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Metoauyeckue peKOMEHIAHH

110 COCTABJIEHHIO H ONpeeIeHHI0 CIIHCKOB OPraHM3alMii, siBJISTIOLIHXCSI
HCTOYHHKAMH U NOTEHUHAJbHBIMH HCTOYHHKAMH

KOMILJIEKTOBaHHs rocyaapcrBeHHbIX apxnBoB Pecny6anku Kasaxcran

I'nasa 1. O0mue moJ1oKeHus

1. BaxxHeHmuM yciioBHeM ONTHMM3ALMU COCTaBa U COACPXKaHUS NOKYMEHTOB
HamyonansHoro apxusHoro ¢ouna PecryOnuku KazaxcTaH, co3nanus MOMHOLECHHOM
HCTOYHMKOBOM 0a3bl, BCECTOPOHHE U OOBEKTUBHO OTPAXKAKOILEH MCTOPHIO Pa3BUTHS
rocygapctsa M OOIIECTBa, SBISETCS OIPENENCHHE OpraHW3alUi-MCTOYHUKOB
KOMILTEKTOBaHHSI TOCYJAPCTBEHHBIX apXUBOB CTPAHBI.

2. O6perenue KazaxcraHoM rocyiapCTBEHHOCTH, H3MEHEHHUS, TPOU3OLLIEAIINE B
0OIIECTBEHHO-TIOIUTUYECKOM CTPOE, KOpPEeHHBIe IPpeoOpa3oBaHus B SKOHOMHYECKOH,
COLMAJIBHOM U MOJUTHYECKOM cdepax MpUBEIH U NPUBOIAT K BOSHUKHOBEHHIO HOBBIX
BUJIOB YUPEXKIEHWM, OpraHu3aluii, NPeANpUsTUH, OOLIECTBEHHBIX OOBEIMHEHHH
(mamee — opraHW3aluii), B [AEATENPHOCTH KOTOPBIX CO3[AIOTCS JOKYMEHTE,
TIOUIEeKAIIe TIepe/iaue Ha rocyaapeTseHHoe xpaneHue. Hopmel 3akona PecryGuku
Kazaxctan ot 22 nexabps 1998 roma «O HauwoHansHOM apxuBHOM (OHIE U
apxuBax» (najnee —3aKOH) U MOA3AKOHHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB O pabore
roCyIapCTBEHHBIX, BEJJOMCTBEHHBIX U YAaCTHBIX apXHBOB HAIOT PEAIbHYIO NMPABOBYIO
6a3y I B3aUMOJIEHCTBHS TOCYIapCTBEHHOM apXUBHOH CITyKOBI M FOPUIMIECKHX JIHLI
BCEX OpPraHM3aLMOHHO-TIPAaBOBBIX (OpM sl  KOMIUIEKTOBaHMS, OOecredeHus
COXPaHHOCTH M HCIIOJNB30BaHUs B MHTepecaX 4YelloBeKa, OOIecTBa U roCynapcTBa
JIOKYMEHTAILHOTO HCTOPUKO-KYJIBTYPHOIO HaclIeIusl Hapoa.

3. OCHOBHBIMHM 3aJa4aMM HAacTOSIIMX MeTOAN4YeCKHX PEKOMEHIAUMH IO
COCTABJIEHHIO ¥ OINpeNeNIeHUI0 CIIUCKOB OpraHM3allui, SBJISIOLIMXCS WCTOYHUKAMU U
TIOTEHIMAJFHEIMA HCTOYHMKAMA KOMIUIEKTOBAHHS FOCYAApCTBEHHBIX apXMBOB (Halee
— MeTtomuueckue peKOMeHIalun) SBJISIOTCS:

1) ompenmeneHwe  KpuTepud  oTOOpPa  MCTOYHMKOB  KOMIUICKTOBAHUS
rOCYAapCTBEHHBIX apXUBOB BCEX YPOBHEIA;

2) paccMOTpeHHEe KpUTEepHUH paclpeleieHus HCTOYHMKOB KOMIUIEKTOBAHHS
MeXIy TOCYIapCTBEHHBIMHU apXUBaMK BCEX YPOBHEH,

3) ycraHoBieHWe (GOpPMBI TpHeMa  JOKYMEHTOB  OT  HMCTOYHHKOB
KOMILIEKTOBaHMS;

4) omucaHue MOPsAKa BKIIOYEHHs HOBBIX opraHu3anuu B CIIMCOK HCTOYHHMKOB
U MTOTEeHINAIbHBIX UCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBAHHUS I'OCYJapCTBEHHOI'O apXHuBa.
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4. В Методических рекомендациях не рассматриваются вопросы, связанные с комплектованием документами личного происхождения, так как данное направление деятельности государственных архивов имеет самостоятельное значение и требует отдельного научно-методического обеспечения.

5. Данные Методические рекомендации состоят из следующих составных частей:

1) Общие положения;

2) Основная часть, в которой приведены:

 критерии отбора источников комплектования и распределения источников комплектования;

формы приема документов;

 порядок включения организаций в Список источников и потенциальных источников комплектования;

3) Заключительные положения;

4) Библиография;

5) Приложения к Методическим рекомендациям.

6. Методические рекомендации рассчитаны на использование в практической работе государственных архивных учреждений по уточнению и ведению конкретных Списков организаций-источников и потенциальных источников комплектования, разработке адаптированных к местным условиям нормативно-методических разработок по отбору документов организаций на постоянное  государственное хранение.

7. В соответствии с Законом одним из основных источников комплектования государственных архивов являются:

1) ведомственные архивы Администрации Президента Республики Казахстан, Парламента и местных представительных органов, Конституционного Совета, Правительства, центральных и местных исполнительных органов, судов, органов прокуратуры, других государственных юридических лиц Республики Казахстан, в том числе находящихся за рубежом;

2) частные архивы. 

8. В целях централизованного учета источников и потенциальных источников комплектования разрабатываются и ведутся на постоянной основе списки организаций и, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов Республики Казахстан всех уровней. 

9. Настоящие Методические рекомендации определяют единый порядок составления, оформления, утверждения и внесения изменений в Списки организаций.

10. Методические рекомендации подготовлены в соответствии с              «Примерными списками видов организаций, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов».

11. Под дефиницией «Определение организаций-источников комплектования государственных архивов» понимается:

1) изучение структуры и организационной основы отраслевой системы (организации);

2) анализ основных направлений деятельности отраслевой системы (организации), определение состава и содержания образующегося в ее деятельности комплекса документов;

3) определение формы приема документов от организаций, включенных в Список источников и потенциальных источников комплектования государственных архивов;

4) проведение необходимого комплекса практических мероприятий по включению организации в Список источников и потенциальных источников комплектования государственного архива.

12. Изучение структуры и организационных основ отраслевой системы или конкретной организации, дислоцированных в зоне комплектования конкретного государственного архивного учреждения предусматривает их выявление, определение основной миссии, целевого назначения, круга решаемых задач, возложенных функции, рамок компетенции.

