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1. Общие положении

1.1. Проведение работ, связанных с организацией хранения и использования 

секретных архивных документов, в Казенном архивном учреждении Вологодской 

области «Вологодский областной архив новейшей политической истории» (далее 

-  КАУ ВО «ВОАНПИ») осуществляется в соответствии со ст. 27 Закона Россий­

ской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» 

(с изменениями и дополнениями) на основании лицензии, выданной Управлением 

Федеральной службы безопасности Российской Федерации по Вологодской обла­

сти.

1.2. Контроль за соблюдением режима секретности при работе с архивными 

документами, содержащими государственную тайну, осуществляет режимно­

секретное подразделение (далее -  РСП) архива.

1.3. В соответствии с Временной инструкцей по учёту и оформлению рас­

секреченных дел и документов в государственных архивах, центрах хранения до­

кументации, утверждённой приказом Государственной архивной службы Россий­

ской Федерации от 07 декабря 1995 года № 79 в КАУ ВО «ВОАНПИ» осуществ­

ляется совместное хранение секретных и рассекреченных дел в архивохранили­

щах.

1.4. Работа по рассекречиванию документов в архиве организуется на осно­

вании:

- Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле 

в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государ­

ственной тайне» (с изменениями и дополнениями);
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- Закона Вологодской области от 06 мая 1997 года № 160-03 «Об архивном 

деле в Вологодской области» (с изменениями и дополнениями);

- Положения о порядке рассекречивания и продления сроков засекречива­

ния архивных документов, утверждённого Постановлением Правительства Рос­

сийской Федерации от 20 февраля 1995 года № 170 «Об установлении порядка 

рассекречивания и продления сроков засекречивания архивных документов Пра­

вительства СССР»;

- Положения о порядке рассекречивания документов, созданных КПСС, 

утверждённого Решением Межведомственной комиссии по защите государст­

венной тайны от 14 июля 2001 года№ 75;

- Порядка рассекречивания документов КПСС органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, утверждённого Решением Межведом­

ственной комиссии по защите государственной тайны от 27 февраля 1998 года 

№27.

1.5. Решение о снятии грифов секретности с архивных документов, про­

длении сроков засекречивания архивных документов, хранящихся в 

КАУ ВО «ВОАНГТИ», принимается областной межведомственной Экспертной 

комиссией по рассекречиванию архивных документов (далее -  Комиссия по рас­

секречиванию).

1.6. Работу по выявлению дел и рассекречиванию документов с грифами 

секретности проводят сотрудники архива, имеющие допуск к государственной 

тайне по форме, соответствующей степени секретности рассматриваемых доку­

ментов.

1.7. Объектом выявления является дело.

1.8. Объектом рассекречивания является документ.

1.9. Закон РФ «О государственной тайне» устанавливает три степени сек­

ретности сведений, составляющих государственную тайну, и соответствующие 

этим степеням грифы секретности для носителей указанных сведений: «особой 

важности», «совершенно секретно», «секретно».
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1.10. Обращение с архивными документами, имеющими грифы и пометки, 

не предусмотренные законодательством Российской Федерации о государствен­

ной тайне, осуществляется в порядке, установленном Решением Межведомст­

венной комиссии по защите государственной тайны от 08 октября 2012 года № 

246.

1.11. Для наиболее эффективного планирования работы по выявлению дел 

с грифами секретности, рассекречиванию документов, а также для рассмотрения 

вопросов, касающихся подготовки документов к представлению на рассмотрение 

областной межведомственной Экспертной комиссии по рассекречиванию архив­

ных документов, в архиве создаётся экспертная группа по рассекречиванию ар­

хивных документов (далее -  экспертная группа). В состав экспертной группы 

включаются наиболее квалифицированные сотрудники, имеющие допуск к госу­

дарственной тайне. Состав экспертной группы согласовывается с руководителем 

режимно-секретного подразделения и утверждается приказом директора архива.

1.12. Инструкция разработана для сотрудников КАУ ВО «ВОАНПИ», за­

нимающихся выявлением дел с грифами секретности, рассекречиванием доку­

ментов, с целью оказания практической помощи в применении нормативной, 

правовой базы при выполнении работы по выявлению ограничительных грифов 

и рассекречиванию, а также унификации работы архивистов по данным видам 

работ.

Инструкция состоит из четырёх разделов, приложений, списка источников 

и литературы.

Раздел 1 включает в себя общие положения.

Во 2 разделе приведены основные термины и понятия, используемые в 

инструкции.

Раздел 3 посвящён вопросам организации работы по выявлению дел с 

грифами секретности, их последующему учёту.

В 4 разделе рассматриваются особенности организации работы по рассек­

речиванию архивных документов, в том числе вопросы по учёту рассекреченных
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дел, документов, а также по учёту дел, документов, оставленных на секретном 

хранении.

В качестве приложений к инструкции представлены формы учётных и 

иных документов по организации работы по выявлению дел с грифами секретно­

сти, рассекречиванию документов, заполняемых в ходе и по результатам про­

ведения данных видов работ.

При разработке инструкции был использован практический опыт работы 

КАУ ВО «ВОАНПИ».
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2. Основные термины и понятия

Архивный документ -  документ, сохраняемый или подлежащий сохране­

нию в силу его значимости для граждан, общества, государства.

Архивный фонд -  совокупность архивных документов, исторически и/или 

логически связанных между собой.

Архивный фонд Российской Федерации -  исторически сложившаяся и 

постоянно пополняемая совокупность архивных документов, отражающих мате­

риальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, соци­

альное, экономическое, политическое и культурное значение, подлежащих по­

стоянному хранению.

Архивный шифр -  обозначение, наносимое на единицу хранения архив­

ных документов в целях ее идентификации и учёта, состоящее из сокращенного 

названия архива (официальной аббревиатуры), номера архивного фонда, номера 

описи дел, документов, номера единицы хранения, номера единицы учета.

Государственная тайна -  защищаемые государством сведения в области 

его военной, внешнеполитической, экономической, разведывательной, контрраз­

ведывательной и оперативно-розыскной деятельности, распространение которых 

может нанести ущерб безопасности Российской Федерации.

Гриф ограничения доступа к документу -  реквизит, свидетельствующий 

об особом характере информации документа и ограничивающий доступ к нему.

Гриф утверждения -  реквизит официального документа, свидетельст­

вующий о правовом статусе документа.

Г рифы секретности -  реквизиты, свидетельствующие о степени секретно­

сти сведений, содержащихся в их носителе, проставляемые на самом носителе и 

(или) в сопроводительной документации на него.

Дело -  документ или совокупность документа, относящихся к одному во­

просу или участку деятельности, помещённых в отдельную обложку.

Документ -  зафиксированная на носителе информация с реквизитами, по­

зволяющими её идентифицировать.
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Документ как объект рассекречивания -  текстовый и графический мате­

риал, выполненный любым способом, кино-фото-фоно материал и другой мате­

риальный объект, содержащий сведения, отнесенные к государственной тайне.

Документы с пометой «для служебного пользования» - документы, 

касающиеся деятельности предприятий, учреждений, организаций, содержащие 

служебную информацию ограниченного распространения, не составляющие 

государственную тайну.

Допуск к государственной тайне -  процедура оформления права граждан 

на доступ к сведениям, составляющим государственную тайну.

Доступ к сведениям, составляющим государственную тайну -

санкционированное полномочным должностным лицом ознакомление конкрет­

ного лица со сведениями, составляющими государственную тайну.

Конфиденциальность информации -  обязательное для выполнения 

лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не переда­

вать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя.

Лист-заверитель дела -  документ, содержащий сведения о количестве 

листов дела, физическом состоянии документов и особенностях формирования 

дела.

