Утвержден приказом 
Государственного комитета
Республики Татарстан 
по архивному делу
от _____________№_____

Регламент работы по приему, учету и хранению обязательного экземпляра документов ГБУ «Государственный архив Республики Татарстан»


1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет порядок работы по приему, учету и хранению:
- обязательного экземпляра научно-технической документации (далее - ОЭ НТД);
- обязательного экземпляра документов, созданных при предоставлении мер государственной поддержки (далее - ОЭ по Бюджету РТ);
- обязательного экземпляра аудиовизуальной (фото-, видео-, фоно-, кино-) документации средств массовой информации (далее - ОЭ СМИ);
- обязательного экземпляра печатной продукции (далее - ОЭ ПП).
1.2. Взаимодействие с организациями – источниками комплектования, контроль и прием обязательного экземпляра (далее - ОЭ) в электронной форме, а также оформление сопроводительной к ОЭ и учетной документации осуществляется на мультимедийном портале государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» (далее – ГБУ «ГА РТ») «Архивы Татарстана -Карта Истории» (далее - «Карта Истории»).
1.3. Ответственными за выполнение работ по приему, учету и хранению обязательного экземпляра документов являются:
- заместитель директора по хранению аудиовизуальных документов и обязательного экземпляра; 
- главный хранитель по хранению аудиовизуальных документов и обязательного экземпляра;
- главный хранитель отдела приема, учета, контроля и обеспечения сохранности обязательного экземпляра печатной продукции;
- отдел учета, контроля и обеспечение сохранности аудиовизуальных и научно-технических документов;
- отдел приема, учета, контроля и обеспечения сохранности обязательного экземпляра печатной продукции.
- сектор библиографического описания.
1.4. Деятельность по приему, учету и хранению обязательного экземпляра документов ГБУ «ГА РТ» осуществляется на основании следующих нормативных правовых актов: 
[bookmark: _GoBack]- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Закон Республики Татарстан от 18 января 2005 года № 5-ЗРТ «Об обязательном экземпляре документов Республики Татарстан»; 
- Закон Республики Татарстан от 22 июля 2017 года № 63-ЗРТ «Об архивном деле в Республике Татарстан»;
- Приказ Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными»;
- Приказ Росархива от 03.03.2020 № 24 «Об утверждении Правил организации, хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
- Приказ Росархива от 09.12.2020 № 155 «Об утверждении Правил организации, хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях»;
- Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;
- Приказ Росархива от 28.12.2021 № 142 «Об утверждения Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков их хранения»;
- Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 27.12.2017                        № 1050 «Об утверждении Порядка доставки обязательного экземпляра научно-проектной документации по сохранению объектов культурного наследия, проектной документации и документов, созданных при предоставлении мер государственной поддержки, и перечня документов, созданных при предоставлении мер государственной поддержки, относимых к обязательному экземпляру документов Республики Татарстан»;
- Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 03.10.2012                  № 823 «Об утверждении Порядка предоставления обязательного экземпляра аудиовизуальной продукции в государственное бюджетное учреждение Республики Татарстан «Государственный архив Республики Татарстан»;
- Нормативно-методические документы Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу и ГБУ «Государственный архив Республики Татарстан».

2. Основные задачи сотрудников

2.1. Составление и ведение:
1) реестра организаций – источников комплектования ОЭ НТД; 
2) реестра организаций – источников комплектования ОЭ по Бюджету РТ;
3) реестра организаций – источников комплектования ОЭ СМИ
4) . реестра организаций – источников комплектования ОЭ ПП.
2.2. Формирование и ведение наблюдательного дела на каждую организацию – источник комплектования обязательного экземпляра.
2.3. Представление обязательного экземпляра документов от организаций – источников комплектования на Экспертно-методическую комиссию (далее ЭМК) ГБУ «ГА РТ».
2.4. Оказание организационно-методической помощи организациям – источникам комплектования обязательного экземпляра по вопросам организации архивного дела и передачи обязательного экземпляра на государственное хранение.
2.5. Разработка методических рекомендаций по вопросам архивного дела.
2.6. Составление годовых и квартальных планов с указанием конкретных видов работ. По итогам работы – составление отчета о выполнении планов.
2.7. Прием ОЭ документов на постоянное хранение.
2.8. Обеспечение условий хранения, учета и сохранности документов, поступивших на государственное хранение, в соответствии с нормативными требованиями и правилами организации архивного дела.

