, телефон, а если держатель фонда и фондообразователь – разные лица, то также отношение держателя фонда к фондообразователю, например, степень родства). В список может быть внесён и ряд других сведений, например, об объёме и составе обработанных и необработанных документов, переданных в архив держателем фонда, о дате подписания договора с держателем фонда. Для удобства пользования список должен составляться в алфавитном порядке (по фамилиям либо фондообразователей, либо держателей фондов). Список необходимо регулярно обновлять.
     В картотеке учёта работы с держателями фондов личного происхождения, как правило, указываются сведения, аналогичные тем, которые содержатся в списке. Но при этом в картотеке фиксируется также сам процесс работы с держателями фондов – телефонные переговоры с ними, посещения их на дому, встречи с ними в здании архива (с указанием дат и результатов работы).

     Для поддержания более тесных деловых связей с держателями фондов личного происхождения рекомендуется приглашать их на открытие выставок, регулярно письменно поздравлять с наиболее значимыми праздниками. Для своевременного поздравления держателей фондов с днями их рождения необходимо иметь специальный список или картотеку, где даты рождения будут расположены в календарном порядке.
Порядок использования фондов личного происхождения и его согласование с держателями фондов

     Архив должен предоставить пользователям все интересующие их открытые документы личного происхождения и научно-справочный аппарат к ним, но при этом обязан ограничить доступ пользователей к документам личного происхождения, если

· весь фонд или его часть закрыты держателем фонда и такой режим пользования зафиксирован в заявлении держателя фонда или договоре с ним;
· документы содержат конфиденциальные сведения о частной жизни фондообразователя, его родственников или третьих лиц и при этом не истёк 75-летний срок с момента создания данных документов;
· на документы распространяются нормы раздела VII («Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации») Гражданского кодекса Российской Федерации;
· документы содержат сведения, относящиеся к коммерческой или служебной (врачебной, нотариальной, адвокатской, судебной, следственной) тайне.
     Ограничения на доступ могут быть сняты

· при наличии письменного распоряжения держателя фонда о переводе сведений о частной жизни в режим открытого доступа;
· при наличии распоряжения держателя фонда (желательно письменного) относительно конкретного пользователя;
· при обезличивании персональных данных путём изъятия той их части, которая позволяет идентифицировать личность;
· при наличии письменного запроса от правоохранительных, антимонопольных, налоговых, судебных органов, органов арбитража и прокуратуры.
     Перед выдачей пользователю документов личного происхождения необходим их полистный просмотр с целью выявления сведений конфиденциального характера (если подобная работа ранее не была проведена). Если конфиденциальная информация выявлена, вопрос о режиме доступа к документам решается с держателем фонда или упоминаемыми в документах лицами. В том случае, если это по каким-либо причинам не представляется возможным, документы, содержащие конфиденциальную информацию, переводятся на закрытый режим доступа до истечения 75-летнего срока с момента их создания.
     Архив вправе сообщить пользователю сведения об адресе и телефоне держателя фонда личного происхождения только после его разрешения.

     Сотрудникам архива документы, имеющие ограничение допуска, предоставляются в полном объёме, но при условии запрета на разглашение сведений, наличие которых делает данные документы закрытыми.
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Приложение 1

Директору государственного учреждения Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области»                                                                                         Л. И. Сапуриной

Ягунова Фёдора Мефодьевича, проживающего по адресу 650036, г. Кемерово, ул. Телецентр, д. 1,                                                                    кв. 21, тел. 54-45-65
заявление
     Прошу безвозмездно принять на государственное хранение документы, принадлежащие мне на правах собственности. Прошу установить режим ограниченного доступа пользователей к имеющемуся среди данных документов моему личному дневнику (на срок по 2050 г. включительно). Все остальные документы передаю на условиях открытого доступа к ним.

10.02.2010 г.
подпись

Приложение 2

ДОГОВОР

о передаче документов личного происхождения в 

государственное учреждение Кемеровской области

«Государственный архив Кемеровской области»

«___» __________ 20 ___ г.                                                      г. Кемерово

Исходя из необходимости сохранения для российской истории документальных источников, отложившихся в ходе деятельности государст​венных, политических и общественных деятелей, выдающихся предста​вителей науки и культуры, краеведов, передовиков промышленности и сельского хозяйства, руководствуясь федеральном законом № 125 «Об Архивном деле Российской Федерации» от 22 октября 2004 года, государственное учреждение Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области» в лице директора Л. И. Сапуриной, именуемое в дальнейшем «Архив», с одной стороны и владелец документов 

___________________________________________________________, 

(Ф.И.О. фондообразователя или лица, сформировавшего коллекцию)

именуемый в дальнейшем “Собственник”, с другой стороны заключили договор о нижеследующем:

1. Предмет договора и принципы взаимоотношений сторон.