Лист фонда -  учётный документ, содержащий в рамках архивного фонда 

сведения о количестве и составе описей дел, документов и их нумерации, коли­

честве и составе архивных документов, состоянии их описания, динамике изме­

нений по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом, фикси­

рующий изменения в названии архивного фонда.

Ограничение доступа к архивным документам -  временные или иные 

условия, исключающие свободное пользование архивными документами в соот­

ветствии с законодательством или по воле фондообразователя или собственника 

документов.

Опись дел, документов -  справочный и учётный документ, содержащий 

систематизированный перечень единиц хранения/единиц учёта архивного фонда, 

предназначенный для раскрытия их содержания и учёта.
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Открытые документы Архивного Фонда Российской Федерации -

архивные документы, доступ к которым не ограничен в соответствии с междуна­

родными договорами Российской Федерации, законодательством Российской 

Федерации, а также в соответствии с распоряжением собственника или владель­

ца архивных документов, находящихся в частной собственности.

Перечень сведений, составляющих государственную тайну -  

совокупность категорий сведений, в соответствии с которыми сведения относят­

ся к государственной тайне и засекречиваются на основаниях и в порядке, уста­

новленных федеральным законодательством.

Персональные данные -  любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту пер­

сональных данных).

Полное рассекречивание документа -  рассекречивание, при котором 

документ (дело) становится несекретным в полном объеме.

Рассекречивание сведений и их носителей -  снятие ранее введённых ог­

раничений на распространение сведений и на доступ к их носителям.

Список фондов -  учётный документ, содержащий перечень официальных 

наименований хранящихся в архиве, а также выбывших архивных фондов в по­

рядке возрастания присвоенных им номеров.

Утверждение документа -  способ придания документу правового статуса.

Учёт архивных документов -  определение количества и состава архив­

ных документов в единицах учета и отражение этого количества и состава в 

учетных документах для контроля за их наличием и состоянием.

Учётные документы архива -  комплекс документов, установленной фор­

мы, фиксирующих поступление, выбытие, количество, состав и состояние ар­

хивных документов в единицах хранения, единицах учёта.

Частичное рассекречивание документа -  рассекречивание, при котором 

несекретной становится определенная часть документа (дела), но в целом доку­

мент (дело) остается секретным.
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3. Организация работы по выявлению дел с грифами секретности

3.1. Планирование и подготовка к работе по выявлению дел

Выявление дел с грифами секретности (далее -  выявление дел) проводится 

в плановом порядке и при подготовке дел к выдаче исследователям в читальный

зал.

С целью организации проведения работ по выявлению дел в архиве состав­

ляются:

1) перспективный план работы архива по выявлению дел (приложение №

V;
2) годовой план работы архива по выявлению дел;

3) годовые индивидуальные планы работы сотрудников.

При планировании анализируются социально-правовые и тематические за­

просы, поступившие в архив от пользователей архивной информации, изучается 

тематика работ и хронологические рамки исследований в читальном зале архива, 

заявления исследователей о рассекречивании дел, документов. Учитывается 

необходимость проведения различных архивных работ: реставрация докумен­

тов, переработка и усовершенствование описей дел, подготовка публикаций, вы­

ставок, в ходе которых могут быть выявлены документы с грифами секретности.

Перспективный и годовые планы работы архива по выявлению дел состав­

ляются главным хранителем фондов, рассматриваются экспертной группой и 

представляются на утверждение директора.

При подготовке к работе сотрудник архива:

- определяет перечень фондов, предназначенных для выявления ограничи­

тельных грифов, предусмотренных индивидуальным планом работы;

- просматривает количество описей дел в фонде и проводит выверку литер­

ных и пропущенных номеров описей дел фонда, т. к. выявление грифов секрет­

ности по плану проводится по фондам, внутри фонда по описям в валовой после­

довательности.
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Внеплановое выявление дел осуществляется ведущими архивистами отдела

обеспечения сохранности и государственного учёта документов, ответственны-
%

ми за работу архивохранилищ, при подготовке дел к выдаче исследователям в 

читальный зал в соответствии с порядком, установленным для планового выяв­

ления.

3.2. Порядок выполнения работы по выявлению дел

После того, как определён фонд и проведена выверка описей дел, сотруд­

ник:

■ заказывает первую опись дел фонда (если иное не предусмотрено в 

плане) у ведущего архивиста отдела обеспечения сохранности и госу­

дарственного учёта документов, ответственного за работу архивохра­

нилищ;

■ проводит выверку итоговой записи к описи с целью выявления всех 

дел, подлежащих просмотру, которая включает:

- определение количества дел, числящихся в описи;

- уточнение номеров литерных, пропущенных, уничтоженных, 

секретных, а также не переданных на хранение дел;

- проверку порядка нумерации единиц хранения по описи дел;

■ оформляет требование на выдачу дел в установленном порядке;

■ получает дела и расписывается за каждую полученную единицу 

хранения.

Работа по выявлению дел проводится путём полистного просмотра всех дел, 

включённых в опись, в том числе секретных. Повторный просмотр секретных 

дел обусловлен необходимостью уточнения наличия грифов в документах. Дела 

по описи просматриваются в валовой последовательности, до выявления первого 

документа с грифом в деле.

Грифы секретности могут быть:

- проставлены в верхнем правом углу лицевой стороны документа, в верх­

нем левом углу документа, на оборотной стороне;
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- проставлены на обложке дела;

- пропечатаны или прописаны вручную чернилами, ручкой, карандашом.

Документы с зачёркнутыми грифами являются секретными, т.к. зачёркива­

ние грифа не является основанием для его гашения.

Документам, имеющим грифы и пометки, не предусмотренные действую­

щим законодательством («особая папка», «строго секретно»), присваиваются 

грифы секретности в соответствии с порядком, установленным Решением Меж­

ведомственной комиссией по защите государственной тайны от 08.10.2012 г. № 

246.

При выявлении документов с грифами секретности необходимо исключить 

ошибочное присвоение документу грифа. Технические ошибки могут возникнуть 

при отнесении к грифам секретности документов с пометками: «важно», «для 

служебного пользования», «не для печати», «не для публикации», «не подлежит 

оглашению», «спешно», «срочно», «циркулярно», «экстренно», а также при не­

разборчивом написании слов «секретарю», «севкрайком».

Оформление результатов работы по выявлению дел 

с грифами секретности

После выявления грифа секретности, сотрудник заполняет лист использо­

вания архивных документов. Обязательными для заполнения являются графы:

- характер использования (выявление грифов секретности);

- номера использованных листов (указывается номер листа, на котором вы­

явлен документ, содержащий гриф секретности);

- подпись.

Отсутствие в полистно просмотренном деле документов с грифами секрет­

ности также фиксируется в листе использования документов. В графе «Номера 

использованных листов» проставляется прочерк.
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Например:

Заголовок дела 

сти губернской 1

КАУ ВО «ВОАНПИ»
Лист использования архивных документов

Фонд № 2 Опись № 1 Дело № 45 

Протоколы заседаний бюро, доклады и другие документы о деятельно-

зрезвычайной комиссии, представленные Северо-Двинскому губ-

кому РКП(б).

Дата
использования

Кому выдано: 
фамилия, 
инициалы 

(разборчиво)

Характер
использования

Номера ис­
пользованных 

листов

Подпись

23.01.2017 Иванова 11. II. Выявление грифов 
секретности

См, л. 5 Иванова

или

Заголовок дела

КАУ ВО «ВОАНПИ»
Лист использования архивных документов

Фонд№  2 Опись № 1 Лело№  7 

Зротоколы заседаний бюро Северо-Двинского губкома РКШб)

Дата
использования

Кому выдано: 
фамилия, 
инициалы 

(разборчиво)

Характер
использования

Номера ис­
пользованных 

листов

Подпись

23.01.2017 Иванова Н.Н. Выявление грифов 
секретности

См, - Иванова

При выявлении в деле документов с грифами секретности, сотрудник 

проставляет в архивном шифре:

- индекс «сч» напротив номера фонда;

- индекс «сч» напротив номера описи;

- индекс «с» напротив номера дела.

