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Введение 

 

Документы личного происхождения – это документы, образовавшиеся 

в процессе жизни и  деятельности отдельного гражданина, семьи, рода. Они 

имеют большое историческое, научное, социальное, экономическое, 

политическое и культурное  значение и являются неотъемлемой частью 

историко-культурного наследия Вологодской области. 

Интерес к этой категории документов историков и архивистов растет с 

каждым годом и обусловлен тем, что значительная часть Архивного фонда 

РФ отражает официальную часть функционирования организаций различных 

форм собственности, в ней не находят всестороннего отражения многие 

события и факты общественной жизни страны и регионов, представляющие 

интерес для истории. Восполнить "пробелы" архивных документов 

организаций помогают личные архивы граждан, в которых наиболее полно 

отражен внутренний мир и быт людей, личностная оценка происходящих 

событий. 

Уникальность этой категории документов заключается также в 

разнообразии видов и разновидностей документов, носителей информации 

(бумага, ткань, магнитные носители, спецносители для кино-видео-фоно-

фотодокументов и др.). Многообразие документов личного происхождения, 

обусловленное личностью фондообразователя, сферой его деятельности, 

требует тщательного изучения. 

   В современный период сохранение и передача документов личного 

происхождения в архив особенно актуальны, поэтому в последние годы  

комплектование документами личного происхождения является одним из  
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важнейших направлений деятельности сектора комплектования, публикации 

и использования документов КАУ ВО «ВОАНПИ». Личные фонды  на 

сегодняшний день составляют 0,5 процента от общего числа архивных 

фондов КАУ ВО «ВОАНПИ». На постоянное хранение приняты документы 

Г.А. Щекиной, члена Союза Российских писателей, Т.О. Спивак, члена 

Союза журналистов России, заслуженного работника культуры РСФСР, 

участников Великой Отечественной войны А.В. Андреева, Д.Ф. Величутина, 

А.А. Морщинина и др., ветеранов труда Жилова В.Н., Несмеяновой М.Я.,  

Гогулина В.Ф. и др. 

Работа по комплектованию документами личного происхождения в 

КАУ ВО «ВОАНПИ» проводится в соответствии с Федеральным законом 

«Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, 

областным законом «Об архивном деле в Вологодской области» от 

06.05.1997 № 160-ОЗ, Правилами организации, хранения, комплектования и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, 

музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук (М., 2007) 

(далее – Правила), Методическими рекомендациями по работе с 

документами личного происхождения (литература и искусство) (М., 1990) и 

другими нормативно-методическими документами.  

Документы личного происхождения, созданные гражданами или 

законно приобретенные ими, относятся к частной собственности (ст. 9 п. 2 

Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации»). 

Включение в состав Архивного фонда Российской Федерации 

осуществляется на основании экспертизы ценности документов и 

оформляется договором между собственником или владельцем документов 

личного происхождения в КАУ ВО «ВОАНПИ» и государственным архивом 

(ст. 6 п. 7 Федерального закона «Об архивном деле в Российской 

Федерации»).  
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Целью разработки рабочей инструкции является закрепление 

этапов и организация работы по комплектованию документами личного 

происхождения, оказание практической помощи сотрудникам сектора 

комплектования, публикации и использования документов, занимающихся 

работой по комплектованию архива документами личного происхождения. 

 Инструкция содержит сведения о правовых основах и методах работы 

с фондодержателями, определяет состав документов личного 

происхождения, которые могут быть приняты на постоянное хранение, 

порядок оформления их приема в архив. 

  Рабочая инструкция состоит из введения, двух разделов, 

последовательно раскрывающих вопросы определения источников 

комплектования документами личного происхождения, видов документов 

личного происхождения, составления списка держателей личных архивов – 

источников комплектования, составления сдаточной описи, оформления 

приема документов личного происхождения на постоянное хранение; 

приложений и списка использованных нормативно-методических 

документов и литературы.  

 

Раздел 1. Источники комплектования документами  

личного происхождения 

В соответствии с п. 4.2. Правил источниками комплектования 

государственных архивов выступают граждане, в процессе деятельности 

которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации. 

Отнесение к источникам комплектования для граждан производится на 

основании следующих критериев: 

      - вклад гражданина в развитие науки, культуры и других областей 

деятельности; 

- его роль в качестве участника, очевидца выдающихся событий в 

жизни общества; 
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- родственные, дружеские, творческие связи гражданина, место 

работы, занимаемая должность; 

         - типичность его архивных документов для эпохи (документы 

«рядовых» граждан); 

- состав и содержание собранных гражданином архивных документов. 

В составе личного архива на постоянное хранение в архив 

принимаются документы на бумажной основе, фото-, фоно-, кино-, 

видеодокументы, музейные предметы. 

Фотодокументы (негативы, позитивы, слайды, фотоальбомы) 

принимаются вместе с текстовой сопроводительной документацией: 

аннотациями с указанием содержания фотодокумента, места, даты. Архиву 

могут быть предложены фоно-, видео- и кинодокументы личного 

происхождения. Их целесообразно принимать лишь в тех случаях, если архив 

сможет обеспечить условия для хранения аудиовизуальных документов. 