13. В ходе изучения необходимо ознакомиться со следующими документами и печатными изданиями, раскрывающие вопросы исторической ценности документов организации и целесообразности включения ее в Список источников и потенциальных источников комплектования:

1) законодательные и подзаконные нормативные правовые акты, на основании которых образовалась (преобразовалась) отраслевая система или организация;

2) организационно-распорядительные, нормативные, методические документы (положения, уставы и так далее), определяющими функции и задачи отраслевой системы или организации;

3) общую и специальную (отраслевую, ведомственную) литературу, отдельные статьи в средствах массовой информации (далее – СМИ).

14. При изучении необходимо консультироваться с ведущими специалистами отрасли (организации), просмотреть необходимые материалы министерств, ведомств, аппаратов акимов, местных финансовых, юридических, статистических и других органов. Выявление рекомендуется проводить на основании Примерного списка видов организации, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов, соответствующих классификаторов и перечней.

15. В ходе изучения структуры и организационной основы очень важно выявить все направления деятельности отраслевой системы (организации), ее организационно-правовую форму, наличие филиалов (отделений, дочерних структур и их организационно-правовую форму и юридический статус).

16. При отнесении конкретной организации, имеющей разноплановые функции (производственные, управленческие, торгово-посреднические, научно-методологические и так далее), к той или иной отрасли народного хозяйства необходимо выявить доминирующее направление ее деятельности. В дальнейшем рекомендуется регулярное изучение генезиса функции организации, так как в условиях рыночной экономики и постоянного изменения конъюнктуры спроса их иерархия может существенно измениться, что должно найти адекватное отражение в Списке источников и потенциальных источников комплектования. 

17. Важным и необходимым этапом работы является изучение характера документирования и управления документацией в отрасли (организации), движения и распределения документной информации, ее поглощаемости и повторяемости. В этих целях анализируется состав и содержание управленческой, научно-технической, аудиовизуальной документации, в том числе и на электронных носителях информации, особенности документирования и документационного обеспечения управления. Изучение комплекса документов целесообразно начинать с ведущей, головной, то есть основной организации системы, расположенной в зоне комплектования государственного архива. Если в зоне комплектования дислоцированы несколько организаций одного вида (разновидности), то в качестве базовой организации можно выбрать одну или несколько из них, являющихся наиболее характерными. При выявлении и отнесении документов в состав Национального архивного фонда Республики Казахстан необходимо использовать действующие перечни типовых документов с указанием сроков хранения, отраслевые (ведомственные) перечни документов с указанием сроков хранения, примерные, типовые, конкретные номенклатуры дел, правила по документированию и управлению документацией, нормативные правовые акты уполномоченного государственного органа управления архивами и документацией, рекомендации специалистов из числа работников изучаемой отрасли (организации).

Глава 2. Критерии определения источников

комплектования государственных архивов

18. К критериям определения организаций-источников комплектования         государственных архивов относятся:

1) значение организации в отраслевой системе;

2) полнота отражения документационной информации в документационном и архивном фонде другой, как правило, вышестоящей организации;
3) научно-историческая ценность документов данной организации.

19. Значение организации в отраслевой (ведомственной) системе определяет ценность создаваемого в ее деятельности комплекса документов.

20. Критерий значения организации в отраслевой системе предполагает определение:

1) правового статуса организации;

2) возложенной на нее миссии, функционально-целевого назначения;

3) уровня организации в отраслевой системе.

21. Правовой статус организации характеризует степень её юридической самостоятельности и организационно-правовой формы.

Организационно-правовая форма юридического лица определяется в зависимости форм собственности в виде:

1) органов управления (высших и центральных государственных органов и органов местного государственного управления);

2) государственных предприятий (на правах хозяйственного ведения или казенных), находящихся в республиканской или коммунальной собственности;

3) государственных учреждений;

4) хозяйственных товариществ в форме полного, коммандитного товарищества, товарищества с ограниченной ответственностью, товарищества с дополнительной ответственностью, акционерных обществ;

5) производственных кооперативов, объединений;

6) некоммерческих учреждений, общественных объединений, фондов, партий, потребительских кооперативов, ассоциаций (союзов).
22. На основе всей совокупности критериев к числу источников комплектования могут быть отнесены организации, являющиеся юридическими лицами.

23. Миссия и функционально-целевое назначение организации определяется прежде всего ее принадлежностью к органам управления либо к производственной (не относящейся непосредственно к управленческой) деятельности.

В деятельности органов управления, осуществляющих функции руководства, контроля, планирования, учета, отчетности в наиболее полном объеме откладывается документация об основных направлениях и результатах деятельности организаций системы. Поэтому органы управления в первую очередь подлежат включению в состав источников комплектования. Необходимо учесть, что иногда функции руководства могут быть возложены на организации производственной сферы. Например: Центральный государственный архив Республики  Казахстан (с 1996 по 1999 годы).

При определении источников комплектования на основании критерия значения организации, необходимо иметь в виду, что существует различие в степени и характере участия каждого вида организации в решении поставленных перед отраслью задач. Отсюда вытекает необходимость четкой дифференциации организации по признакам их функционального назначения и вклада в деятельность отрасли. В соответствии с этим выделяют основные, вспомогательные и обслуживающие организации.

24. К основным относятся организации, непосредственно участвующие в решении стоящих перед отраслью главных задач. К основным организациям, кроме органов управления, относятся структуры, выполняющие основные (целевые) производственные функции отрасли. Так, в промышленности основными являются предприятия, производящие готовую продукцию (заводы, фабрики и так далее), в образовании – организации, непосредственно участвующие в решении учебно-воспитательных задач (школы, колледжи, институты, академии и так далее). К группе основных во всех отраслях относятся научно-исследовательские, проектные, конструкторско-технологические и иные подобного профиля организации.

25. К вспомогательным относятся организации, деятельность которых направлена на обеспечение нормального функционирования основных организаций, реализацию их главных функций. Вспомогательные организации отрасли занимаются, в частности, ремонтом, оснасткой, наладкой оборудования, переподготовкой кадров, вычислительной работой и так далее.

26. К обслуживающим организациям относятся те структуры, которые создают необходимые материальные, культурно-бытовые и другие условия для работников отрасли. В их число входят: столовые, ведомственные поликлиники, гостиницы и так далее.

27. Основные организации создают и концентрируют документацию, отражающую процесс реализации и результаты выполнения возложенных на отрасль задач. Документация вспомогательных организаций, в отличие от обслуживающих, также нередко характеризует существенные стороны деятельности отрасли. Основные и часть вспомогательных организации на основе всей совокупности критериев включаются в состав источников и потенциальных источников комплектования. Документация же обслуживающих организаций в подавляющем большинстве случаев не имеет научно-исторического значения, такие организации, как правило, не входят в состав источников и потенциальных источников комплектования государственных архивов.

28. Классификация организаций отрасли на органы управления и организации производственной сферы, а последних, в свою очередь, – на основные, вспомогательные и обслуживающие, создает условия для объективного вынесения оценки на создаваемые ими комплексы документов, и, следовательно, имеет отраслевое значение. 
Уровень организации определяет ее компетенцию, объем функций, масштаб деятельности, и, в конечном итоге, – значимость документальных комплексов организаций одного вида, но находящихся на разных ступенях управления, в одной и той же отрасли. Вышестоящая по уровню организация, как правило, создает и концентрирует более полную и разнообразную по содержанию документную информацию. С учетом уровня к числу источников и потенциальных источников комплектования могут быть отнесены вспомогательные организации республиканского и областного уровней, так как их документация характеризует одну из функций отрасли, и, следовательно, имеет отраслевое значение. В то же время аналогичные организации среднего и низового звена обычно не являются источниками и потенциальными источниками комплектования.