В ходе проведения работы по выявлению дел составляется лист выявленных 

дел с грифами секретности (далее -  лист) (прилож ение №  2).
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Требования к составлению листа выявленных дел с грифами секретности

1. Составляется на каждый фонд отдельно, в том числе при проведении вне­

планового выявления. При просмотре небольших по объёму архивных фондов 

допускается составление одного листа.

2. В листе ведётся отдельная валовая нумерация выявленных дел по описям 

(фондам).

3. В графе «Номер описи» указываются все реквизиты описи с учётом спе­

цифики составления описей дел в партийных архивах: в одной описи дел ведётся 

отдельная нумерация единиц хранения по годам.

4. В графе «Номер листа» прописывается номер листа, на котором выявлен 

гриф секретности, или наличие грифа на обложке дела.

5. Подписывается составителем с указанием должности и даты составления.

6. В лист включаются дела, которые числились секретными до проведения 

работы по выявлению.

Например:

Лист выявленных дел с грифами секретности 
_________ за 4 квартал 2016 г. ________

№
п/п

№
фонда

Название фонда №
описи

№
дела

№
листа

Прим.

1 2 3 4 5 6 7

1. 2120 Великоустюгский 
районный комитет 
КПСС Вологодской 
области

1
(1929)

1 15

2. 4 38

3. 7 218

4. 1
(1930)

1 обложка

5. 31 43

Наименование должности (подпись) Расшифровка подписи 
Дата

7. В листе делается итоговая запись:

- о количестве выявленных дел с грифами секретности по фонду в целом и

отдельно по описям;
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- о количестве дел, которые числились секретными до проведения работы по 

выявлению;

- о завершении выявления дел по описи, фонду;

- о пропущенных номерах описей дел;

- об отсутствии в описи, в фонде дел с грифами секретности.

Например:

Итого в ф. № 2445 -  39 ед. хр. с грифами секретности;

on. 1 -  4 ед. хр.; оп. 2 - 5  ед. хр.; оп. 3 -3 0  ед. хр.;

д. № 1 -  оп. 1, д. № 18 -  оп. 3 -  всего 2 ед. хр. числились секретными.

Итого в ф. № 2, on. 1 -  234 ед. хр. с грифами секретности.

Дела фонда, описи просмотрены полностью.

Итого в ф. № 725 -  150 ед. хр. с грифами секретности;

оп. 1 -3 7  ед. хр.; оп. 2 -  15 ед. хр.; оп. 3 -2 9  ед. хр.; оп. 5 -6 9  ед. хр.

Опись № 4 в фонде не числится.

Дела ф. № 800 просмотрены полностью.

Дел с грифами секретности не выявлено.

Листы выявленных дел с грифами секретности предоставляются главному 

хранителю фондов ежеквартально. Листам присваиваются порядковые номера в 

валовой последовательности в пределах одного календарного года.

3.3. Учёт выявленных дел с грифами секретности

Учёт вновь выявленных дел с грифами секретности осуществляется глав­

ным хранителем фондов архива.

На основании листов выявленных дел с грифами секретности составляются 

акты об обнаружении неучтённых секретных документов (приложение № 3),
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в которые включаются только вновь выявленные дела с грифами секретности. 

Акты подшиваются в дела фондов.

На основании актов об обнаружении неучтённых секретных документов, ут­

верждённых в установленном порядке вносятся изменения в учётные документы 

архива.

Список фондов, содержащих дела с грифами секретности

Вновь выявленные фонды, содержащие дела, документы с грифами сек­

ретности вносятся в список фондов в валовой последовательности (приложение 

№ 4). Архивный фонд в список записывается только один раз, при первом его 

выявлении.

Ежеквартально и ежегодно на 01 января года следующего за отчётным к 

списку фондов составляется итоговая запись о количестве вновь выявленных ар­

хивных фондов, содержащих дела, документы с грифами секретности за квартал, 

год, за весь период проведения работ по выявлению дел.

Лист фонда

При внесении изменений в лист фонда рядом с номером фонда и номером 

соответствующей описи проставляется индекс «сч».

В графе «Наличие» напротив соответствующей описи указывается количе­

ство секретных дел в описи через дробь (всего, в том числе секретных).

В графе «Наличие» последней записью составляется итоговая запись о 

количестве частично секретных описей и секретных дел по фонду, при этом об­

щий объём дел по описям, фонду остаётся неизменным.

Опись дел, документов

На обложке и титульном листе описи дел проставляются:

- индекс «сч» к номеру фонда (индекс «сч» к фонду проставляется на всех 

описях дел фонда);

- индекс «сч» к номеру соответствующей описи.
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Во всех экземплярах описей дел составляются новые итоговые записи о 

количестве и номерах дел с грифами секретности, с учётом вновь выявленных, 

которые подписываются составителем с указанием должности и даты составле­

ния.

Реестр описей дел, содержащих грифы секретности

Реестр описей дел ведётся для регистрации и учёта вновь выявленных опи­

сей дел с фифами секретности (приложение № 5). В реестре ведётся поединич- 

ный и суммарный учёт вновь выявленных описей дел, учёт секретных дел по 

описям.

Ежеквартально на основании актов об обнаружении неучтённых секретных 

документов в реестр вносятся изменения.

Ежеквартально и ежегодно на 01 января года следующего за отчётным в 

реестре описей дел составляется итоговая запись о количестве вновь выявленных 

описей дел за квартал и за год.

Журнал учёта результатов работы по выявлению дел, описей, фондов

с грифами секретности

Журнал учёта результатов работы по выявлению дел, описей, фондов 

с грифами секретности (далее -  журнал) содержит в себе сводные сведения по 

количеству выявленных дел, описей дел, фондов по всем сотрудникам, зани­

мающихся данным видом работ (приложение № 6).

В графе «Статус фонда» указывается статус фонда на момент выявления: 

«вновь выявлен», «частично секретный» («сч»).

Сведения вносятся ежеквартально, в конце календарного года подводится 

подсчёт вновь выявленных дел, описей дел, фондов за квартал, год.

Журнал ведётся в электронном виде, в конце календарного года информация 

переносится на бумажный носитель.

Главный хранитель фондов ежеквартально и ежегодно составляет информа­

цию о вновь выявленных фондах, описях дел с фифами секретности и предос­
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тавляет её ведущим архивистам отдела обеспечения сохранности и государст­

венного учёта документов, отвечающих за работу архивохранилищ, а также со­

труднику читального зала для последующего использования в работе.

Индекс «сч» по результатам выявления проставляется в основных учётных 

документах архива: списке фондов, реестре описей дел, делах фондов.

В целях централизованного государственного учёта документов Архивного 

фонда Российской Федерации, имеющих грифы секретности, ежегодно состав­

ляется паспорт архива в установленном порядке на 01 января года следующего за 

отчётным.

Внесение изменений в программный комплекс «Архивный фонд»

Главным хранителем фондов вносятся изменения в программный комплекс 

«Архивный фонд» по вновь выявленным фондам, описям.

Изменения вносятся:

- в реквизиты карточки описания фонда в закладке «Общие сведения» в по­

лях «Характеристика секретности», «Доступ», «Причина ограничения доступа»;

- в реквизиты карточки описания описи в закладке «Общие сведения» в по­

лях «Характеристика секретности», «Доступ», «Причина ограничения доступа».