 

Раздел 2. Этапы работы по комплектованию  

документами личного происхождения 

Работа по комплектованию документами личного происхождения 

проводится сотрудниками сектора комплектования, публикации и 

использования документов и проходит в несколько этапов: 

1)выявление источников комплектования документами личного 

происхождения; 

2)первичная экспертиза ценности документов и составление сдаточной 

описи; 

3)рассмотрение ЭПК Управления по делам архивов Вологодской области 

вопросов комплектования  КАУ ВО «ВОАНПИ» документами личного 

происхождения; 

4)заключение договора о передаче документов личного происхождения на 

постоянное хранение. 
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5)составление списка держателей личных архивов – источников 

комплектования. 

 

 

2.1 Выявление источников комплектования КАУ ВО «ВОАНПИ» 

документами личного происхождения 

Документы личного происхождения поступают в архив по инициативе 

лица, жизнь и деятельность которого отражена в документах, или его 

наследников; юридического или физического лица, у которых находятся 

документы после смерти владельца при отсутствии наследников; в 

результате инициативного поиска, который ведут архивисты, в рамках 

конкурса «Юный архивист». 

Для успешной организации работы сотрудники сектора 

комплектования, публикации и использования документов систематически 

собирают информацию о потенциальных фондодержателях - через средства 

массовой информации, общественные организации, творческие союзы; 

узнают о владельцах личных архивов попутно при работе с организациями - 

источниками комплектования, с посетителями архива. 

Выявление потенциальных фондообразователей проводится во время  

деятельности архива по собиранию документов личного происхождения: 

-при выступлениях в средствах массовой информации,  

-при организации встреч, выставок, анкетирования и т.п.  

Работа по комплектованию архива документами личного 

происхождения проводится в несколько этапов: предварительно изучаются 

данные о фондообразователе, непосредственно ведутся переговоры и 

уточняются состав и содержание документов, подлежащих приему. Как 

правило, людям трудно расставаться с документами, являющимися 

свидетелями их жизни. К этому нужно относиться с пониманием и 

терпением. Укреплению контактов способствует организация в архиве 

выставок документов по различной тематике, подготовленных на основе 
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личных фондов, а также проведение экскурсий по архиву, демонстрация 

условий хранения документов и правил их использования. Установление 

контактов с фондообразователями осуществляется непосредственно или 

через третьих лиц, организации, обладающие соответствующими сведениями 

(фамилии, адреса, телефоны, род занятий, общая характеристика комплекса 

документов). Таким образом, определяется круг лиц, от которых могут быть 

приняты документы и которые включаются в список возможных источников 

комлектования. 

 Согласно п. 4.2.2.1 Правил архив праве вести список возможных 

источников комплектования - владельцев документов личного 

происхождения, работа с которыми еще не завершена и документально не 

оформлена, или с которыми только еще намечаются контакты.  

Фондообразователи, включенные в список граждан – возможных источников 

комплектования архива, с которыми заключен договор передачи документов 

личного происхождения, которые подлежат приему, перемещаются в список 

граждан – источников комплектования. 

 Конечные результаты работы с владельцами личных фондов достаточно 

сильно зависят от субъективного фактора. Сотрудники архива, в чьи 

должностные обязанности входит работа по комплектованию фондами 

личного происхождения, должны отвечать следующим личностными  и 

профессиональными качествами: 

- в общих чертах знать историю той отрасли, к которой относится 

деятельность фондообразователя, а также суть достижений 

фондообразователя в этой отрасли, меру его участия в определенном 

историческом процессе (событии); 

- использовать различные приемы, аргументы и доводы при общении с 

ученым и пожилым ветераном, рабочим и учителем, краеведом и 

профессиональным историком. Архивист должен убедить собеседника в том, 

что его документы имеют значение для истории; 

- быть сдержанным, коммуникабельным, воспитанным человеком. 
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Документы личного происхождения поступают в архив от граждан по 

договору купли-продажи (Приложение № 1) или по договору дарения 

(Приложение № 2). Так же граждан пишет заявление по установленной 

форме. (Приложение № 3). Сотрудник, ведущий переговоры с владельцем 

документов, обязательно проверяет правильность составления заявления, 

наличие подписи, даты. При передаче документов на постоянное хранение в 

архив владелец документов может поставить некоторые условия, например: 

 оставить за собой право ограничения использования отдельных 

документов на определенный по договоренности срок; 

 закрыть для использования отдельные документы на 

определенный по договоренности срок; 

 передать отдельные документы при условии предоставления ему  

электронных или бумажных  копий. 

Все условия, на которых владелец личного архива передает документы, 

обязательно оговариваются в заявлении и в договоре. 

Если при передаче личного архива владелец выражает желание 

передать книги, журналы, комплекты газет, справочники и т.п., не имеющие 

непосредственного отношения к передаваемому архиву, то отбор и прием 

этих печатных изданий производится непосредственно сотрудниками сектора 

комплектования с привлечением сотрудника отдела НСА, ведущего работу в 

научно-справочной библиотеке КАУ ВО «ВОАНПИ», печатные издания 

включаются в библиотечный фонд архива. 

     

2.2 Первичная экспертиза ценности документов 

и составление сдаточной описи. 

 

При приеме документов проводится проверка их физического, 

санитарно-гигиенического, технического состояния. 
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Поступившие в архив документы еще до решения вопроса о 

приеме их на постоянное хранение подвергаются разбору, первичной 

экспертизе ценности документов, временной систематизации и краткому 

описанию при составлении сдаточной описи (Приложение № 4). 