1.1. Договор регламентирует отношения сторон в процессе отбора, упо​рядочения, передачи и использования документов, переданных Собственником на хранение в Архив.

1.2. Документы передаются Собственником Архиву:

- безвозмездно, на основе взаимных услуг договаривающихся сторон;

- на постоянное хранение с одно​временной передачей права собственности на документы госу​дарству;

- с правом использования документов сотрудниками Архива по согласованию с Собственником и с соблюдением авторских прав, которые учитываются при публикации и экспонировании документов, а также с соблюдением норм действующего законодательства по вопросам доступа к персональной информации.

1.3. Собственник предоставляет право Архиву выдавать документы исследователям, использовать их в научных, издательских и иных целях по письменному разрешению Собственника.

1.4. Стороны обязуются не передавать своих прав, предусмотренных настоящим договором, третьей стороне без письменного согласия сторон.

2. Предмет реализации договора.

2.1. Состав передаваемых на хранение документов определяется по со​гласованию сторон и с учетом методических рекомендаций Феде​рального архивного агентства и государственного учреждения Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области».

2.2. Отобранные документы принимаются в Архив по сдаточной описи и на основании договора о передаче документов с Собственником. Принятые на хранение документы обрабатываются и описываются в соответствии с архивными требованиями. Описи на дела постоянного хранения Собственника утверждаются экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Архивного управления Кемеровской области. Документы ставятся на госу​дарственный учет. Один экземпляр описи и акт приема-передачи дел на госхранение в Архив передаются в личное поль​зование Собственника. Все работы, связанные с экспертизой ценно​сти и научно-технической обработкой документов, выполняются за счет Архива.

2.3. Прием-передача документов на государственное хранение оформ​ляется актом в двух экземплярах, которые подписываются обеими сторонами.

2.4. Отдельные документы, необходимые для практического пользова​ния Собственника, в исключительных случаях передаются в виде за​веренных ксерокопий, изготавливаемых силами и за счет средств Собственника, с условием последующей замены их подлинниками.

3. Обязательства сторон.

3.1. Архив обязуется:

3.1.1. (Выбрать один из вариантов):

- создать на базе полученных документов самостоятельный фонд, включить информацию о нем в на​учно-справочный аппарат своих архивных фондов;

- включить полученные документы в состав существующего фонда, поместить инфор​мацию о них в научно-справочный аппарат своих архивных фондов.

3.1.2. Обеспечить сохранность документов фонда.

3.1.3. Принять меры по организации использования переданных документов в научных, информационных и иных общественно значимых целях, в том числе путем выдачи в читальный зал Архива, публикации и экспонирования в соответствии с п. 1.3 настоящего договора.

3.2.Собственник обязуется:

3.2.1. Передать на госхранение весь комплекс подлинных доку​ментов, образовавшихся в ходе деятельности Собственника и пред​ставляющих научный и исторический интерес.

3.2.2. В случае появления или выявления дополнительных доку​ментов обеспечивать их сохранность, концентрацию и передачу Архиву.

3.2.3. Предоставлять Архиву необходимую ин​формацию для создания научно-справочного аппарата к архив​ному фонду.

4. Права сторон.

4.1. Архив имеет право:

4.1.1. Организовывать использование переданных документов в научных, информационных и иных общественно значимых целях, в том числе путем выдачи в читальный зал.

4.1.2. Публиковать и экспонировать переданные документы в соответствии с п.1.3 настоящего договора.

4.2. Собственник имеет право:

4.2.1. Участвовать в согласовании вопросов, связанных с формированием структу​ры фонда сданных им документов и его научно-справочного аппара​та.

4.2.2. Требовать согласования с ним вопросов режима и условий хранения документов.

4.2.3. Пользоваться переданными на хранение документами, включая право на их первую публикацию.

4.2.4. Оставлять часть документов на закрытом хранении.

5. Ответственность сторон.

5.1. Невыполнение одной из сторон обязательств или условий настоя​щего договора может служить основанием для расторжения догово​ра, о чем инициативная сторона должна не менее чем за месяц уве​домить другую сторону. При этом документы, принятые в Архив на постоянное хранение до момента расторжения дого​вора, возврату не подлежат.

5.2. За утрату или нанесение физического ущерба переданным докумен​там, нарушение установленных договором условий использования документов Архив несет ответственность в соответ​ствии с действующим законодательством Российской Федерации и Кемеровской области.