В последующем в программный комплекс «Архивный фонд» по фондам, 

полностью или частично состоящим из секретных дел, вносятся только сведения, 

не содержащие государственную тайну.
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4. Организация работы по рассекречиванию архивных документов

4.1. Планирование и подготовка к работе по рассекречиванию

С целью организации работы по рассекречиванию в архиве составляются:

1) перспективный план работы архива по рассекречиванию

(приложение № 7);

2) годовой план работы архива по рассекречиванию;

3) годовые индивидуальные планы работы сотрудников, занимающихся рас­

секречиванием.

Перспективный и годовые планы работы архива по рассекречиванию доку­

ментов составляются главным хранителем фондов, рассматриваются эксперт­

ной группой, согласовываются с директором, представляются на согласование 

областной межведомственной Экспертной комиссии по рассекречиванию архив­

ных документов.

Рассекречивание документов и перевод их на открытый доступ в КАУ ВО 

«ВОАНПИ» проводится по трём направлениям:

1. Рассекречивание наиболее информативных фондов, а также фондов, ин­

тенсивно используемых пользователями и сотрудниками архива.

2. Рассекречивание документов для выполнения архивных работ (издатель­

ская деятельность, подготовка выставок документов, радиопередач, исполнение 

тематических запросов, реставрация, переработка и усовершенствование описей 

и т.д.).

3. Рассекречивание документов в качестве тематических подборок (по за­

просам организаций и граждан).

4.2. Основные критерии рассекречивания документов 

и продления сроков секретного хранения 

Сведения, отнесённые к государственной тайне, определены в ст. 5 

Закона РФ «О государственной тайне», где они сгруппированы по следующим 

направлениям:

- сведения в военной области;
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- сведения в области экономики, науки и техники;

- сведения в области внешней политики и экономики;

- сведения в области разведывательной, контрразведывательной и опера­

тивно-розыскной деятельности, а также в области противодействия терроризму.

Перечень сведений, отнесенных к государственной тайне, установлен 

Указом Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 года № 1203 

«Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне» 

(с изменениями и дополнениями).

В соответствии с Законом РФ «О государственной тайне» срок засекречива­

ния сведений, составляющих государственную тайну, не должен превышать 

30 лет. Срок засекречивания в исключительных случаях может быть продлён по 

решению Комиссии по рассекречиванию.

Истечение предельного срока засекречивания сведений, составляющих го­

сударственную тайну, при отсутствии решения Комиссии по рассекречиванию 

о продлении срока, не влечет автоматического рассекречивания данных сведе­

ний.

Истечение срока, на который был продлён срок засекречивания архивного 

документа, не является основанием для его рассекречивания без проведения в 

установленном порядке повторной экспертизы на предмет наличия в нём сведе­

ний, составляющих государственную тайну.

Обязательному рассекречиванию подлежат архивные документы, содержа­

щие сведения, перечисленные в ст. 7 Закона РФ «О государственной тайне»;

- о чрезвычайных происшествиях и катастрофах, угрожающих безопасности 

и здоровью граждан, и их последствиях, а также о стихийных бедствиях, их офи­

циальных прогнозах и последствиях;

- о состоянии экологии, здравоохранения, санитарии, демографии, образо­

вания, культуры, сельского хозяйства, а также о состоянии преступности;

- о привилегиях, компенсациях и социальных гарантиях, предоставляемых 

государством гражданам, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и 

организациям;
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- о фактах нарушения прав и свобод человека и гражданина;

- о состоянии здоровья высших должностных лиц.

На основании Указа Президента Российской Федерации от 23 июня 1992 

года № 658 «О снятии ограничительных грифов с законодательных и иных 

актов, служивших основанием для массовых репрессий и посягательств на права 

человека» подлежат обязательному рассекречиванию архивные документы, со­

держащие сведения о фактах нарушения прав и свобод человека и гражданина, 

законодательные акты, решения правительственных, партийных органов и 

ведомственные акты, служившие основанием для применения массовых 

репрессий и посягательств на права человека, по вопросам:

организации и деятельности общих и специальных судов, внесу­

дебных органов, а также органов внутренних дел и государственной 

безопасности в области применения мер государственного принуждения;

организации и деятельности исправительно-трудовых учреждений, 

администрации мест поселения, режима отбывания различных видов наказа­

ний;

- установления уголовной и других видов юридической ответственности, 

применения репрессий в административном порядке (насильственного 

выселения из мест проживания, направления в ссылку, на спецпоселение и

др-);
- применения принудительного труда, в частности мобилизации в 

военизированные трудовые формирования с ограничением свободы;

- применения различных мер принуждения и ограничения прав в отно­

шении бывших военнопленных и интернированных из числа советских и ино­

странных граждан, лиц без гражданства;

- помещения лиц на принудительное лечение в психиатрические лечеб­

ные учреждения.

Организационно-распорядительные документы (постановления, решения, 

распоряжения, протоколы, и др.), директивы, указания, планово-отчётная 

документация рассекречиваются одновременно с имеющимися подготовитель­
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ными материалами и приложениями (проектами, справками, заключениями, 

информациями и т.п.).

Документы, содержащие сведения в области военной, разведывательной, 

контрразведывательной и оперативно-розыскной деятельности представляются 

на рассмотрение областной межведомственной Экспертной комиссии по рассек­

речиванию архивных документов после проведения дополнительной экспертизы 

экспертами УФСБ России по Вологодской области, Минобороны России.

Не подлежат рассекречиванию без указания номера бюллетеня или реквизи­

тов протокола заседания комиссии, рассматривавшей вопрос о рассекречивании 

документов:

- документы КПСС общесоюзного и республиканского уровней;

- документы, созданные партийными органами других административно- 

территориальных образований.

Информация о рассекреченных документах федеральных архивов публику­

ется в архивно-информационных бюллетенях, издаваемых Федеральным архив­

ным агентством, содержится в базе данных рассекреченных дел и документов 

федеральных государственных архивов, подготовленную по инициативе Феде­

рального архивного агентства, а также размещается на сайтах федеральных госу­

дарственных архивов. Сведения о рассекречивании документов, хранящихся в 

архивных учреждениях субъектов Российской Федерации могут размещаться на 

сайтах архивов.

Обязательным условием для рассекречивания документов фондов является 

соблюдение иерархии партийных органов: на уровне архива необходимо уточ­

нять гашение грифов в установленном порядке по документам других фондов, 

если такие документы встречаются при просмотре дел.

Если документы с грифами секретности вышестоящих партийных органов и 

документы, созданные партийными органами других административно- 

территориальных образований не рассекречены в установленном порядке, то де­

лам, в которых такие документы содержатся, продлевается срок засекречивания 

до принятия решения об их рассекречивании и размещения информации об этом.
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В необходимых случаях допускается частичное рассекречивание докумен­

тов, дел, при этом в экспертном заключении делается соответствующая запись.

Комиссией по рассекречиванию на основании заключений и по результатам 

рассмотрения документов принимается решение о рассекречивании или продле­

нии сроков засекречивания документов.

При полистном изучении дел одновременно с грифованными документами, 

подлежащими рассекречиванию, выявляются документы, содержащие сведения 

конфиденциального характера. Таким документам присваивается гриф - «ОД» 

(«ограниченный доступ») и вводится ограничение доступа на срок 75 лет с мо­

мента создания документов. К сведениям конфиденциального характера отно­

сятся сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а 

также сведения, создающие угрозу для его безопасности.

4.3. Порядок рассекречивания документов 

Просмотр документов

Работа по рассекречиванию архивных документов предполагает полистный 

просмотр документов дела, содержащего грифы секретности.