В процессе первичного разбора документов личного происхождения 

проводится их систематизация в соответствии с типовой схемой 

систематизации документов фонда личного происхождения. Предложенная 

схема систематизации является примерной. Ее нужно использовать с учетом 

конкретного характера деятельности фондообразователя, особенностей 

состава и объема документов (например, в личном архиве могут 

отсутствовать рукописи литературных и научных трудов и т.п.). 

1. Рукописи фондообразователя  

Автобиография, автобиографические записи, воспоминания, дневники; 

письма в редакции; вырезки из газет, книг, журналов с текстами публикаций 

фондообразователя, тексты и стенограммы выступлений; ученические 

тетради, записи лекций, выписки из разных книг, заметки фондообразователя 

на обложках книг, программах, листах из альбомов и т.д.; записи другими 

лицами бесед или интервью с фондообразователем. 

2. Записные книжки фондообразователя  

3. Письма фондообразователя родственникам, знакомым, разным лицам  

Черновики и копии писем фондообразователя, отправленные родным; 

неотправленные письма разным лицам. 

4. Письма фондообразователю от родственников, знакомых, разных лиц  

Письма родных и знакомых, полученные фондообразователем, письма 

разных лиц; записки, поданные фондообразователю во время его 

выступлений;  визитные карточки разных лиц без текста. 

5. Материалы к биографии фондообразователя  

Личные документы: свидетельства о рождении, браке, смерти, выписки из 

метрических книг; документы об образовании; формулярные и послужные 

списки, справки о работе; орденские книжки, дипломы о присвоении 
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почетных званий, именные членские билеты различных обществ; 

свидетельства об отношении к воинской повинности; завещания и др. 

Материалы служебной деятельности (в них могут входить и документы 

официального происхождения) копии уставов, приказов, протоколов 

учреждений и организаций, в которых фондообразователь работал, списки их 

членов и сотрудников, повестки, извещения, письма фондообразователя в 

учреждения, письма учреждений, обществ, документы о назначениях и 

перемещениях по службе, о командировках, черновики отчетов, донесений, 

служебные пропуска, прошения разных лиц фондообразователю, программы 

лекций и вечеров с его участием, отзывы о служебной деятельности 

фондообразователя. 

Материалы общественной деятельности: о деятельности в политических 

партиях, союзах, добровольных, ученых, благотворительных обществах и 

др.; о праздновании юбилеев, награждений, присвоении почетных званий. 

6. Материалы имущественно-хозяйственного и бытового характера  

Документы о покупке и продаже фондообразователем имущества, описи 

имущества, купчие, хозяйственные договоры, векселя, долговые 

обязательства, счета и разного рода квитанции; решения судебных инстанций 

по спорным имущественным делам фондообразователя; записи расходов; 

планы имений; заключения врачей о состоянии здоровья фондообразователя 

и т.п. 

7. Материалы, собранные фондообразователем  для своих работ и по 

интересующим его темам.  

Научные труды, доклады, лекции, статьи различных авторов в подлинниках 

или копиях с пометками фондообразователя или тематически связанные с его 

деятельностью; подборки различных материалов по интересующим 

фондообразователя вопросам - газетные вырезки и др.; альбомы с записями, 

стихотворениями, рисунками разных лиц.         

 8. Материалы сторонних лиц о фондообразователе  
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Воспоминания о фондообразователе, рецензии на его труды; книги 

отзывов о выставках фондообразователя; стихотворения, ему посвященные, 

некрологи, документы по увековечению памяти, стенограммы вечеров 

памяти фондообразователя; библиография о фондообразователе и др. 

9. Изобразительные материалы  

Фотографии, рисованные портреты фондообразователя, членов его семьи и 

знакомых; фотографии разных лиц с дарственными надписями; фотографии 

помещений и местности; репродукции, открытки и вырезки из газет и 

журналов с различными изображениями, собранными фондообразователем. 

10. Материалы членов семьи фондобразователя  

Рукописи, записные книжки, письма и другие документы жены (мужа), 

детей, родителей, братьев, сестер. 

11. Материалы разных лиц, отложившиеся в фонде  

Рукописи, записные книжки, письма и другие документы, которые не могут 

быть отнесены к разделу материалов, собранных фондообразователем. 

12.  Книги и брошюры самого фондообразователя, книги с пометами 

фондообразователя, книги с дарственными надписями. 

Допускаются следующие отклонения от типовой схемы: документы к 

биографии фондообразователя располагаются в начале сдаточной описи, 

творческие изобразительные документы располагаются в конце сдаточной 

описи вместе с другими изобразительными документами. 

В процессе первичного разбора комплексы документов, объединенные 

самим фондообразователем или владельцем архива, не подвергаются 

пересистематизации. 

При первичном разборе документов не проводится их систематизация 

по хронологии, нумерация листов, выявление дат. Документы, не имеющие 

научно-исторической ценности, а также являющиеся дублетными, 

отражаются в акте о выделении документов, подлежащих возврату владельцу 

(Приложение № 5). 
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Систематизация документов фонда закрепляется путем 

составления сдаточной описи, которой присваивается порядковый номер.   

На музейные предметы, аудиовизуальные документы, переданные 

фондообразователем, составляются отдельные сдаточные описи. 