29. Критерий полноты отражения информации о деятельности организации в документальном фонде другой организации связан с определением степени отражения ценной информации данной организации в документальном фонде вышестоящей организации отраслевой системы. В соответствии с данным критерием, организации, деятельность которых достаточно полно отражается в документальных фондах вышестоящих органов, могут быть исключены из состава источников комплектования.

При применении данного критерия необходимо иметь в виду, что полнота отражения деятельности организации зависит от характера и формы повторения информации управленческой и иной документации. Одной из наиболее полных форм отражения является наличие в фондах вышестоящих организаций основных документов подчиненных им организации (планов, отчетов и так далее), информация которых представляет научный интерес, и с достаточной полнотой отражена в представляемых в вышестоящие органы материалах, а также в документах обобщающего характера.

30. Перечисленная выше система критериев носит общий характер и позволяет определить состав организаций-источников и потенциальных источников комплектования Национального архивного фонда Республики Казахстан в целом. Однако наличие особенностей организаций и функционирования отраслевых систем, специфики деятельности организаций ряда отраслей и других особенностей зоны комплектования конкретного государственного архива, обуславливает не только необходимость комплексного применения всех названных критериев, но также требует учета определенных факторов, позволяющих с большей обоснованностью определить состав источников и потенциальных источников комплектования каждого конкретного государственного архива.

31. При определении источников и потенциальных источников комплектования важную роль играет фактор организации хранения документов Национального архивного фонда Республики Казахстан в соответствии с существующей сетью государственных архивов. Определенную роль может играть также фактор количественного представительства организаций одного вида (разновидности) в зоне комплектования архива и степени однородности (равноценности) информации, содержащейся в документах постоянного хранения.

32. Фактор организации хранения документов Национального архивного фонда в соответствии с существующей сетью государственных архивов может корректировать применение критерия полноты отражения информации о деятельности организации в фонде другой организации. В соответствии с этим фактором, исключение из числа источников и потенциальных источников комплектования организаций, ценная документация которых с достаточной полнотой представлена в фондах других организаций, возможно в том случае, если эти организации передают документы в один государственный архив. Если же такие организации входят в зоны комплектования разных государственных архивов, то организации, ценная документация которых представлена достаточно полно в фондах других организаций, могут включаться в состав источников и потенциальных источников комплектования соответствующих местных государственных архивов или их филиалов.

33. Фактор количественного представительства организаций одного вида (разновидности) в зоне комплектования государственного архива и степени однородности (равноценности) информации, содержащейся в документах постоянного хранения, должен учитываться в сочетании с критерием значения организации в отраслевой системе. В зоне комплектования государственного архива нередко находится группа организаций одного вида (разновидности). Это, как правило, основные производственные организации низового звена управления, например, школы – в системе образования. Для них характерна узкая функциональная специализация, общность решаемых задач, выполняемых ими функций, организационных основ деятельности, состава документов. В результате – деятельность каждой такой организации типична по отношению ко всей группе, в которую она входит, а документная информация, образующаяся в процессе деятельности всей группы, имеет высокую степень однородности, равноценности. Это позволяет принимать на государственное хранение документы не от всех организаций типового характера, а только от некоторых из них.
Глава 3. Критерии распределения источников комплектования

между государственными архивами всех уровней

34. Критерии распределения источников комплектования между государственными архивами всех уровней тесно взаимосвязаны с классификацией документов Национального архивного фонда Республики Казахстан, которая подразумевает следующие группы:

1) принадлежность документов к организациям, дислоцированным в конкретной административно-территориальной единице;

2) принадлежность документов к государственным организациям, находящихся в республиканской и коммунальной собственности, и частным организациям;

3) принадлежность документов организаций по способу и технике создания.

35. Критерий распределения источников и потенциальных источников комплектования в зависимости от вида и формы собственности организации является для государственных архивов главным при составлении Списков источников и потенциальных источников комплектования. К государственным организациям, находящимся в республиканской собственности, как правило, относятся те структуры, деятельность которых распространяется на всю страну или носит международный характер. Деятельность организации, отнесенных к коммунальной собственности, ограничивается областным (межобластным), городским или районным уровнями. Частная собственность, выступающая как собственность негосударственных юридических лиц и их объединений, также может принадлежать организациям республиканского (международного) и местного уровня. В качестве особого вида частной собственности выступает собственность общественных, в том числе и религиозных объединений. Исходя из этого, Национальный архив Республики Казахстан, центральные государственные архивы Республики Казахстан комплектуются документами государственных республиканских юридических лиц: центральных законодательных, исполнительных и судебных органов Республики Казахстан, государственных и негосударственных организаций, имеющих республиканский статус. По своему профилю данные государственные архивы комплектуются по своему профилю документами государственных и негосударственных республиканских организаций, создающих управленческую, научно-техническую и аудиовизуальную документацию. Источниками комплектования Архива Президента Республики Казахстан являются Администрация Президента Республики Казахстан, высшие и центральные органы государственной власти, непосредственно подотчетные Президенту Республики Казахстан.

Государственные органы и органы местного государственного управления включаются в список источников комплектования архива.

Коммунальные государственные юридические лица, негосударственные организации областного (межобластного), городского или районного значения являются источниками и потенциальными источниками комплектования соответственных областных, их филиалов, городских (районных) государственных архивов.

Негосударственные организации, а также физические лица включаются в списки источников комплектования архива на основании договора.

36. Критерий распределения организаций - источников и потенциальных источников комплектования в зависимости от административно-территориального их расположения выступает в тесном сочетании с критерием, изложенным в пункте 18 Настоящих Методических рекомендаций. Зона комплектования государственного архива совпадает, как правило, с границами административно-территориальных единиц. Исключение составляют центральные республиканские государственные архивы, источники комплектования которых могут быть сосредоточены в самых разных населенных пунктах,

Критерий распределения организаций-источников и потенциальных источников комплектования в зависимости от административно-территориального их расположения в сочетании с критерием распределения организаций-источников и потенциальных источников комплектования в зависимости от видов и форм их собственности позволяет регулировать отношения государственных архивов, имеющих общие зоны комплектования. Так, например, государственные архивы, расположенные в городе Алматы (центральные республиканские, областной и городской), при составлении списков организаций - источников и потенциальных источников комплектования должны исходить из статуса и профиля организации. В то же время источниками комплектования государственных архивов областей, их филиалов, гг. Астаны, Алматы и иных городов могут быть производственные и научные организации, сосредоточенные в зоне их комплектования и имеющие республиканское значение (статус), например, республиканские государственные предприятия, республиканские государственные казенные предприятия, научно-исследовательские институты, высшие учебные заведения и так далее, компетенция которых часто распространяется за пределы конкретной административно-территориальной единицы.