Для проведения работы по рассекречиванию сотрудник:

- заказывает опись дел фонда, определённую индивидуальным планом 

работы, у ведущих архивистов отдела обеспечения сохранности и государствен­

ного учёта документов, ответственных за работу архивохранилищ;

- изучает итоговую запись к описи с информацией о наличии дел с грифа­

ми секретности и с указанием их номеров. Просмотру подлежат только те дела, 

которые числятся секретными по данной описи;

- оформляет требование на выдачу дел в установленном порядке, получает 

дела и расписывается за каждую полученную единицу хранения;

- проверяет наличие документов с грифами секретности в деле (в листе 

использования сверяет запись о номерах использованных листов с наличием 

грифа секретности на указанном листе).
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При наличии грифа секретности на листе сотрудник проводит полистный 

просмотр документов дела, начиная с первого. Просмотр всех документов дела 

обусловлен необходимостью изучения состава и содержания документов, содер­

жащих грифы секретности, поскольку работа по выявлению дел ведётся только 

до выявления первого документа с грифом секретности в деле.

При отсутствии грифа секретности на листе сотрудник повторно просмат­

ривает дело на предмет наличия грифов секретности. Если грифы секретности 

при повторном просмотре документов дела не выявлены, сотрудник ставит в из­

вестность главного хранителя фондов. Главный хранитель фондов, убедившись в 

отсутствии грифов секретности в деле, составляет акт о технических ошибках в 

учётных документах (приложение № 8). На основании актов о технических 

ошибках, утвержденных в установленном порядке, вносятся изменения в учёт­

ные документы. Акты подшиваются в дела фондов.

При полистном просмотре документов дела сотрудник:

- устанавливает возможное наличие в документах секретных сведений в 

области военной, разведывательной, контрразведывательной и оперативно­

розыскной деятельности;

- выявляет документы КПСС общесоюзного и республиканского уровней и 

документы, созданные партийными органами других административно - терри­

ториальных образований;

- принимает решение о возможности перевода дела на открытый доступ с 

учётом применения всех критериев рассекречивания и условий продления сроков 

секретного хранения.

По результатам работы по рассекречиванию сотрудник составляет:

- заключение по рассекречиванию документов фонда (приложение № 9);

- список дел для направления запросов о видах и хронологических рамках 

рассекреченных архивных документов, хранящихся в федеральных архивных уч­

реждениях и архивных учреждениях субъектов Российской Федерации (прило­

жение № 10);
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- список дел для проведения дополнительной экспертизы документов

(приложение № 11);

- список дел, оставленных на секретном хранении (приложение № 12). 

Списки рассматриваются экспертной группой. На заседаниях принимаются

решения о необходимости направления запросов в федеральные архивные учре­

ждения и архивы субъектов РФ, проводится дополнительная экспертиза доку­

ментов, в том числе с привлечением экспертов Комиссии по рассекречиванию. 

Документы, содержащие сведения в области военной, разведывательной, контр­

разведывательной и оперативно-розыскной деятельности представляются на рас­

смотрение Комиссии по рассекречиванию после проведения дополнительной 

экспертизы экспертами УФСБ России по Вологодской области, Минобороны 

России.

Для составления заключения, индивидуального годового отчёта, годового 

отчёта архива и для получения объективной информации о наличии рассекре­

ченных документов и дел, документов, оставленных на секретном хранении, со­

трудник ведёт:

- подсчёт просмотренных дел, листов, документов;

- подсчёт документов, содержащих грифы секретности.

Составление заключения по рассекречиванию

Сотрудник составляет заключение и представляет предложения по рассек­

речиванию или продлению сроков засекречивания документов на заседание об­

ластной межведомственной Экспертной комиссии по рассекречиванию архив­

ных документов.

Требования к составлению заключения по рассекречиванию.

1. Составляется на каждый фонд отдельно.

2. В заключении указывается:

- номер, название фонда;

- номера описей, дел;

- общее количестве просмотренных дел, листов, документов;
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- хронологические рамки документов;

- состав и содержание просмотренных документов, подлежащих рассекре­

чиванию;

- количество рассекреченных дел, документов;

3. Делаются предложения по рассекречиванию (полное, частичное) доку­

ментов или продлению сроков засекречивания с указанием пунктов действующе­

го законодательного акта.

4. Указываются документы (дела), по которым требуется проведение до­

полнительной экспертизы и экспертов каких ведомств следует для этого при­

влечь.

5. Даются рекомендации по дальнейшему использованию рассекреченных 

документов с учётом имеющейся в документах конфиденциальной информации.

6. В заключении указываются:

- номера дел по каждой описи фонда отдельно, с новой строки;

- количество дел, листов, документов в п. 5;

- количество дел, документов в пп. 8.1 -  8.4, 8.6.

Заключения по рассекречиванию документов сотрудниками представляются 

главному хранителю фондов на бумажном носителе в 2 экземплярах и в элек­

тронном виде в 4 квартале не позднее 25 ноября текущего года.

Главный хранитель фондов проводит анализ представленных заключений, 

сверяет и подсчитывает количество просмотренных, рассекреченных, оставлен­

ных на секретном хранении дел, документов и в упорядоченном состоянии пред­

ставляет на согласование директора.

Заключения в одном экземпляре направляются секретарю Комиссии.

4.4. Учёт и оформление результатов рассекречивания

Архивный документ считается рассекреченным только после принятия 

решения о его рассекречивании Комиссией по рассекречиванию и внесения со­

ответствующих изменений в учётные документы архива.
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Изменения в учётные документы архива по результатам рассекречивания 

вносятся главным хранителем фондов только на основании актов о рассекречи­

вании архивных документов (приложение № 13), утверждённых в установлен­

ном порядке.

Акты о рассекречивании составляются после получения выписок из прото­

кола заседания Комиссии по рассекречиванию.

Выписки из протокола заседания Комиссии по рассекречиванию, заключе­

ния по рассекречиванию документов и акты с соответствующими отметками 

подшиваются в дела фондов.

Внесение изменений в описи дел, документов

В случае рассекречивания части дел, включенных в частично секретную 

опись, обе категории дел учитываются в одной и той же описи. При этом опись 

также учитывается как частично секретная.

В графе «Примечание» частично секретной описи напротив заголовков рас­

секреченных дел проставляется штамп «Рассекречено». Отметка «ОД» («ограни­

ченный доступ») проставляется напротив заголовков рассекреченных дел в гра­

фе «Примечание» при условии ограничения доступа к документам на основании 

решения Комиссии по рассекречиванию.

Во всех экземплярах описи составляется новая итоговая запись, фиксирую­

щая количество включённых в неё секретных и рассекреченных дел (раздельно) с 

перечислением номеров дел, частично рассекреченных дел с указанием основа­

ния, рекомендаций по дальнейшему использованию рассекреченных документов. 

Итоговая запись подписывается составителем с указанием должности и даты со­

ставления.
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Например:

На основании решения областной межведомственной Экспертной ко­

миссии по рассекречиванию архивных документов от 08.12.2016, акта о рас­

секречивании архивных документов № 2 от 17.01.2017 в описи № 2-сч фонда 

№ 15-сч рассекречены 12 (двенадцать) ед. хр.: дд. №№ 1, 2, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 

13, 14,15, 18.

Дд. №№ 7, 8, 9, 10, 11, 13, 14, 15, 18 предоставлять исследователям в 

читальный зал и для работы сотрудникам архива без ограничений на осно­

вании ст. 24, п. 1 ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 ок­

тября 2004 года № 125-ФЗ.

Всего в описи № 2-сч фонда № 15-сч числится 4 (четыре) ед. хр. с 

грифами секретности: дд. №№ 3, 5,12, 37.

Сотрудник читального зала в плановом порядке готовит копии частично 

секретных описей дел, в которые включены нерассекреченные и рассекреченные 

дела, прошедшие в установленном порядке процедуру рассекречивания, с изъя­

тиями частей, относящихся к секретным делам, для последующей выдачи час­

тично секретных описей по запросам пользователей в читальный зал архива.

При рассекречивании всех дел, включённых в частично секретную опись, 

индекс «сч» в номере описи зачеркивается, штамп «Рассекречено» проставляется 

в графе «Примечание» описи напротив заголовков рассекреченных дел, на об­

ложке и титульном листе описи.