Описательная статья сдаточной описи состоит из порядкового номера 

условных единиц хранения, краткого их заголовка, обозначения количества  

условных единиц хранения документов. 

В итоговой записи сдаточной описи указывается общее количество 

условных единиц хранения и документов, крайние даты, должность и 

фамилия составителя, дата составления описи.  

На обложке  условной единицы хранения карандашом проставляется 

порядковый номер условной единицы хранения по сдаточной описи, краткое 

наименование группы документов и их количество. 

При составлении сдаточной описи сотрудник архива работает в 

контакте с фондодержателем и пытается максимально уточнить все 

недостающие сведения о документах (авторство, даты, аннотации к 

фотографиям и др.). 

2.3. Рассмотрение ЭПК Управления по делам архивов Вологодской 

области вопросов комплектования КАУ ВО «ВОАНПИ» 

документами личного происхождения. 

 

Вопрос о приеме документов личного происхождения на постоянное 

хранение первоначально рассматривается на ЭК КАУ ВО «ВОАНПИ», затем 

выносится на заседании ЭПК Управления по делам архивов Вологодской 

области. К рассмотрению на заседании ЭПК должны быть подготовлены 

следующие документы: 

- заявление о передаче документов на постоянное  хранение; 

          - сдаточная опись документов личного происхождения 

          - заключение на сдаточную опись документов личного происхождения; 

В заключении на сдаточную опись документов личного происхождения 

должны быть изложены (Приложение № 5): 
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 характеристика деятельности фондообразователя 

(даты жизни, основные этапы жизни и деятельности); 

 характеристика документов личного архива: полнота состава 

архива, основные виды документов, содержание документов; 

 количество временных дел и документов, учтенных в сдаточной 

описи; 

 предложение о целесообразности приема документов. 

В заключении предлагается проект названия фонда, если документы 

личного архива поступают впервые, или указывается, к какому фонду их 

следует присоединить.    

ЭПК Управления по делам архивов Вологодской области 

рассматривает заключение на сдаточную опись документов личного 

происхождения и выносит решение  о приеме документов  на постоянное 

хранение в КАУ ВО «ВОАНПИ».  

 

2.4. Оформление договора  о передаче документов  

личного происхождения на постоянное хранение. 

В случае положительно решения  ЭПК Управления по делам архивов 

Вологодской области о приема документов личного происхождения на 

постоянное хранение в КАУ ВО «ВОАНПИ» с фондодержателем 

заключается договор дарения и договор купли-продажи в двух экземплярах о 

передаче документов личного происхождения на постоянное хранение между 

архивом в лице директора и фондодержателем (Приложение  № 7). Его 

подписание является обязательным условием при приеме документов на 

постоянное хранение от держателя личного архива, поскольку договор 

является необходимым правовым основанием перехода права собственности 

на документы.  

Сама форма договора достаточно типична и  включает в себя следующие 

составляющие: наименование сторон договора, содержание договора, права  
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и обязанности сторон, подписи, реквизиты сторон. В договоре 

содержатся все права и обязанности сторон, а также такие важнейшие 

положения, как степень допуска к документам иных лиц, которую 

определяет сам держатель. В форме договора за держателем закрепляется 

право определить использование своих документов другими лицами без 

ограничений или  ограничить использование документов, запретив, к 

примеру, размещать их на Интернет ресурсах и др., что, безусловно, 

соответствует ст. 23 Конституции РФ от12.12 1993г., которая гарантирует 

гражданину право на тайну частной жизни.  Стоит отметить, что в договоре 

прописана обязанность КАУ ВО «ВОАНПИ» соблюдать требования 

Федерального закона  Российской Федерации от 08. 07. 2006 г. № 152-ФЗ  «О 

персональных данных», вследствие которого сотрудники архива обязуются 

не разглашать персональные данные держателя, полученные в ходе 

сотрудничества. В соответствии с  Федеральным законом Российской 

Федерации  от 22. 10. 2004 г. № 125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» после заключения договора о передаче документов на 

постоянное хранение в КАУ ВО «ВОАНПИ» документы, указанные в 

договоре переходят из частной собственности  держателя  в собственность 

Вологодской области, что накладывает на учреждение обязанность по 

сохранению документов  в надлежащем виде.  

Прием документов в архив  производится на основании акта приема-

передачи на постоянное хранение документов личного происхождения 

(Приложение № 7). Сдаточная опись является приложением к акту. Акт 

утверждается директором, на акте ставится гербовая печать архива.  

Для учета и контроля за организацией работы с владельцами личных 

архивов ведется книга первичного учета документов личного 

происхождения, наблюдательное дело  фондодержателя. 

В состав наблюдательного дела входят: 

- заявление о передаче документов на постоянное хранение; 

- 2-й экземпляр договора о передаче документов на постоянное хранение; 
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-   сдаточная опись; 

- заключение на ЭПК Управления по делам архивов Вологодской области о 

включении владельца личного архива в состав источников комплектования 

государственного архива;  

- выписка из протокола ЭПК о приеме документов на постоянное хранение 

в КАУ ВО «ВОАНПИ». 

При передаче документов фондообразователя на постоянное хранение 

главному хранителю фондов в состав дела фонда передается наблюдательное 

дело. При каждом новом поступлении документов составляется новый акт 

приема. 