3. Основные функции и обязанности сотрудников
	Должность
	Основные функции и задачи
	Отчетность

	Заместитель директора
	- Обеспечение выполнения плановых показателей по приему обязательного экземпляра;
- Организация и контроль работы отдела по приему, учету и хранению обязательного экземпляра; планирование, свод отчетов;
- Проверка и подписание актов о приеме-передачи обязательного экземпляра;
- Проверка актуализации реестров источников комплектования ОЭ;
- Составление и ведение реестров организаций – источников комплектования ОЭ НТД; ОЭ по Бюджету РТ; ОЭ СМИ; ОЭ ПП.
- Составление и ведение реестра организаций – источников комплектования ОЭ по Бюджету как куратор данного направления;
- Проверка составления и ведения реестров организаций – источников комплектования ОЭ;
- Формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования ОЭ; 
- Контроль и проверка формирования и ведения наблюдательных дел на организации – источники комплектования ОЭ;
- Рассмотрение и согласование описей дел документов организаций – источников комплектования ОЭ;
- Представление и контроль представления описей на ЭМК ГБУ «ГА РТ»;
- Выявление исторически значимых, уникальных единиц учета на стадии приема обязательного экземпляра и внесение их в отдельный список; 
- Согласование с организациями – источниками комплектования ОЭ возможности использования обязательного экземпляра при необходимости;
- Подготовка и проведение методических семинаров.
	Отчет и взаимодействие с директором,
с отделами Госкомархива РТ

	Главный хранитель
	- Контроль, составление и ведение реестра организаций - источников комплектования ОЭ; 
- Контроль, формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования;
- Рассмотрение и согласование описей дел документов организаций - источников комплектования;
- Представление и контроль представления описей на ЭМК ГБУ «ГА РТ»;
- Обеспечение приема, учета и хранение оригинала и второй копии обязательного экземпляра;
- Контроль приема и размещения в архивохранилищах обязательного экземпляра и/или его второй копии;
- Проверка физического состояния;
- Контроль и проверка технического состояния документов (раз в 5 лет);
- Контроль температурно-влажностного режима;
- Топографирование;
- Проставление инвентарных номеров и шифров;
- Организация прохождения архивной практики студентами с оформлением итоговых документов;
- Проведение санитарной обработки хранилища с периодичностью не реже одного раза в месяц для поддержания надлежащих условий.
	Отчет и взаимодействие с заместителем директора, директором ГБУ «ГА РТ», с отделами Госкомархива РТ

 

	Начальник отдела
	- Контроль, составление и ведение реестра организаций - источников комплектования ОЭ;
- Контроль, формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования ОЭ;
- Проверка составления и ведения реестров организаций – источников комплектования ОЭ;
- Рассмотрение и согласование описей дел документов организаций – источников комплектования ОЭ;
- Представление и контроль представления описей на ЭМК ГБУ «ГА РТ»;
- Выявление исторически значимых, уникальных единиц учета на стадии приема обязательного экземпляра и внесение их в отдельный список; 
- Подготовка предложений об отнесении выявленных единиц учета к исторически значимым, уникальным для рассмотрения на ЭМК ГБУ «ГА РТ» и/или ЭПМК в Комитет по архивному делу Республики Татарстан;
- Согласование и составление договоров с организациями – источниками комплектования ОЭ возможности использования обязательного экземпляра при необходимости;
- Организация и координация деятельности отдела, консультирование, планирование, отчетность;
- Подготовка и проведение аттестации, характеристик сотрудников;
- Проверка актов приема-передачи;
- Проверка и передача второй копии обязательного экземпляра главному хранителю;
- Технический контроль (прослушивание, просмотр, проверка хэш-сумм, выявление дефектов, составление актов);
- Подготовка и проведение методических семинаров;
- Антивирусная проверка и проверка целостности файлов;
- Контроль и проведение санитарной обработки хранилища с периодичностью не реже одного раза в месяц для поддержания надлежащих условий.
	Отчет и взаимодействие с заместителем директора, главным хранителем 