Во всех экземплярах описи составляется новая итоговая запись о количестве 

рассекреченных дел с перечислением номеров дел с указанием основания, по ко­

торому дела признаны рассекреченными, рекомендациями по дальнейшему ис­

пользованию рассекреченных дел, документов, которая подписывается состави­

телем с указанием должности и даты составления. Обязательно в итоговой запи­

си прописывается отсутствие секретных дел в описи.
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Например:

На основании решения областной межведомственной Экспертной ко­

миссии по рассекречиванию архивных документов от 08.12.2016, акта о рас­

секречивании архивных документов № 3 от 17.01.2017 в описи № 5-сч фонда 

№ 15-сч рассекречены 7 (семь) ед. хр.: дд. №№ 4, 5, 8,12, 17,19, 20.

Дд. №№ 4, 5, 8, 12, 17, 19, 20 предоставлять исследователям в читаль­

ный зал и для работы сотрудникам архива без ограничений на основании 

ст. 24, п. 1 ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 

2004 года № 125-ФЗ.

В описи № 5 фонда № 15-сч дел с грифами секретности не числится.

Учёт результатов рассекречивания дел в других учётных документах

В списке фондов, содержащих дела с грифами секретности:

- в графе «Номер, название фонда», если фонд полностью рассекречен, 

отметка «сч» зачеркивается;

в графе «Отметка о рассекречивании» указывается номер, дата акта о 

рассекречивании, при частичном рассекречивании фонда дополнительно пере­

числяются номера описей дел, прошедших процедуру рассекречивания.

Изменения вносятся во все учётные документы, отражающие номер фонда.

В листах фондов:

- в графу 2 вносятся сведения об изменении секретности описей;

- в графах 8, 10 - 12 отражается выбытие секретных дел;

- в графе «Наличие» напротив номера соответствующей описи через дробь 

указывается количество дел, учтённых в частично секретной описи после рассек­

речивания (всего, в том числе секретных);

- в графе «Наличие» последней записью в листе фонда составляется итого­

вая запись о количестве частично секретных описей и секретных дел по фонду, 

при этом общий объём дел по описям, фонду остаётся неизменным
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В реестре описей дел, документов, содержащих грифы секретности:

■ при полном рассекречивании фонда и описи:

- в графах «Номер, название фонда» и «Номер, название описи» отметка 

«сч» зачёркивается;

- в графе «Количество секретных дел по описи» ставится прочерк;

- в графе «Примечание» указывается основание: номер, дата акта о рассек­

речивании;

■ при частичном рассекречивании фонда и описи:

- в графе «Количество секретных дел по описи» делается запись об измене­

нии количества секретных дел по описи;

- в графе «Отметка о рассекречивании» указывается основание: номер, дата 

акта о рассекречивании.

Индекс «сч» по результатам рассекречивания зачёркивается в основных 

учётных документах архива: списке фондов, реестре описей дел, документов, 

делах фондов.

Учёт результатов рассекречивания отдельных документов

При рассекречивании отдельных документов дело, в которое они включены, 

остаётся на секретном хранении, но учитывается как частично секретное:

- к архивному шифру на обложке дела с отметкой «с» добавляется буква «ч» 

(«сч»);

- номера листов рассекреченных документов перечисляются в листе- 

заверителе дела, а также в графе «Примечание» описи напротив заголовка час­

тично рассекреченного дела с указанием видов рассекреченных документов;

- в итоговой записи к описи указывается количество частично рассекречен­

ных дел.
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Порядок гашения грифов секретности на обложках дел и документах

Штамп «Рассекречено» на обложках дел проставляется сотрудниками отде­

ла обеспечения сохранности и государственного учёта документов в соответст­

вии с индивидуальными годовыми планами.

Если дело полностью рассекречено, гриф секретности гасится только на его 

обложке путём проставления штампа «Рассекречено» в верхнем правом углу де­

ла, индексы «с»/«сч», имеющиеся в архивном шифре дела, зачёркиваются.

Штамп «Рассекречено» на документах в полностью рассекреченном деле 

проставляется непосредственно на документах в тех случаях, когда рассекре­

ченные документы готовятся к экспонированию, публикации, изготовлению ко­

пий.

Штамп «Рассекречено» ставится на обложке рассекреченного дела и в 

случаях если обложка не была загрифована.

На документах, в частично рассекреченных делах, гриф секретности гасится 

непосредственно на рассекреченных документах.

Внесение изменений в программный комплекс «Архивный фонд»

Главным хранителем фондов вносятся изменения в программный комплекс 

«Архивный фонд» по результатам рассекречивания.

При полном рассекречивании изменения вносятся:

- в реквизиты карточки описания фонда в закладке «Общие сведения» в по­

лях «Характеристика секретности», «Доступ», «Причина ограничения доступа»;

- в реквизиты карточки описания описи в закладке «Общие сведения» в по­

лях «Характеристика секретности», «Доступ», «Причина ограничения доступа».

При частичном рассекречивании фондов, описей изменения вносятся в со­

ответствующие реквизиты и закладки на основании принятых решений.
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Учёт дел, оставленных на секретном хранении

Учёт дел, оставленных на секретном хранении, ведётся по реестру дел

(приложение № 14).

Дела вносятся в реестр на основании решения Комиссии по рассекречива­

нию после получения выписки из протокола заседания.

Главным хранителем фондов отслеживаются сроки пересмотра дел, уста­

новленные Комиссией по рассекречиванию и организуется проведение повтор­

ной экспертизы документов сотрудниками. Повторное представление докумен­

тов на рассмотрение Комиссии осуществляется при условии составления моти­

вированного заключения о целесообразности снятия грифов секретности.

При проведении повторной экспертизы сотрудники изучают:

- бюллетени рассекреченных дел;

- ответы на запросы, поступившие в адрес КАУ ВО «ВОАНПИ» из феде­

ральных архивных учреждений и архивных учреждений субъектов Российской 

Федерации;

- информацию, размещённую на сайтах федеральных государственных ар­

хивов, архивов субъектов Российской Федерации;

- базу данных рассекреченных дел и документов федеральных государст­

венных архивов.

Информирование о результатах рассекречивания архивных документов

Ежегодно в установленном порядке архив предоставляет Учредителю отчёт 

о проделанной работе по рассекречиванию архивных документов.

Информация о рассекреченных архивных документах (приложение №15)  

систематизирована по фондам, внутри фондов по годам, тематическим группам и 

видам документов. К информации составляется пояснительная записка о резуль­

татах работы по рассекречиванию документов с указанием показателей за год и 

за весь период рассекречивания. Сведения предоставляются Учредителю в том 

числе с целью более широкого информирования пользователей о результатах 

работы архива по рассекречиванию документов Архивного фонда Российской
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Федерации путём размещения информации на официальных сайтах и других 

интернет-ресурсах.

После внесения изменений во все учётные документы архива по результа­

там рассекречивания, архив проводит оперативное информирование пользовате­

лей о результатах рассекречивания путём размещения сведений о вновь рассек­

реченных фондах на информационном стенде в читальном зале архива.

Составитель:
главный хранитель фондов 
О.Н. Кочнева

СОГЛАСОВАНО СОГЛАСОВАНО

от 10.02.2017 № 2

Протокол экспертной комиссии 
казенного архивного учреждения 
Вологодской области 
«Вологодский областной архив 
новейшей политической истории

Протокол научно-методической 
комиссии Казенного архивного уч­
реждения Вологодской области 
«Г осу дарственный архив 
Вологодской области» 

от 17.03.2017 № 1
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П р и л о ж е н и е  №  1

УТВЕРЖДАЮ
Директор КАУ ВО «ВОАНПИ»

(подпись, расшифровка подписи)

«  »  Г.