37. В соответствии с Законом в целях обеспечения национальной безопасности, документы, образованные в деятельности Министерства обороны Республики Казахстан, Комитета национальной безопасности Республики Казахстан, уполномоченного органа в сфере внешней разведки, Министерства внутренних дел Республики Казахстан, Службы государственной охраны Республики Казахстан, Национальном бюро по противодействию коррупции Министерства по делам государственной службы Республики Казахстан, Комитета государственных доходов Министерства финансов Республики Казахстан подлежат передаче в специальные государственные архивы Республики Казахстан. Система отраслевых архивов с правом осуществления постоянного государственного хранения для других министерств и ведомств отменяется. В этой связи источниками комплектования государственных архивов становятся организации систем академической науки, атомной промышленности, службы фельдсвязи, специальной связи и другие.

38. Разногласия между государственными архивами по конкретным вопросам распределения организаций, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования, разрешаются уполномоченным государственным органом или местным исполнительным органом областей управления и ведения архивным делом (города республиканского значения, столицы), который на основании представленных документов вынесет окончательное решение.

Глава 4. Основные формы приема документов

от организаций-источников комплектования государственных архивов

39. Под формой приема документов понимается состав документов, поступающих в государственный архив от организаций, отнесенных в соответствии с вышеприведенными критериями и факторами к источникам комплектования. В связи с этим организации подразделяются на две группы:

1) источники комплектования полного приема; 

2) источники комплектования выборочного приема.

40. Источники комплектования полного приема – это все организации одного вида (разновидности), находящиеся в зоне комплектования государственного архива, от каждой из которых поступление ценных документов в данный архив осуществляется непосредственно в полном комплексе. К ним относятся организации, которые по своему значению в отраслевой (ведомственной) системе являются органами управления, а также организации, предприятия государственной и негосударственной форм собственности, выполняющие важные функции и задачи в экономической, социальной, политической, научно-культурной сферах. Такие организации, как правило, создают в своей деятельности целостные комплексы документов, отражающие их основные функции. В состав источников и потенциальных источников полного приема могут быть включены и те организации, ценная документация которых с достаточной полнотой представлена в документальных и архивных фондах вышестоящих органов, но документы, которых относятся к зоне комплектования других государственных архивов. Данная форма приема применяется также для общественных объединений и их региональных структур.

41. Источниками комплектования выборочного приема являются отдельные организации из числа определенного вида (разновидности) или организации одного вида (разновидности), находящиеся в зоне комплектования государственного архива, от которых в данный архив поступают все или части документальных комплексов, выделенных по ряду признаков. Выборочный прием имеет две основные формы: повидовую и групповую.

42. При повидовом выборочном приеме от организации одного вида (разновидности) в государственный архив непосредственно поступают лишь отдельные виды документов, имеющие научно-историческую ценность и включенные в состав Национального архивного фонда Республики Казахстан, но не представленные в фондах вышестоящих организаций. Информационно-аналитическая, планово-отчетная и другая основная документация таких организаций, представляемая в установленном порядке в вышестоящие органы, как правило, принимается на постоянное государственное хранение в составе архивных фондов вышестоящих органов.

Определение видового состава документов, подлежащих приему на государственное хранение, осуществляется с учетом требований соответствующих нормативно-методических разработок (перечней документов постоянного и долговременного хранения, перечней проблем (тем), примерных, типовых номенклатур дел и другие).
С учетом фактора «организация хранения документов Национального архивного фонда Республики Казахстан» повидовой выборочный прием заменяется на полный, если организация данного вида (разновидности) и ее вышестоящий орган управления входят в разные зоны комплектования разных государственных архивов.

43. При групповом выборочном приеме из группы организации одного вида (разновидности), находящихся в зоне комплектования государственного архива, на хранение в данный архив непосредственно поступают полные комплексы ценных документов одной или нескольких организаций.

Групповой выборочный прием целесообразно рекомендовать в отношении организаций, в деятельности которых образуются сходные по составу комплексы документов, содержащие однородную информацию. Документы одной или нескольких организаций данного вида (разновидности), включенных в состав источников комплектования, могут представлять либо самостоятельный интерес, либо рассматриваться в качестве дополнения к содержанию фондов организаций - источников комплектования полного приема.

В целях определения организаций, относящихся к категории группового выборочного приема, рекомендуется выделить однородные группы организаций в пределах отрасли, входящих в зону комплектования архива. При этом учитываются признаки общности их организационной и производственной деятельности, конкретные условия функционирования организаций.

Следует иметь в виду, что выбор тех или иных признаков группировки, их количество, последовательность применения всегда должны исходить из реальных условий зоны комплектования государственных архивов.

При определении количественного состава организации, непосредственно передающих свои документы в полном комплексе в государственный архив, необходимо учитывать, что однозначных рекомендаций здесь быть не может. Объем выборочной совокупности определяется каждым государственным архивом с учетом особенностей зоны его комплектования и емкостей архивохранилищ. Важно иметь в виду, что чем полнее отражается деятельность группы организаций определенного вида (разновидности) в фондах вышестоящих организаций, тем меньше должно быть число организаций, от которых непосредственно должен быть принят полный комплекс их документов.

44. При выборе из однородных групп организаций, документы которых непосредственно должны поступать на государственное хранение, необходимо учитывать ряд сопутствующих факторов.

45. Фактор профильности организаций характеру специализации региона, в соответствии с которым преимущественному включению в состав источников комплектования из группы организации одного вида (разновидности) подлежат организации, которые создают документацию, отражающую историю образования и развития производства ведущего профиля (промышленного, сельскохозяйственного и так далее) в зоне комплектования, особые социально-культурные аспекты развития региона. В состав источников комплектования могут быть включены также те организации, деятельность которых имеет особую значимость в обеспечении функционирования ведущей для зоны комплектования архива отрасли (например, колледжи, обеспечивающие подготовку кадров нефтедобывающей промышленности в Атырауской и Мангистауской областях, угледобывающей промышленности в Карагандинской области и так далее). 
46. Фактор особой роли организации, но из всей массы организаций одного вида (разновидности) позволяет отнести к источникам комплектования, прежде всего те, которые выделяются объемом деятельности, уникальностью производства, высоким уровнем организации работы, трудовыми заслугами и традициями вносящие особый вклад в развитие отрасли. При этом необходимо учитывать и конкретно-исторический период деятельности таких организаций, их роль в отрасли в определенное время. Преимущественному включению в число источников и потенциальных источников комплектования подлежат организации, принимающие активное участие в реализации запланированного комплекса экономических, социальных, производственно-технических, научно-исследовательских, мониторинговых и иных мероприятий, имеющих важное значение для развития отрасли или региона. Например, в промышленности и строительстве к источникам комплектования группового выборочного приема могут быть отнесены предприятия, действующие в экстремальных условиях, возводящие особо значимые объекты, являющиеся генподрядчиками, использующие в своей деятельности «новые технологические решения». В сфере образования при отборе в качестве источников комплектования общеобразовательных школ важно учитывать вклад конкретной школы в совершенствовании методики учебно-воспитательного процесса и достигнутый уровень учебно-воспитательной работы.