 

2. 5 Составление списка граждан – источников комплектования 

КАУ ВО «ВОАНПИ»  принимает на постоянное хранение документы, 

отражающие жизнь известных граждан Вологодской области - 

представителей в различных областях  политической, общественной, 

творческой  или служебной деятельности. 

Список граждан – источников комплектования КАУ ВО «ВОАНПИ» 

(Приложение № 8) ведется по установленной в архиве форме с указанием: 

 фамилии, имени, отчества фондообразователя, дат жизни; 

 основных мест работы, занимаемых должностей; 

 ученой степени, звания, правительственных наград; 

 фамилии, имени, отчества владельца документов (если их передает не 

сам фондообразователь) с указанием родственных отношений (вдова, сын, 

племянник и др.); 

 почтового адреса и номера телефона фондообразователя или владельца 

документов; 

 номера и даты заключения договора приема документов личного 

происхождения на потоянное хранение.  
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В списке граждан держателей личных архивов – источников 

комплектования фондообразователи располагаются в алфавитном порядке.   

Проект списка граждан – источников комплектования архива после 

рассмотрения его на заседании экспертной комиссии КАУ ВО «ВОАНПИ» 

представляется на согласование ЭПК Управления по делам архивов 

Вологодской области. Решение ЭПК Управления по делам архивов 

Вологодской области о согласовании списка является основанием для его 

утверждения директором архива. 

Использование документов личного происхождения регламентируется 

Конституцией Российской Федерации,   Федеральным законом «Об архивном 

деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, законом 

Вологодской области «Об архивном деле в Вологодской области» от 

06.05.1997 № 160-ОЗ и другими нормативно-правовыми актами в сфере 

архивного дела. 
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       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

г. Вологда                                                                                     «_____»_________20__г. 

 

Договор купли-продажи 

____________________________________________________________, именуемый 
(фамилия, имя, отчество) 

в дальнейшем «Продавец», паспорт серия______№____________, выдан 

_____________________________________________________________________________ 
(кем и когда) 

и казенным архивным учреждением Вологодской области «Вологодским областном 

архивом новейшей политической истории», (КАУ ВО «ВОАНПИ») именуемый в 

дальнейшем «Покупатель», с другой стороны заключили настоящий Договор о 

нижеследующем: 

 

I. Предмет договора 

1.1. Продавец продает принадлежащее ему на праве собственности следующее 

имущество: 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

а Покупатель  приобретает указанные документы. 

 

II. Обязанности сторон. 

   2.1.    Покупатель обязуется: 

2.1.1. В срок и в размере, указанном в п,3 настоящего Договора, о платать 

стоимость имущества, являющегося предметом настоящего Договора. 

2.1.2.  Принять от Продавца имущество, являющееся предметом настоящего 

Договора. 

2.2. Продавец обязуется в течение 3-х дней с момента подписания настоящего   

Договора передать Покупателю имущество, являющееся предметом настоящего 

Договора. Имущество передается в месте нахождения Покупателя.  

2.3.    Стороны обязуются при исполнении настоящего Договора 

руководствоваться действующим гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

 

III. Условия приобретения и оплаты 

 

3.1 Имущество, являющееся предметом настоящего Договора, приобретается по 

решению экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов 

Вологодской области. 

3.2 Покупатель оплачивает стоимость имущества в 

_______________________________________________________________сумме 

____________________________________________________________________ 

рублей 
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(цифрами и прописью) 

      3.3. Цена договора окончательна и изменению не подлежит.  

3.4. Покупатель оплачивает цену Договора либо путем перечисления 

денежных средств на расчетный счет Продавца, указанный в настоящем 

Договоре, либо производит наличный расчет с Продавцом через кассу КАУ 

ВО «ВОАНПИ» в течение 90 дней со дня передачи имущества Покупателю. 

3.5. Передача имущества Покупателю оформляется Актом приема - 

передачи документов на постоянное хранение. 

 

IV.     Ответственность сторон 

4.1. Продавец гарантирует, что имущество не заложено, не находится под 

арестом, не является предметом исков третьих лиц. 

4.2. При просрочке Покупателем своих обязательств по настоящему 

Договору (неуплата в срок указанной суммы) Продавец имеет право 

расторгнуть Договор в одностороннем порядке и вернуть имущество в 

собственность. 

 

V. Обстоятельства непреодолимой силы 

 

5.1.     Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное 

неисполнение своих обязательств по настоящему Договору, если их 

исполнению препятствовало чрезвычайное непредотвратимое в данных 

условиях обстоятельство (непреодолимая сила). При возникновении 

обстоятельств непреодолимой силы, препятствующей исполнению 

обязательств по настоящему Договору одной из сторон, она обязана 

оповестить другую сторону не позднее 3-х дней с момента возникновения 

таких обстоятельств, при этом срок выполнения обязательств по настоящему 

Договору нужно переносить соразмерно времени, в течение которого 

действовали такие обстоятельства. 

 

VI. Прочие условия 

6.1. Во всем, что не предусмотрено настоящим Договором, 

стороны руководствуются действующим законодательством 

РФ. 

6.2. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания его 

сторонами и действует до полного выполнения ими обязательств по 

настоящему Договору или расторжения оного.  

6.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по взаимному 

согласованию сторон, совершенному в письменной форме.  