№
п/п

№, название 
фонда

№
описи

Крайние даты Предположительн 
ый год 

выявления

Отметка о 
выполнении

1 2 3 4 5 6

Ф о р м а  п е р с п е к т и в н о г о  п л а н а  п о  в ы я в л е н и ю  д ел  с гр и ф ам и  с е к р е т н о с т и
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П р и л о ж е н и е  №  2

Лист выявленных дел с грифами секретности за

№
п/п

№
фонда

Название фонда № описи № дела № листа Прим.

I 2 3 4 5 6 7

Наименование должности сотрудника подпись Расшифровка подписи

Дата

Ф о р м а  л и с т а  в ы я в л е н н ы х  д ел  с гр и ф ам и  с е к р е т н о с т и
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К А У  В О  « В О А Н П И » У Т В Е Р Ж Д А Ю
Д и р е к т о р  К А У  В О  « В О А Н П И »

П р и л о ж е н и е  №  3

(подпись, расшифровка подписи)
« » г.

А К Т

___________________  №__________
(дата)

об обнаружении неучтённых 
секретных документов

В ходе

б ы л о  в ы я в л е н о
(вид работы)

(в фонде, архивохранилище)

№
п /п

№  ф о н д а №  о п и с и № №  е д . х р .

О б щ е е  
к о л -в о  

с е к р е т н ы х  
е д . х р . 

п о  о п и с и

К р а й н и е  д а т ы П р и м .

1 2 3 4 5 6 7

И т о г о  в ы я в л е н о : е д .х р . с 
г р и ф а м и

_______________________________________________  с е к р е т н о с т и
(цифрами и прописью)

Н а и м е н о в а н и е  д о л ж н о с т и  с о т р у д н и к а  п о д п и с ь Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и

И з м е н е н и я  в  у ч ё т н ы е  д о к у м е н т ы  в н е с е н ы :

Г л а в н ы й  х р а н и т е л ь  ф о н д о в  п о д п и с ь  Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и  

Д а т а

Форма акта об обнаружении неучтённых секретных документов
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П р и л о ж е н и е  №  4

№
п/п

№, название 
фонда

Дата
выявления

Отметка о 
рассекречивании

Прим.

1 2 3 4 5

Главный хранитель фондов подпись Расшифровка подписи

Дата

Форма списка фондов, содержащих дела с грифами секретности
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П р и л о ж е н и е  №  5

№
п/п

№,
название

фонда

№,
название

описи

Крайние
даты

Количество
секретных

дел
по описи

Отметка о 
рассекречивании

Прим.

1 2 3 4 5 6 7

Главный хранитель фондов подпись Расшифровка подписи

Дата

Ф о р м а  р е е с т р а  о п и с е й  д е л , д о к у м е н т о в , с о д е р ж а щ и х  гр и ф ы  с е к р е т н о с т и
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П р и л о ж е н и е  №  6

№
п /п № , н а з в а н и е  ф о н д а С т а т у с

ф о н д а
№  о п и с и

К о л -в о  
д е л  п о  л и с т у  

в ы я в л е н н ы х  д е л

И з  н и х  
ч и с л и л о с ь

В ы я в л е н о
н о в ы х

И т о г о  п о  
о п и с и

В ы я в л е н о  
н о в ы х  о п и с е й

№  л и с т а  
в ы я в л е н н ы х

д е л

Ф И О
с о т р у д н и к а

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 и

Всего выявлено за квартал новых фондов с грифами секретности;

Всего выявлено за квартал
(ци ф рам и  и п роп исью )

новых описей с грифами секретности;

Всего выявлено за квартал
(ци ф рам и  и п роп исью )

новых ед. хр. с грифами секретности;

Всего просмотрено за квартал,
(ци ф рам и  и п роп исью ) 

ф о н д о в . описей, ед. хр.
(ци ф рам и  и п роп исью )

Всего выявлено за год новых фондов с грифами секретности;

Всего выявлено за год
(ци ф рам и и прописью )

новых описей с грифами секретности;

Всего выявлено за год
(ци ф рам и  и п роп исью )

новых ед. хр. с грифами секретности;

Всего просмотрено за год.
(ци ф рам и и прописью )

фондов, описей, ед. хр.
(ци ф рам и и проп исью )

Главный хранитель фондов 
Дата

подпись Расшифровка подписи

Журнал учёта результатов работы по выявлению дел, описей, фондов с грифами секретности
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П р и л о ж е н и е  №  7

СОГЛАСОВАНО
Протокол областной межведомственной 
Экспертной комиссии по рассекречиванию 
архивных документов 
№ от _____________

№
п/п

№, название 
фонда

№
описи

Крайние даты Предположительный
год

рассекречивания

Отметка о 
выполнении

1 2 3 4 5 6

СОГЛАСОВАНО 
Директор КАУ ВО «ВОАНПИ»

(подпись, расшифровка подписи)

«  »  Г.

Ф о р м а  п е р с п е к т и в н о г о  п л а н а  п о  р а с с е к р е ч и в а н и ю  а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в



42

К А У  В О  « В О А Н 1 1 И »  У Т В Е Р Ж Д А Ю
Д и р е к т о р  К А У  В О  « В О А Н П И »

П р и л о ж е н и е  №  8

(подпись, расшифровка подписи)
« » Г.

А К Т

_____________ №_______
(дата)

о технических ошибках 
в учётных документах

Фонд №

Название фонда____________________________________________

В х о д е  в ы п о л н е н и я

о б н а р у ж е н ы  т е х н и ч е с к и е  о ш и б к и  в з а п и с я х :

Н а з в а н и е  д о к у м е н т а С у щ е с т в у ю щ а я  з а п и с ь С л е д у е т  з а п и с а т ь

1 2 3

В р е з у л ь т а т е  к о л и ч е с т в о  е д . х р . с гр . с е к р е т н о с т и  у в е л и ч и л о с ь  ( у м е н ь ш и л о с ь )  н а  ______________ е д . хр .
(цифрами и прописью)

П р и м е ч а н и я :_______________________________ ___________________________________________________________________

Н а и м е н о в а н и е  д о л ж н о с т и  с о т р у д н и к а  п о д п и с ь  Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и

И з м е н е н и я  в у ч е т н ы е  д о к у м е н т ы  в н е с е н ы :

Г л а в н ы й  х р а н и т е л ь  ф о н д о в  п о д п и с ь  Р а с ш и ф р о в к а  

п о д п и с и

Д а т а

Ф о р м а  а к т а  о т е х н и ч е с к и х  о ш и б к а х  в у ч ёт н ы х  д о к у м е н т а х
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П р и л о ж е н и е  №  9

У Т В Е Р Ж Д Е Н О
П р о т о к о л  о б л а с т н о й  м е ж в е д о м с т в е н н о й  
Э к с п е р т н о й  к о м и с с и и  п о  р а с с е к р е ч и в а н и ю  
а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в  
№ _________ о т ___________________________________

З А К Л Ю Ч Е Н И Е

п о  р а с с е к р е ч и в а н и ю  д о к у м е н т о в  ф о н д а ______________________________

(№ , название ф онда)

1 . Ф а м и л и я ,  и м я ,  о т ч е с т в о  э к с п е р т а :

2 . М е с т о  р а б о т ы  ( с л у ж б ы ) :

3 . Д о л ж н о с т ь :

4 . Н а и м е н о в а н и е  а р х и в а :

5 . К а к и е  д е л а  ( д о к у м е н т ы )  п р о с м о т р е н ы :  о п . _________ , д д . № № _________ .

В с е г о : ____е д . х р ., _______ л . , _______ д о к .