47. Фактор полноты документирования основных функций организации при определении источников комплектования позволяет на основе изучения документального обеспечения ее деятельности, степени ее отражения в документах определить информационную значимость документального фонда организации. Существующее различие в полноте документирования основных функций организаций одного вида (разновидности) приводит к тому, что их документальные фонды могут быть далеко не равноценны, особенно это характерно для низовых звеньев систем здравоохранения, образования и культуры. Данный фактор, следовательно, нацеливает при групповом выборочном приеме на включение в состав источников и потенциальных источников комплектования те организации, в которых наиболее полно документируются их основные функции, а их документальные и архивные фонды, в силу этого обстоятельства, отличаются полнотой состава ценных документов.

48. Следует иметь в виду, что все три названных фактора необходимо учитывать при отборе источников комплектования любой отраслевой (ведомственной) системы.

Глава 5. Порядок включения новых организаций

в Список источников и потенциальных источников

комплектования государственного архива

49. Порядок включения новых организаций в Список источников комплектования государственных архивов подразумевает проведение следующих мероприятий:

1) целенаправленный поиск новых организаций;

2) изучение особенностей организационной структуры, документационного обеспечения деятельности, состава и содержания документации организации;

3) составление справки о включении организации в Список источников и потенциальных источников комплектования государственного архива;

4) заключение с организацией негосударственной формы собственности договора о сотрудничестве в области архивного дела и документационного обеспечения управления.

50. Целенаправленный поиск новых организаций с целью включения их в Список источников и потенциальных источников комплектования государственных архивов рекомендуется проводить на постоянной основе.

Поиск осуществляется через аппараты акимов, органы юстиции и статистики, управления государственного имущества, финансовые, налоговые службы, расположенных в зоне комплектования государственного архива. Существенную помощь в поиске может оказать ознакомление с нормативными правовыми актами (законами, указами, постановлениями, решениями и так далее) центральных и местных органов власти, определяющими образование новых или реорганизацию существующих структур.

В качестве вспомогательных каналов информации могут послужить статистические сборники, бюллетени, сообщения средств массовой информации.

51. Изучение особенностей организационной структуры, документационного обеспечения деятельности, состава и содержания документации организации включает в себя выявление нормативной правовой и организационно-распорядительной документации (уставов, положений, приказов, распоряжений и так далее), в которых откладываются сведения об организационно-правовой форме, миссии, возложенных задач и функций, сферы (уровня) компетенции организации. На основании данных документов и утвержденного штатного расписания выясняется организационно-производственная структура организации, наличие подведомственной сети.

В ходе изучения устанавливаются особенности ведения делопроизводства, наличие службы документационного обеспечения деятельности, ведомственного архива, определяются состав и содержание документационного комплекса, образующегося в деятельности организации, виды и разновидности управленческой, научно-технической, аудиовизуальной и машиночитаемой документации.

52. По итогам изучения составляется справка о включении в Список источников комплектования государственного архива согласно приложению 1 к настоящим Методическим рекомендациям. В справке должны быть отражены организационно-правовая форма, дата образования, миссия, основные задачи и функции, сфера компетенции, организационно-производственная структура, состояние делопроизводства и архивного дела, состав и содержание документационного комплекса организаций. Справка составляется в 3-х экземплярах: первый – откладывается в делопроизводстве экспертно-проверочной (экспертно-проверочно-методической) (далее – ЭПК (ЭПМК) комиссии местного исполнительного органа (центрального государственного архива), второй – вкладывается в наблюдательное дело, а третий – направляется вместе с выпиской из протокола экспертно-проверочной (экспертно-проверочно-методической) комиссии в организацию. На основании данной справки ЭПК (ЭПМК) местного исполнительного органа выносит решение о включении или в отказе включения данной организации в Список источников и потенциальных источников комплектования.

53. Заключение договора с организацией о сотрудничестве в области архивного дела и документационного обеспечения управления является обязательным атрибутом при работе с организациями негосударственной формы собственности, общественными объединениями, фондами и партиями. Примерный текст договора составляется согласно приложению 2 к настоящим Методическим рекомендациям, должно найти отражение: предмет договора, ответственность сторон, а также срок действия договора. Договорам присваиваются порядковые номера. Номер договора состоит из двух частей: первая часть является валовым порядковым номером, вторая часть, которая проставляется через дефис, означает количество пролонгации договора с данной организацией. Например, номер 36-3 означает, что указанный договор является тридцать шестым по журналу учета договоров и третьим договором с данной организацией в связи с истечением срока действия предыдущего договора.

Договор составляется в двух экземплярах: один – вкладывается в наблюдательное дело организаций, второй – направляется в организацию. С целью учета подобных договоров в подразделении государственного архива по работе со службами документационного обеспечения и архивами организаций заводится специальный журнал.

Глава 6. Порядок составления и оформления Списка организаций

54. Национальный архив Республики Казахстан и центральные государственные архивы организуют разработку Списка организаций, состоящего из двух частей:

1) Список организаций, являющихся источниками комплектования государственных архивов;

2) Список организаций, являющихся потенциальными источниками комплектования государственных архивов.

55. Список организаций ведется в листовой форме согласно приложению   4 к настоящим Методическим рекомендациям или в виде базы данных. Список организаций составляется на казахском и русском языках.
56. Единые списки организаций, состоящие из двух частей, составляют Национальный архив Республики Казахстан, центральные государственные архивы.

57. Списки организаций ведутся на основе «Примерных списков видов организаций, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов».

58. Дополнительные сведения об организациях, расположенных в зоне комплектования конкретного государственного архивного учреждения, можно получить в республиканских и местных органах статистики, юстиции, из нормативных правовых актов центральных и местных органов власти, из сообщений средств массовой информации.

59. Организации в Списке располагаются в соответствии с порядком, определенным в «Примерных списках видов организаций, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов» и на основании «Схемы построения списка организаций - источников и потенциальных источников комплектования государственных архивов Республики Казахстан» согласно приложению 3 к настоящим Методическим рекомендациям.

Разделами Списка являются укрупненные отрасли экономики, сферы государственной и общественной деятельности; подразделами – ведомственные системы или подотрасли экономики. Внутри каждого подраздела виды организаций располагаются в той последовательности, которая предусмотрена в «Примерных списках видов учреждений, организаций и предприятий, являющихся источниками комплектования государственных архивов», внутри группы организаций одного уровня или разновидности – в строго алфавитном порядке согласно их официальным наименованиям.

60. Списки государственных архивов областей, гг. Астаны и Алматы включают в себя и организации, являющиеся источниками и потенциальными источниками комплектования соответствующих низовых государственных архивных учреждений. В графе № 11 ставится отметка о наименовании государственного архива, в чью зону комплектования входит данная организация.