6.4. Изменения и дополнения к настоящему Договору будут действительны 

только в том случае, если они совершены в письменной форме. 

6.5. Споры, возникшие при исполнении настоящего Договора, подлежат 

рассмотрению в арбитражном суде Вологодской области (или в суде             

г. Вологды). 

6.6. Настоящий договор составлен в _____экземплярах и вручен подписавшим                               

                     его сторонам. 
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VII Адреса и реквизиты сторон. 

 

Продавец:                                                                 Покупатель: 

 

______________________________                        КАУ ВО «Вологодский областной  

_____________________________                          архив новейшей политической истории» 

ИНН №_______________________                         Адрес: Октябрьская ул., д.4, г. Вологда 

Страховое свидетельство                                                      160001 

государственного пенсионного  

страхования___________________                          ОКПО 22773412 

Паспорт:                                                                      ОГРН 1023500878554 

серия ________№ ______________                          ИНН/КПП 35250832881/352501001 

выдан _______________________ 

«____»____________________20__г.                       р/с 40201810600000000012 

                                                                                               (л/с 019.01.002.1) 

 

Адрес: 

_________________________________                     ГРКЦ ГУ Банка России 

_________________________________                     по Вологодской области 

_________________________________ 

 

Тел._____________________________                     Тел. 72-47-73, тел./факс 72-34-70 

 

Подпись:                                                                       Директор: 

________________________________                       ____________/____________________ 

                                                                                         (подпись) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

Договор приема на постоянное хранение  

 документов личного происхождения  

Настоящий договор заключен КАУ ВО  «Вологодский областной архив новейшей 

политической истории» (КАУ ВО «ВОАНПИ») в лице   

 
 

(ФИО) 

с одной стороны, и гражданином, именуемым в дальнейшем «Держатель»   

  
(ФИО) 

проживающий(ая)   

  
(адрес, индекс, контактный телефон) 

паспорт   

       _______________________________________________________________________ 
(серия, номер, когда и кем выдан) 

 

Содержание договора: 

1. КАУ ВО «ВОАНПИ» принимает на постоянное хранение  документы 

личного происхождения, а Держатель   
                                                                                           (ФИО) 

передает на постоянное хранение принадлежащие ему(ей): 

а) личные документы; 

б) документы родственников; 

в) документы иных лиц 

   
(виды документов) 

  

  

  

  

В количестве  _________________________________________________усл.ед. хр.; 

_____________________________________________________________документов. 

 

Переданные на государственное хранение документы используются: 
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2.1 без каких-либо ограничений использования; 

2.2 с ограничениями (при следующих условиях):
 

                                           (ненужное зачеркнуть) 

             

 

                                 

а) работа с документами всеми категориями граждан -                                         да/нет; 

б) сканирование, копирование документов -                                                           да/нет; 

в) использование документов при подготовке выставок, публикаций и др.         да/нет; 

г) интернет ресурсы –                                                                                                 да/нет. 

 

 

 

       Принятые документы поступают в состав Архивного фонда Вологодской области,  и с 

момента подписания данного договора являются государственной собственностью, 

согласно ст. 7 ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации» от 22. 10. 2004 г. №125 – 

ФЗ. 

 

Права и обязанности сторон: 

     1. Держатель имеет право на: 

1.1 получение документов во временное пользование, при условии обязательного возврата 

в КАУ ВО «ВОАНПИ»;  

1.2 работу с документами в читальном зале, в том числе его родственники, при 

предъявлении документов, подтверждающих родство;  

1.3 давать пояснения по вопросам, возникающим в ходе описания документов. 

 

2.КАУ ВО «ВОАНПИ» обязано: 

2.1 провести описание документов, в соответствии  «Правилами  организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других 

архивных документов государственных и муниципальных архивов, музеев и библиотеках, 

организациях Российской Академии наук»; 

2.2 использование документов в соответствии с пунктом 2  раздела «Содержание 

договора» настоящего договора; 

2.3 соблюдать  ФЗ «О персональных данных» от 8.07.2006 г. №152 – ФЗ; ФЗ «Об 

Архивном деле в Российской Федерации» от 22. 10. 2004 г. №125 – ФЗ и иные нормативно-

правовые акты РФ; 

2.4 соблюдать условия хранения в соответствии «Правилами  организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других 

архивных документов государственных и муниципальных архивов, музеев и библиотеках, 

организациях Российской Академии наук». 
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Настоящий договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр для КАУ ВО 

«ВОАНПИ», второй – Держателя. 

 

 

           Реквизиты сторон: 

 

                                                                                     Держатель личного архива 

                                                                                    ФИО____________________________  

казенное архивное учреждение 

      Вологодской области                                          паспортные данные:________________ 

«ВОЛОГОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ                           _________________________________ 

       АРХИВ НОВЕЙШЕЙ                                         _________________________________ 

ПОЛИТИЧЕСКОЙ ИСТОРИИ» 

           (КАУ ВО «ВОАНПИ») 

160001, г. Вологда, ул. Октябрьская,4 

         Тел. (817 – 2) 72 – 47 – 73 

     E –mail: VOANPIVOL@ mail.ru 

 

   __________  /  ______________________                       ____________/ ______________________ 
                   (подпись)            (ФИО директора)

                                    
                                   (подпись)   

    
(ФИО держателя)                                      

«____» _____________20____г.                                        «____»________________20_____г. 
 