6 . Х р о н о л о г и ч е с к и е  р а м к и  д о к у  м е н т о в :

7 . С о с т а в  и  с о д е р ж а н и е  п р о с м о т р е н н ы х  д е л  ( д о к у м е н т о в ) :

8 . П р е д л о ж е н и я  п о  р а с с е к р е ч и в а н и ю  и л и  п р о д л е н и ю  с р о к о в  р а с с е к р е ч и в а н и я  д о к у м е н т о в :

8 .1 . Р а с с е к р е т и т ь  п о л н о с т ь ю  (с  п е р е ч и с л е н и е м  д е л  и л и  д о к у м е н т о в ) :

о п . ____. д д . № № _________________________________________.

В с е г о :_____ е д . х р ., _____________д о к .

8 .2 . Р а с с е к р е т и т ь  ч а с т и ч н о :  (с  п е р е ч и с л е н и е м  д е л  и л и  д о к у м е н т о в ) :  о п . ____, д д . № № ___________.

В сег о : _____ е д . х р ., _____________д о к .

8 .3 . П р о д л и т ь  с р о к и  р а с с е к р е ч и в а н и я :  о п .____, д д . № _______.

В с е г о :____________ е д . х р . , _________ д о к .

8 .4 . К а к и е  д е л а  ( д о к у м е н т ы )  н у ж д а ю т с я  в  д о п о л н и т е л ь н о й  э к с п е р т и з е :

о п . ____, д д . № № _______; в с е г о ______ ед . х р .

8 .5 . Э к с п е р т о в  к а к и х  в е д о м с т в  с л е д у е т  п р и в л е ч ь  д л я  э к с п е р т и з ы :__

8 .6 . Р е к о м е н д а ц и и  о  х а р а к т е р е  и с п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т о в :

1. о п . __ , д д . № № ______ ( в с е г о __ д е л )  -  п р е д о с т а в л я т ь  д л я  и з у ч е н и я  и с с л е д о в а т е л я м  в ч и т а л ь н ы й

зал  и д л я  р а б о т ы  с о т р у д н и к а м  а р х и в а  б е з  о г р а н и ч е н и й  н а  о с н о в а н и и  ст . 2 4 , п . 1 Ф е д е р а л ь н о г о  

з а к о н а  « О б  а р х и в н о м  д е л е  в Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и »  о т  22  о к т я б р я  2 0 0 4  г о д а  №  1 2 5 -Ф З ;

2. К  д о к у м е н т а м  о п .__ , д д . № № ____(в с е г о _____ д е л ) , о г р а н и ч и т ь  д о с т у п  н а  с р о к  75  л е т  с  м о м е н т а

с о з д а н и я  у к а з а н н ы х  д о к у м е н т о в  в с о о т в е т с т в и и  с о  с т . 2 5  п. 3 Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  « О б  а р х и в н о м  

д е л е  в Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и »  о т  2 2 .1 0 .2 0 0 4  №  1 2 5 -Ф З .

Н а и м е н о в а н и е  д о л ж н о с т и  с о т р у д н и к а  п о д п и с ь  Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и

Д а т а

С О Г Л А С О В А Н О  

Д и р е к т о р  К А У  В О  « В О А Н П И »

____________________________________  Д а т а
(подпись, расшифровка подписи)

Ф о р м а  за к л ю ч е н и я  п о  р а с с е к р е ч и в а н и ю  а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в
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П р и л о ж е н и е  №  10

№
п/п

№,
название фонда

№
описи

№
дела

Заголовок и 
крайние даты дела

Наименование
секретных документов в деле

№ листа Название 
архивного 

учреждения, 
в которое 

необходимо 
направить запрос

1 2 3 4 5 6 7 8

Наименование должности сотрудника подпись Расшифровка подписи

Дата

Ф о р м а  с п и с к а  д е л  д л я  н а п р а в л е н и я  з а п р о с о в  о  р а с с е к р е ч и в а н и и  а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в
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П р и л о ж е н и е  №  11

№
п/п

№,
название фонда

№
описи

№
дела

Заголовок и 
крайние даты дела

Состав секретных документов 
в деле

№ листа Экспертов каких 
ведомств следует 

привлечь для 
проведения 
экспертизы

1 2 3 4 5 6 7 8

Наименование должности сотрудника подпись Расшифровка подписи

Дата

Ф о р м а  с п и с к а  д е л  д л я  п р о в е д е н и я  д о п о л н и т е л ь н о й  э к с п е р т и з ы  д о к у м е н т о в
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Приложением? 12

№
п/п

№,
название фонда

№ описи № дела Заголовок и 
крайние даты дела

Состав секретных 
документов в деле

Прим.

1 2 3 4 5 6 7

Наименование должности сотрудника подпись Расшифровка подписи

Дата

Ф о р м а  с п и с к а  д е л , о с т а в л е н н ы х  н а  с е к р е т н о м  х р а н е н и и
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П р и л о ж е н и е  №  13

К А У  В О  « В О А Н П И »  У Т В Е Р Ж Д А Ю
Д и р е к т о р  К А У  В О  « В О А Н П И »

(подпись, расшифровка подписи)
«_____ »______________________________ Г.

А К Т

_____________ №_______
(лага)

о рассекречивании архивных 
документов фонда №___

Комиссия________________________________________
(название комиссии)

п р о т о к о л  № ___________ОТ________________________________________________

р а с с е к р е т и л а  д о к у м е н т ы  ф о н д а  № _________________________________

(№. название фонда)

№
п/п

№  о п и с и

К о л и ч е с т в о
р а с с е к р е ч е н н ы х

е д .х р .
№ №  е д . х р ., 

р а с с е к р е ч е н н ы х  
п о л н о с т ь ю

№ №  ед . х р ., 
р а с с е к р е ч е н н ы х  

ч а с т и ч н о , с 
у к а з а н и е м  н о м е р о в  

л и с т о в
р а с с е к р е ч е н н ы х

д о к у м е н т о в

П р и м .

полностью частично

1 2 3 4 5 6 7

И т о г о  р а с с е к р е ч е н о : е д . х р . п о л н о с т ь ю  з а _____________________

(цифрами и прописью) (хронологические рамки)

И т о го  р а с с е к р е ч е н о :

Г л . х р а н и т е л ь  ф о н д о в

(цифрами и прописью)
е д . х р . ч а с т и ч н о  з а ________________________

(хронологические рамки)

ПОДПИСЬ Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и

П р и н я т о  н а  о т к р ы т о е  х р а н е н и е _______

в__________________________________________

Н а и м е н о в а н и е  д о л ж н о с т и  р а б о т н и к а  
Д а т а

(цифрами и прописью)
е д  .хр .

(архивохранилище)

п о д п и с ь  Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и

И з м е н е н и я  в у ч е т н ы е  д о к у м е н т ы  в н е с е н ы :

Г л а в н ы й  х р а н и т е л ь  ф о н д о в  п о д п и с ь  Р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и  
Д а т а

Ф о р м а  а к т а  о  р а с с е к р е ч и в а н и и  а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в
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П р и л о ж е н и е  №  14

№
п/п

№,
название фонда

№ описи № дела Заголовок и 
крайние даты дела

Основание ФИО
эксперта

Результат
проведения
повторной
экспертизы

Прим.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Итого за______год оставлено на секретном хранении__________________ед. хр.

Из ранее оставленных:

- рассекречено________________ед. хр.

- продлён срок засекречивани___________ед. хр.

Главный хранитель фондов подпись Расшифровка подписи

Дата

Форма реестра дел, оставленных на секретном хранении
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Приложением? 15

№
п/п

№, название фонда, 
№№ описей

Количество рассекреченных 
дел

Состав и содержание 
рассекреченных дел

Хронологические 
рамки документов

Примечание

полное частичное

1 2 3 4 5 6 7

Директор подпись Расшифровка подписи

Дата

Исполнитель

Форма для предоставления информации о рассекреченных архивных документах
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