61. В процессе заполнения формы Списка организаций в графе № 1 проставляется валовой порядковый номер организации, причем обе части (источники комплектования и потенциальные источники комплектования) имеют самостоятельную нумерацию. В графе № 2, в случае наличия двух и более организаций одного вида (разновидности) установленный индекс должен быть дополнен четвертой цифрой, отделяемый точкой, например, 3.6.11.1.; 3.6.11.2.; 3.6.11.3.; 3.6.11.4. и так далее. В графе № 3 указываются наименования отраслей, подотраслей и официальные названия организаций. В графах №№ 5, 6, 7 и 8 необходимо отметить все виды принимаемой от организации документации в аббревиатурной форме: управленческая документация (далее – УД), научно-исследовательская документация (далее – НИД), проектно-сметная документация (далее – ПСД), документация на электронных носителях информации (далее – ЭД); или в полной форме написания: патентно-лицензионная документация, фотодокументация, фонодокументация и так далее. В графе № 9 организационно-правовые формы организаций допускается указывать в аббревиатурной форме: акционерное общество (далее – АО), республиканское государственное казенное предприятие (далее – РГКП), товарищество с ограниченной ответственностью (далее – ТОО) или в полной форме официальное наименование организации. Такие же подходы в написании наименования конкретного государственного архива допускается применять в графе № 11.

62. К Списку организаций составляется предисловие, в которой дается краткая характеристика работы по выявлению организаций - источников и потенциальных источников комплектования, о ходе заключения договоров о сотрудничестве с негосударственными структурами, об имеющихся проблемах и предпринимаемых мерах по их преодолению. Необходимо также привести аргументацию и основания включения в данный Список конкретных организации из всей совокупности организаций данного вида (разновидности) группового выборочного приема. Например, почему включены именно этот колледж или эта школа. К предисловию обязательно прилагается полный список сокращенных слов (аббревиатур), встречающихся во всех графах обеих частей Списка организаций, с их расшифровкой.

63. При составлении второй части Списка организаций (потенциальные источники комплектования) порядок расположения отраслей, подотраслей, видов и разновидностей организаций должен также строго соответствовать порядку, приведенному в «Примерных списках видов организаций, являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов». Причем, в потенциальные источники комплектования рекомендуется включать те негосударственные организации, в которых образуется ценный комплекс документов, но договоры о сотрудничестве с которыми по тем или иным причинам не заключены. Кроме того, потенциальными источниками ком​плектования могут быть новые структуры, состав и содержания документов которых еще не изучены, но в дальнейшем способные стать источниками комплектования Национального архивного фонда Республики Казахстан.

64. При определении количественного состава организаций, непосредственно передающих свои документы в полном комплексе в государственный архив, необходимо учитывать, что однозначных рекомендаций быть не может. Объем выборочной совокупности определяется каждым государственным архивом с учетом зоны его комплектования, повторяемости документной информации в отраслевых (ведомственных) системах, а также на основе комплексного применения критерий и факторов определения источников и потенциальных источников комплектования.

Глава 7. Порядок утверждения и согласования Списков организаций

65. Национальный архив Республики Казахстан и центральные государственные архивы разрабатывают и уточняют Списки организаций, рассматривают и согласовывают их на своих экспертно-проверочных (экспертно-проверочно-методических) комиссиях, направляют на рассмотрение и утверждение уполномоченному государственному органу Республики Казахстан.
66. Государственный архив области, столицы и города республиканского значения совместно с местным исполнительным органом организует разработку и уточнение единого Списка организаций - источников и потенциальных источников комплектования государственных архивных учреждений, расположенных в данной области (городе) рассматривает и согласовывает его на своей экспертно-проверочной комиссии местного исполнительного органа, согласовывает с аппаратом Акима, направляет на рассмотрение и утверждение уполномоченному государственному органу Республики Казахстан.

67. Списки организаций на рассмотрение и утверждение направляются уполномоченному государственному органу управления архивами и документацией Республики Казахстан в двух экземплярах.

Глава 8. Порядок внесения изменений в Списки организаций

68. Работа над уточнением Списков организаций ведется государственными архивами всех уровней на постоянной основе. Списки утверждаются и согласовываются не реже, чем один раз в пять лет.

69. Основаниями для внесения изменений и уточнений в Списки организаций являются:

1) директивные указания уполномоченного государственного органа по вопросам изменения или уточнения Списков организаций;

2) образование, реорганизация или ликвидация органов управления или отдельных организаций, изменения их миссий, задач, функций, уровня компетенции и масштаба деятельности;

3) изменения в административно-территориальном делении страны, области, города, района;

4) реорганизации в сети государственных архивных учреждений;

5) глубокое и всестороннее изучение работниками государственной архивной службы состава и содержания документов, образующихся в деятельности конкретной организации, и на основании этого включения ее в Список;

6) заключение договора с организацией негосударственной формы собственности о сотрудничестве в области архивного дела и документации.

70. Для обоснования предложений о внесении изменений в Список организаций работники государственных архивов:

1) изучают нормативные правовые акты и иные документы по вопросам образования (реорганизации) конкретной организации (указы, постановления, распоряжения, решения, приказы, уставы, положения и так далее);

2) проводят непосредственную экспертную оценку состава и содержания документов, образующихся в деятельности организации;

3) исследуют поглощаемость (повторяемость) ценной документной информации о деятельности организации в разрезе его ведомственной принадлежности (подчиненности) и межотраслевых связей.

71. При этом активно применяются примерные, типовые, конкретные номенклатуры дел как данной, так и соподчиненных с ней организаций, правила по документированию и управлению документацией, организационно-распорядительная документация вышестоящего органа по вопросам организации планирования, учета, отчетности и иных направлений деятельности.

72. На рассмотрение экспертно-проверочной (экспертно-проверочно-методической) комиссии местного исполнительного органа предложения о внесении изменений в Список организаций представляются вместе со справкой, в которой должны быть отражены:

1) история организации;

2) состав и содержание документов, образующихся в деятельности организации, их информативная ценность и степень поглощаемости;

3) оценка состояния делопроизводства и архивного дела в организации;

4) экспертное заключение о внесении (нецелесообразности внесения) организации в Список, определение его отраслевой принадлежности и формы приема документов. 
73. Решение о внесении изменений в Список организаций принимает экспертно-проверочная (экспертно-проверочно-методическая) комиссия, данное решение утверждается первыми руководителями местных исполнительных органов.

74. Сведения об изменениях вносятся во все экземпляры Списка организаций только после утверждения решения экспертно-проверочной (экспертно-проверочно-методической) комиссии местного исполнительного органа.
Глава 9. Заключительные положения

75. Изложенная в настоящих Методических рекомендациях система критериев и факторов может применяться к любому виду (разновидности) организации вне зависимости от ее вида и формы собственности, организационно-правовой формы, принадлежности к отрасли экономики или сферы государственной и общественной деятельности.

76. Критерии должны применяться только в комплексе. Использование настоящих Методических рекомендаций в практической работе государственных архивов по определению конкретных источников и потенциальных источников комплектования должно носить всесторонний характер с учетом специфики организации и деятельности отраслевых систем в зонах комплектования разных архивов, сложившейся практики работы государственных архивных учреждений, существующей сети государственных архивов.