Экземпляр договора получил: 
____________/ ______________________ 
                   (подпись)   

    
(ФИО держателя)

 
«____»________________20_____г. 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ №  3 

 

Форма заявления о приеме документов о приеме  

документов личного происхождения. 

 
В КАУ ВО «ВОЛОГОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ 

АРХИВ НОВЕЙШЕЙ ПОЛИТИЧЕСКОЙ 

ИСТОРИИ» 

______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Проживающего (ей) _______________________ 

_________________________________________ 

___________________ тел.__________________ 

Паспорт серия _________ № ________________ 

Выдан «____» ________________________ года 

_________________________________________ 

Дата рождения____________________________ 

Заявление. 

Прошу принять на постоянное хранение в собственность Вологодской области 

принадлежащие мне документы: 

а) личные документы; 

б) документы родственников; 

в) документы иных лиц 

   
(виды документов) 

  

  

  

 

Переданные на государственное хранение документы используются: 

1. без каких-либо ограничений использования; 

2. с ограничениями (при следующих условиях):
 

                                           (ненужное зачеркнуть)                                      

а) работа с документами всеми категориями граждан -                                            да/нет; 

б)  сканирование, копирование документов -                                                            да/нет; 

г) использование документов при подготовке выставок, публикаций и др.             да/нет; 

д) интернет ресурсы –                                                                                               да/нет. 



 

 

25 

 

Подпись ________________________ 

«_____» _________________ 20___ г. 

 

                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 4  

ПРИНЯТЫ ЛИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ  Биричевского Михаила Арсеньевича 
(Ф.И.О. лица, чьи документы принимаются) 

«17 »  января 2012г. Биричевская Ольга Михайловна 
(Ф.И.О. лица, сдающего документы) 

Адрес, телефон: г. Вологда, Ильюшина ул., 8-15 , тел. 53 85 09 

 

СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ № 11 
 

№ 

п/п 

Заголовки отдельных документов и 

временных дел 

Кол-во усл. 

ед. хр. 

Кол-во 

отдельных 

документов 

 

1. 
 

Автобиография Биричевского М. А. 

 

1 усл. ед. хр. 

 

1 док. 

 

2. 

 

Трудовая книжка, профсоюзный билет 

Биричевского М. А. 

2 усл. ед. 

хр. 
2 док. 

3. 

 

Свидетельства о рождении, браке, смерти 

Биричевского М. А. 

 

1 усл. ед. 

хр. 
3 док. 

4. 
 

Фотографии Биричевского М. А. 

2 усл. ед. 

хр. 
5 док. 

5. 

 

Документы (справки, пропуск, аттестат, 

письма и др.) Максимовой (Биричевской) 

Н. Ф. 

3 усл. ед. 

хр. 
13 док. 

6. 
 

Блокнот Биричевского М. А. 

1 усл. ед. 

хр. 
1 док. 

 

7. 

 

Письма Биричевского М. А. 

1 усл. ед. 

хр. 
11 док. 

 

   8. 

 

Дневниковые записи Биричевского М. А. 

1 усл. ед. 

хр. 
4док. 

 

9. 

 

Документы (фотографии, школьные 

тетради, открытки, газета) Биричевской О. 

М. 

5 усл. ед. 

хр 
52 док. 

Итого в сдаточной описи учтено отдельных документов и временных дел: 

17 (семнадцать) условных единиц хранения; 92 (девяносто два) документа  
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(цифрами и прописью) 

 
(должность работника)   (подпись)        (расшифровка подписи) 
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ПРИНЯТЫ ЛИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ  Биричевского Михаила Арсеньевича 
(Ф.И.О. лица, чьи документы принимаются) 

«17 » января2012г.         Биричевская Ольга Михайловна 
(Ф.И.О. лица, сдающего документы) 

Адрес, телефон: г. Вологда, Ильюшина ул., 8-15 , тел. 53 85 09 

 

 

СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ № 12 (музейные предметы) 
 

№ п/п Заголовки отдельных документов и временных дел Кол-во  

Музейных 

предметов 

 

 

1. 
 

«За оборону Советского Заполярья» 

 

1муз. пред.  

2 «К 30-й годовщине Советской армии и флота»  

1муз. пред.  

3 «За победу над Германией»  

1муз. пред.  
 

 

Итого в сдаточной описи учтено отдельных документов и временных дел: 

3 (три) музейных предмета 
 (цифрами и прописью) 

 
(должность работника)   (подпись)        (расшифровка подписи) 
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ПРИНЯТЫ ЛИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ        Шунин Владимир Александрович 
(Ф.И.О. лица, чьи документы принимаются) 

«20» января2012г.         Шунин Владимир Александрович 
(Ф.И.О. лица, сдающего документы) 

Адрес, телефон: г. Вологда, Панкратова, д.80, кв. 55 

 

 

СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ № 25 (аудиовизуальные документы) 
 

№ 

п/п 

Заголовки отдельных документов и 

временных дел 

Кол-во усл. 

ед. хр. 

Кол-во 

отдельных 

документов 

 

1. 
CD-диск с записью юбилея И.А. 

Подольного 

 

 

1  ед. хр. 

 

1 ед.уч.  