6. Срок действия договора.

6.1. Договор действует со дня его подписания и до тех пор, пока одна из сторон не заявит о расторжении договора, письменно предупредив другую сторону за два месяца до этого.

6.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную силу, по одному экземпляру для каждой стороны.

Юридические адреса сторон:

            Собственник документов               Государственное учреждение

            (адрес, телефон)                            Кемеровской области

                                                            «Государственный архив 

                                                                     Кемеровской области»

                                                                    650025, г. Кемерово, пр. Ленина, 3а

            _______________________             Директор ________________     

             (подпись, расшифровка подписи)                 

            «___» __________ 20 ___ г.                «___» __________ 20 ___ г.

Приложение 3

Архивное управление

Кемеровской области

Государственное учреждение

Кемеровской области

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ КЕМЕРОВСКОЙ ОБЛАСТИ»
УТВЕРЖДАЮ

Директор государственного учреждения Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области»

_________________Л. И. Сапурина

«____» ______________ 2010 г.

Оценочная опись

документов, находящихся в собственности

Анохина Андрея Александровича

     На основании заявления А. А. Анохина от 24.02.2010 г. оценочная комиссия государственного учреждения Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области» отобрала для приобретения следующие материалы:

	№№ п/п
	Название
	Крайние даты
	Стоимость
	Кол-во
	Общая сумма
	Примечание

	1.
	Документы земского врача А. И. Скворцова
	1867 – 1889 гг.
	300 руб.
	4
	1200 руб.
	

	2.
	Фотографии г. Анжеро-Судженск
	1936 г.
	100 руб.
	5
	500 руб.
	


ИТОГО:

Количество документов – 9 (девять)

Сумма – 1700 (одна тысяча семьсот) рублей

Председатель оценочной комиссии                                                   А. А. Иванов

Члены комиссии                                                                                    Б. Б. Петров

В. В. Сидоров

С. С. Николаев
Приложение 4

Лиров Григорий Александрович

Фонд № Р-1369

СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ № 1

дел постоянного хранения

УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК

Архивного управления

Кемеровской области

от «___» __________ 2009 г. № ___ 
	№

п/п
	Заголовки
	Кол-во док-тов
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


     В данный раздел описи внесено __________________________ единиц хранения с № ___ по № ___ включительно, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Составитель –

главный архивист                                                                                А. В. Иванов

28.06.2010
Приложение 5

Государственное учреждение Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области»

УТВЕРЖДАЮ

Директор государственного учреждения Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области»

_______________ (Л. И. Сапурина)

АКТ

«_____» ____________ 2010 г.    № _____

возврата документов собственнику

     Мы, нижеподписавшиеся (указываются должности, фамилии и инициалы сотрудников архива) составили настоящий акт в том, что при описании фонда (указывается номер и название фонда) были выделены для возврата (указывается лицо, которому возвращаются документы) следующие категории документов (перечисляются документы и указывается причина их возврата).

     Итого: ___ ед. хр. на ___ листах

Главный архивист                                                                            И. О. Фамилия

Заведующий отделом

обеспечения сохранности документов                                           И. О. Фамилия

Собственник документов                                                                И. О. Фамилия

Приложение 6

СВОДНЫЙ СПИСОК

физических лиц – возможных источников комплектования фондов личного происхождения;

фондов личного происхождения, принятых на госхранение;

комплексов необработанных документов личного происхождения
по состоянию на «___» __________ 20___ г.

	Фонд

(фондообразователь)
	Номер фонда
	Крайние даты документов, принятых на госхранение,

и количество единиц хранения в фонде и описях
	ФИО, адрес, телефон,

e-mail держателя фонда
	Наличие в ГАКО необработанных документов и их размещение
	Возможность дальнейшей передачи документов в ГАКО
	Лицо, заключившее договор                                                                              с ГАКО о передаче документов, дата подписания договора

	
	
	
	
	
	
	


В данный список внесено _____ фонд___, в том числе:

● полностью принятых на государственное хранение – 

● принятых на государственное хранение и требующих досдачи – 
● не принятых на государственное хранение – 
Приложение 7

Карточка учета работы с собственником личного архива
	Сведения о фондообразователе
	Сведения о фондодержателе

	ФИО


	ФИО

	Дата рождения
	Дата рождения

	Дата смерти
	Степень родства (отношение к фондообразователю)

	Род деятельности


	

	
	Адрес

	Номер фонда
	Дом. тел.
	Раб. тел.

	Наличие документов, принятых на госхранение
	Моб. тел.

	Дата последнего
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