Приложение 1

к методическим рекомендациям

по составлению и определению списков организаций, 

являющихся источниками и потенциальными источниками комплектования государственных архивов Республики Казахстан

Государственный архив 

Экспертно-проверочная комиссия

г. Алматы

«__» _______ 201__ года

Справка
о включении в Список источников и потенциальных

источников комплектования 
Государственного архива 
(официальное наименование организации)

Организация образована в соответствии ______________________________
_________________________________________________________________

(наименование нормативного правового акта, его номер и дата) 

_________________________в форме акционерного общества. 

Согласно Уставу (положения), утвержденному ____________________________

(дата утверждения) 

Организация выполняет миссию __________________________________

Основными задачами Организации являются:

1. ________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

Во исполнение вышеназванных задач Организация исполняет следующие функции:

1. ________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________.
Согласно уставным документам для выполнения возложенных миссии, основных задач и функции определена следующая структура Организации: 

1. Общее собрание акционеров; 

2. Контрольная комиссия;

3. Ревизионная комиссия;

4. Наблюдательный совет;

5. Правление (дирекция).

В свою очередь, в состав аппарата Правления Организации входят следующие структурные подразделения: 

- Руководство;

- Отдел мониторинга рынка;

- Отдел капитального строительства;

- Отдел международных связей;

- Организационно-методический отдел;

- Отдел материально-технического обеспечения;

- Бухгалтерия;

- Отдел кадров;

- Пресс-служба;

- Служба обеспечения безопасности.

По характеру деятельности Организация имеет республиканское значение и находится в зоне комплектования Государственного архива. Документационное обеспечение управления соответствует предъявляемым требованиям. Функции ведения делопроизводства возложены на организационно-методический отдел, в состав которого входит канцелярия, состоящая из 3 штатных единиц. На данный момент разработаны Правила документирования и управления документацией. Канцелярия в своей работе руководствуется Положением об организационно-методическом отделе и должностными инструкциями. Номенклатура дел Организации находится на стадии разработки. Экспертная комиссия не создана. Ответственность за правильную постановку делопроизводства возложена на начальника организационно-методического отдела. Общие вопросы документационного обеспечения управления курирует первый заместитель директора Правления.

Помещение под архив не выделено, в штатном расписании Правления Организации не предусмотрена должность ответственного за архив.

В деятельности Организации будет образовываться управленческая и аудиовизуальная документация. Отдел мониторинга рынка проводит научные изыскания, результаты которых будут оформляться в качестве научных отчетов. В отделе кадров функционирует подразделение по защите государственных секретов, создающая секретную и совершенно секретную документацию.

По итогам изучения Организации было рекомендовано провести следующие мероприятия:

1. ________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

На основании действующих критерий отбора источников комплектования предлагаю включить данную Организацию в Список источников и потенциальных источников комплектования Государственного архива по полной форме приема документов.

Архивист отдела по работе 

с архивами юридических лиц
      (подпись) 
(расшифровка подписи)

Приложение 2

к методическим рекомендациям

по составлению и определению списков организаций, являющихся

источниками и потенциальными  источниками комплектования государственных архивов 

Республики Казахстан

Договор №

о сотрудничестве в области документирования,

управления документацией и архивного дела

г. Алматы






          «__»______ 201__ года

Государственный архив, действующий на основании Устава (далее – Архив), в лице ______________, с одной стороны, и ______________(далее – Организация), действующее на основании ___________, в лице _________, с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора 
1.1. Предметом Договора является сотрудничество в области документирования, управления документацией и архивного дела в целях совершенствования документационного обеспечения управленческой деятельности Организации и пополнения Национального архивного фонда Республики Казахстан документами, образующимися в ее деятельности.
2. Обязанности сторон
2.1. Архив:

1) оказывает в пределах своей компетенции научно-методическую и консультативную помощь Организации по вопросам совершенствования документационного обеспечения управленческой деятельности и работы архива Организации;

2) рассматривает представленные нормативно-методические разработки по документационному обеспечению управления, работе архива Организации, результатам научно-технической обработки документов и принимает решения в установленном законодательством Республики Казахстан порядке; 

3) определяет категории и виды документов Организации, относящихся к составу Национального архивного фонда Республики Казахстан;

4) осуществляет постоянное государственное хранение документов Национального архивного фонда Республики Казахстан, в случае ликвидации Организации Архив обязуется принять документы по личному составу, переданных Организации в соответствии с настоящим Договором или согласно законодательства Республики Казахстан;

5) предоставляет Организации запрашиваемую информацию по ее документам, переданным на хранение в Архив.

2.2. Организация:

1) предоставляет на рассмотрение и согласование в Архив научно-методические разработки по документированию, управлению документацией и архивному делу в Организации;

2) осуществляет документирование, управление документацией и архивное хранение документов в соответствии с Законом и подзаконными нормативными правовыми актами;

3) содействует Архиву в определении категории и видов документов, относящихся к Национальному архивному фонду Республики Казахстан;

4) организовывает научно-техническую обработку документов Национального архивного фонда Республики Казахстан, по личному составу в соответствии нормативными правовыми актами уполномоченного органа;

5) через 15 лет после подписания настоящего договора в обработанном виде передает на постоянное государственное хранение в Архив документы Национального архивного фонда Республики Казахстан, образованные в деятельности Организации. При передаче указанных документов на постоянное государственное хранение в Архив передает государству в соответствии с законодательством Республики Казахстан права собственности на них;

6) обеспечивает в соответствии нормативными правовыми актами уполномоченного органа сохранность образующихся в ее деятельности документов;

7) производит уничтожение документов, не подлежащих хранению, только по согласованию с Архивом;

8) предоставляет Архиву право использовать документы Организации, находящиеся на государственном хранении.

3. Форс-мажор
3.1. Если какой-либо из Сторон препятствуют или задерживают исполнение обязательств по настоящему Договору обстоятельства Форс-мажора (описанные ниже), тогда исполнение Стороной обязательств по настоящему Договору приостанавливается соразмерно времени, в течение которого длятся форс-мажорные обстоятельства и в той степени, в какой они препятствуют или задерживают исполнение обязательств Стороной. Устанавливается, тем не менее, что такая Сторона должна уведомить другую Сторону о наступлении форс-мажора, в соответствии с условиями настоящего Договора.

3.2. Форс-мажор, для целей настоящего Договора, означает любые обстоятельства, находящиеся вне разумного контроля Стороны, включая, но не ограничиваясь, пожары (за исключением происшедших вследствие преступной небрежности или халатности Стороны), удары молнии, взрывы (кроме произошедших по вине Исполнителя), падение пилотируемых летательных объектов их обломков, наводнения, землетрясения, войны (объявленные и необъявленные), восстания, забастовки, гражданские войны или массовые беспорядки, противоправные действия третьих лиц, сбои в компьютерных сетях центральных и иных банков, а также сбои в подаче электроэнергии, вызванные не по вине Исполнителя при наступлении которых Стороны не несут ответственности по настоящему Договору. Также Стороны не несут ответственности за обстоятельства, находящиеся вне их контроля, такие как принятие законодательных и иных нормативных актов Республики Казахстан, вследствие которых может стать невозможным своевременное выполнение обязательств по настоящему Договору.