 

 

Итого в сдаточной описи учтено отдельных документов и временных дел: 

1 (одна) единица хранения, 1(одна) единица учета. 
 (цифрами и прописью) 

 
(должность работника)   (подпись)        (расшифровка подписи) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5                                                                                      

Форма акта возврата архивных документов собственнику 

____________________ 
         (название архива) 

 

                    АКТ                                                                Утверждаю 

__________№____________                                       Директор_______________ 
                                                                                                                                                     (название архива)          

Возврата архивных документов  

собственнику            
 

На основание решения ЭПК  (протокол от _____________№ ___________) по итогам 

описания архивных документов фонда № _________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

(название фонда) 

Были выделены для возврата собственнику указанные ниже архивные документы: 

_____________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

(излагается краткая характеристика документов и причина и возврата) 

 

ВСЕГО: _________________ед.хр. ______________________________документов (листов) 

 

Наименование должности работника              _______________        ____________________ 

                                                                                (подпись)                               (расшифровка подписи) 

Наименование должности работника              _______________        ____________________ 

                                                                                (подпись)                               (расшифровка подписи) 

 

 

Документы получены  

 

Дата                                        ______________________                  ______________________ 

                                                                        (подпись)                                                      (расшифровка подписи) 

 

 

Изменения в учетные документы внесены 

Наименование должности работника             _______________        ____________________ 

                                                                                (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

Дата                                                       
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

Заключение на сдаточную опись документов личного происхождения 

Биричевского Михаила Арсентьевича (20.08.1924 г. – 08.12.1954 г.), 

делопроизводителя Великоустюгского районного 

военного комиссариата (1948 – 1954 гг.), 

 участника Великой Отечественной войны 1941 – 1945 гг. 

 

 

Биричевский Михаил Арсентьевич родился 20 августа 1924 года в де-

ревне Биричиха, Великоустюгского района, Северо-Двинской губернии. 

М.А. Биричевский с 1938 г. по 1941 г. учился в Великоустюгском сель-

скохозяйственном техникуме. М.А. Биричевский с 1941 г. по 1943 г. был на-

логовым агентом Великоустюгского районного финотдела. 

В годы Великой Отечественной войны Биричевский Михаил Арсентье-

вич в июне 1943 г. был отправлен на Карельский фронт в 7-ю Армию, 

позднее был назначен писарем роты, а затем писарем старшего штаба 

батальона. В сентябре 1944 г. их батальон был передислоцирован на 

Мурманское направление. После войны был старшим писарем в 119-м 

отдельном дорожно-эксплуатационном батальоне. Демобилизован в феврале 

1947 г., но остался в Заполярье на сверхсрочную службу. 

С 1948 г. по 1954 г. работал делопроизводителем Великоустюгского 

районного военного комиссариата. 

В сдаточную опись входят  личные документы М.А. Биричевского: 

автобиография, трудовая книжка, свидетельства о рождении, браке, смерти, 

фотографии, письма и др. 

Предлагаю документы личного происхождения М.А. Биричевского на 

основании сдаточной описи принять в КАУ ВО «ВОАНПИ», 17 усл. ед. хр.,  

94 документа за 1924 – 1990 гг. в фонд № 9784 «Коллекция документов уча-

стников Великой Отечественной войны 1941 – 1945 гг.» 

 

 

 

 

Ст. научный сотрудник сектора 

 комплектования, публикации и  

использования документов                                                       Н.В. Карабанова 

17.01.2012 г. 
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                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

 
КАУ ВО «ВОЛОГОДСКИЙ                            УТВЕРЖДАЮ 

ОБЛАСТОЙ АРХИВ                                         Директор КАУ ВО «Вологодского 

НОВЕЙШЕЙ ПОЛИТИЧЕСКОЙ                    областного архива новейшей истории» 

ИСТОРИИ»         

                      АКТ                                                ____________________ 

______________№_________                             ____________________ 
    (дата) 

 

 

 

 

 

На основании решения ЭПК  

(протокол от ________ № ________) 

и договора от ____________ 

 

______________________________________________________________ сдал 
 (Ф.И.О. собственника/владельца) 

приняты документы _________________________________________________ 
(общая характеристика документов) 

__________________________________________________________________ 

 

в количестве: __________ ед. хр. (условных) __________ документов (листов) 

 

по архивной сдаточной описи 

Фонду присвоен № _________ 

 

 

Собственник / владелец  ____________ _____________________________ 
(нужное подчеркнуть) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

_______________________ ____________ _____________________________ 
(должность работника) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

 

Изменения в учетные документы по результатам описания внесены: 

 

_______________________ ____________ _____________________________ 
(должность работника) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

«_____» _________________ 20___ г. 
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                                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 

                                                                                               

Управление по делам архивов                                                  УТВЕРЖДАЮ 

Вологодской области                                                                 _________________                              

казенное архивное учреждение                                                      (директор) 

«Вологодский областной архив                                                __________________20___г.                   

новейшей политической истории» 

 

N 

п/п 

ФИО, лица чьи 

документы 

принимаются 

Дата 

рождения 

Адрес ФИО, 

должность 

лица, чьи 

документы 

прижимаются 

Виды 

документов, 

принимаемых 

на постоянное 

хранение 

примечание 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Протокол НМК КАУ ВО «ГАВО» 

От______________№______________ 
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