3.3. В течение пяти (5) рабочих дней с момента наступления форс-мажора, Сторона, у которой имеются препятствия в выполнении обязательств по настоящему Договору, должна письменно уведомить другую Сторону о наступлении форс-мажора и о влиянии форс-мажора на выполнение ею таких обязательств. Если Сторона не сделала уведомления о форс-мажоре, как установлено настоящей статьей, она теряет право, оговоренное настоящим Договором, за исключением случаев, когда для такой Стороны в результате форс-мажора стало невозможным послать уведомление другой Стороне.

3.4. Форс-мажорные обстоятельства, носящие общеизвестный характер, дополнительных доказательств или уведомлений не требуют. Доказательства в отношении всех иных форс-мажорных обстоятельств представляются заинтересованной Стороной.

3.5. В течение пяти (5) рабочих дней после прекращения форс-мажора, вовлеченная в него Сторона должна письменно уведомить другую Сторону о прекращении форс-мажора и должна возобновить исполнение своих обязательств по настоящему Договору. В случае, если форс-мажор продолжается более одного (1) месяца после его наступления, любая из Сторон вправе прервать действие настоящего Договора, письменно уведомив об этом другую Сторону не позднее, чем за четырнадцать (14) рабочих дней. При этом каждая из Сторон вправе требовать в этом случае возврата всего, что она исполнила, не получив соответствующего встречного исполнения.

4. Ответственность сторон
4.1. За нарушение принятых по настоящему Договору обязательств Стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

5. Срок действия договора 
5.1. Действие настоящего Договора устанавливается со дня подписания его Сторонами на срок 5 лет. В случае взаимного согласования Сторон действие данного Договора может быть пролонгировано на указанный срок автоматически. 

5.2. По требованию одной из Сторон Договор может быть расторгнут досрочно. При этом инициирующая Сторона обязана за месяц письменно предупредить другую Сторону о намерении расторгнуть Договор.

5.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, оба подписанных Сторонами экземпляра имеют одинаковую юридическую силу. 

6. Особые условия 
6.1. __________________________________________________________

6.2. __________________________________________________________

7. Юридические адреса сторон 
Приложение 3

к методическим рекомендациям

по составлению и определению списков организаций, 

являющихся источниками и потенциальными источниками

комплектования государственных архивов Республики Казахстан

Схема 

построения Списка организаций - источников 

и потенциальных источников комплектования

государственных архивов Республики Казахстан всех уровней

1. Государственная власть
1.1. Представительная власть

1.2. Исполнительная власть

1.3. Судебная власть, юстиция, прокуратура

2. Планирование, статистика, труд и социальная защита населения
2.1. Планирование

2.2. Статистика

2.3. Ценообразование, регулирование естественных монополий, защита конкуренции

2.4. Труд и социальная защита населения

2.5. Миграция, демография

3. Промышленность
3.1. Стандартизация, метрология, сертификация

3.2. Надзор за безопасным ведением работ в промышленности и горном деле

3.3. Электроэнергетика

3.4. Нефтяная и газовая промышленность

3.5. Угольная и топливная промышленность

3.6. Металлургия черная, цветная и редких металлов

3.7. Химическая и нефтехимическая промышленность

3.8. Машиностроение и металлообработка

3.9. Атомная промышленность

3.10. Промышленная добыча драгоценных металлов и алмазов

3.11. Фосфорная промышленность

3.12. Лесная, целлюлозно-бумажная, деревообрабатывающая промыш​ленность

3.13. Промышленность строительных материалов

3.14. Радиоэлектронная и приборостроительная промышленность

3.15. Легкая промышленность

3.16. Пищевая промышленность

3.17. Мясная и молочная промышленность

3.18. Рыбное хозяйство

3.19. Медицинская, фармацевтическая и микробиологическая промыш​ленность

4. Сельское, водное, лесное хозяйство, земельные ресурсы
4.1. Сельское хозяйство

4.2. Плодоовощное хозяйство

4.3. Лесное и охотничье хозяйство

4.4. Водное хозяйство

4.5. Земельные ресурсы

4.6. Геодезия и картография

5. Охрана и мониторинг окружающей среды
5.1. Охрана окружающей среды

5.2. Гидрометеорология и мониторинг окружающей среды

6. Транспорт и связь
6.1. Транспорт

6.2. Связь

7. Строительство и архитектура

8. Геология и разведка недр

9. Торговля и общественное питание

10. Снабжение, заготовки, сбыт
10.1. Снабжение и сбыт

10.2. Заготовки

10.3. Обеспечение нефтегазопродуктами

11. Финансирование, кредитование, развитие малого 

и среднего бизнеса, страхование
11.1. Финансирование

11.2. Кредитование, инвестирование, банки

11.3. Развитие малого и среднего бизнеса

11.4. Страхование

12. Жилищно-коммунальное хозяйство
12.1. Жилищно-коммунальное хозяйство

12.2. Сервисное обслуживание населения

13. Государственные доходы, налогообложение, 

государственное имущество
13.1. Государственные доходы

13.2. Налогообложение

13.3. Государственное имущество

14. Здравоохранение, физическая культура и спорт
14.1. Здравоохранение

14.2. Физическая культура и спорт

14.3. Туризм

15. Образование
15.1. Высшее образование

15.2. Среднее и профессиональное образование

16. Информационная деятельность
16.1. Информационная деятельность

16.2. Издательская деятельность

16.3. Средства массовой информации

16.4. Архивное дело

17. Наука и научное сопровождение
17.1. Академическая наука

17.2. Научные общественные объединения

17.3. Защита авторских прав, патентно-лицензионная деятельность

18. Культура и искусство
19. Общественные объединения
19.1. Профессиональные союзы 

19.2. Потребительские общества 

19.3. Политические партии и движения 

19.4. Творческие союзы и объединения 

19.5. Женские неправительственные организации 

19.6. Детские и юношеские организации 

19.7. Неправительственные организации по поддержке общественных

инициатив

19.8. Правозащитные организации

19.9. Экологические неправительственные организации

19.10. Неправительственные организации по социальной поддержке

19.11. Неправительственные организации по защите прав инвалидов

19.12. Просветительские неправительственные организации

19.13. Медицинские неправительственные организации

19.14. Добровольные неправительственные организации

19.15. Культурно-национальные объединения

19.16. Конфессиональные объединения

Приложение 3

к методическим рекомендациям

по составлению и определению списков организаций, являющихся

источниками и потенциальными источниками

комплектования государственных архивов 

Республики Казахстан

Список

организаций - источников комплектования 

РГУ «Центральный государственный архив» 

Министерства культуры и спорта Республики Казахстан 

	№№

п/п
	Индекс организаций
	Наименование отрасли,

наименование

организаций
	Форма приема документов
	Виды принимаемой

документации
	Организационно-правовая

форма

собственности

организаций
	№ договора с организацией
	Наименование  

госархива, 

в чью зону комплекто-вания входит организация
	При-

меча-

ние

	
	
	
	
	Управленческая документация
	Научно-

техническая

документация
	Кино-

фото-

фоно

документация
	Машиночитаемая

документация


	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Организации – потенциальные источники комплектования

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого: в Список внесено _____ (_______) источников комплектования и ______ (______) потенциальных источников комплектования.
Согласован

протоколом ЭПК

РГУ «Центральный государственный архив»

Министерства культуры и спорта

Республики Казахстан

от «___»_______201__ года № ___