	Заведующий архивохранилищем
	- Обеспечение организационно-методической помощи организации – источнику комплектования ОЭ;
- Составление и ведение актуального реестра организаций – источников комплектования ОЭ для поддержания базы данных в актуальном состоянии; 
- Формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования в соответствии с установленными правилами;
- Рассмотрение и передача на согласование описей дел документов организаций – источников комплектования ОЭ перед передачей на хранение;
- Представление описей на ЭМК ГБУ «ГА РТ»;
- Проведение технического контроля носителей, включающее прослушивание, просмотр, проверку хэш-сумм, выявление дефектов и составление актов;
- Подготовка и проведение методических семинаров для обмена опытом и повышения квалификации сотрудников; 
- Участие в разработке методических рекомендаций по вопросам архивного дела для унификации процессов;
- Прием документов в архивохранилище в электронном виде на внешних носителях, включающий проверку целостности упаковки, сверку данных с сопроводительными актами и регистрацию поступлений; 
- Расстановка и расположение носителей на стеллажах в соответствии с утвержденной схемой для обеспечения быстрого поиска и соблюдения условий хранения;
- Проведение санитарной обработки хранилища с периодичностью не реже одного раза в месяц для поддержания надлежащих условий.
	Отчет и взаимодействие с главным хранителем, начальником отдела

	Главный архивист
	- Обеспечение организационно-методической помощи организации – источнику комплектования ОЭ;
- Составление и ведение актуального реестра организаций – источников комплектования ОЭ для поддержания базы данных в актуальном состоянии; 
- Формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования ОЭ в соответствии с установленными правилами;
- Рассмотрение и передача на согласование описей дел документов организаций – источников комплектования ОЭ перед передачей на хранение;
- Представление описей на ЭМК ГБУ «ГА РТ»;
- Технический контроль (прослушивание, просмотр, проверка хэш-сумм, выявление дефектов, составление актов);
- Подбор документов для выставок и исполнения запросов;
- Проведение санитарной обработки хранилища с периодичностью не реже одного раза в месяц для поддержания надлежащих условий.
	Ежедневная отчетность начальнику отдела, наставничество новых сотрудников

	Ведущий архивист 
	- Обеспечение организационно-методической помощи организации – источнику комплектования ОЭ;
- Составление и ведение актуального реестра организаций – источников комплектования ОЭ для поддержания базы данных в актуальном состоянии; 
- Формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования ОЭ в соответствии с установленными правилами;
- Рассмотрение и передача на согласование описей дел документов организаций – источников комплектования ОЭ перед передачей на хранение;
- Представление описей на ЭМК ГБУ «ГА РТ»;
- Технический контроль (прослушивание, просмотр, проверка хэш-сумм, выявление дефектов, составление актов);
- Подбор документов для выставок и исполнения запросов;
- Проведение санитарной обработки хранилища с периодичностью не реже одного раза в месяц для поддержания надлежащих условий.
	Ежедневная отчетность начальнику отдела




4. Распределение кураторов за организациями – источниками комплектования
4.1. По отделу учета, контроля и обеспечение сохранности аудиовизуальных и научно-технических документов:
	Куратор и функции
	ОЭ
НТД
	ОЭ по 
Бюджету РТ
	ОЭ
СМИ

	Заместитель директора
	Контроль
	Контроль, Ведение
	Контроль

	Главный хранитель 
	Контроль,
Ведение
	
	

	Начальник отдела 
	Контроль
	Контроль
	Контроль
Ведение

	Заведующий архивохранилищем
	
	Ведение
	

	Главный архивист
	
	
	Ведение

	Ведущий архивист
	Ведение
	
	



4.2. По отделу приема, учета, контроля и обеспечения сохранности обязательного экземпляра печатной продукции и сектору библиографического описания:

	Куратор и функции
	ОЭ ПП

	Главный хранитель 
	Контроль
Ведение

	Начальник отдела 
	Контроль
Ведение

	Заведующий сектором
	Контроль
Ведение

	Заведующий архивохранилищем
	Ведение

	Главный архивист
	Ведение




5. Структура организации работы по приему обязательного экземпляра
5.1. Структура и численность ответственных сотрудников архива по приему обязательного экземпляра 
	Должность
	Количество штатных единиц

	Заместитель директора 
	1

	Главный хранитель 
	2

	Начальник отдела 
	2

	Заведующий сектором
	1

	Заведующий архивохранилищем 
	2

	Главный архивист
	8

	Ведущий архивист
	2

	ИТОГО:
	18


5.2. Контроль за своевременным и качественным исполнением возложенных на сотрудников задач осуществляет директор ГБУ «ГА РТ».
5.3. Отделы работают по текущим и перспективным планам, утверждаемым директором ГБУ «ГА РТ».
5.4. Должностные обязанности сотрудников ГБУ «ГА РТ» определяются должностными инструкциями и настоящим регламентом.
6. Плановые нормы выполнения работ по приему, учету и хранению обязательного экземпляра документов
	№ 
п/п
	Наименование 
работы 
	Содержание 
работы
	Единица
 измерения
	Норма
выработки
на 1 раб. день

	1
	Выявление организаций – источников комплектования ОЭ

	1.1
	Выявление и обследование организаций на предмет включения в список источников комплектования
	Выявление организаций, в результате деятельности которых создаются обязательные экземпляры (ознакомление со структурой и деятельностью организаций с использованием сети Интернет, справочной литературы, публикаций в СМИ и т.п.), установление контактов с организацией
	Организация
	10

	1.2
	Ведение переговоров о передаче ОЭ в архив
	Ведение переговоров с организацией в результате деятельности которой создаются обязательные экземпляры, уточнение состава и количества, сроков их сдачи, наличия текстовой сопроводительной документации
	
	не более 20 минут


	1.3
	Обращение в адрес организаций, в результате деятельности которых создаются ОЭ
	Подготовка письма в организацию о необходимости регистрации в ЛК на сайте Архивы Татарстана для составления описи и передачи обязательного экземпляра с сопроводительной документацией в архив, сроках выполнения работ и  другими предложениями о сотрудничестве
	Письмо
	10


	2
	Консультирование и оказание практической помощи организациям – источникам комплектования ОЭ

	2.1
	Участие в подготовке и проведении семинаров и совещаний по вопросам оформления сопроводительной документации и передачи ОЭ в архив

	Консультирование работников организаций – источников комплектования обязательного экземпляра по вопросам оформления сопроводительной документации, оказание им практической помощи
	Совещание
	1

	3
	Учет организаций – источников комплектования обязательного экземпляра

	3.1
	Ведение реестра организаций – источников комплектования ОЭ

	Составление и ведение реестра организаций – источников комплектования по установленной форме. Внесение в список дополнений, изменений и уточнений
	Организация
	10

	3.2
	Формирование и ведение наблюдательных дел на организации – источники комплектования ОЭ
	Включение в состав наблюдательного дела документации, характеризующей работу и состояние организации, договоров, соглашений, актов и т.п.; составление внутренней описи наблюдательного дела, внесение в нее дополнений
	Наблюдатель-ное дело
	20 минут

	4
	Прием и учет обязательного экземпляра

	4.1
	Прием и проверка ОЭ
	Антивирусная проверка и проверка целостности файлов; технический контроль (прослушивание, просмотр, проверка хэш-сумм, выявление дефектов, составление актов
	Ед. учета
	10

	4.2
	Представление описей по обязательному экземпляру документов от организаций – источников комплектования на ЭМК
	Прием, проверка и представление на экспертно-методическую комиссию описи и необходимой для экспертной оценки сопроводительной документации к обязательному экземпляру
	Опись
	1

	4.3
	Формирование и отправка организациям – источникам комплектования актов 
	Формирование и отправка с сопроводительными письмами организациям – источникам комплектования:
- акта технического состояния после технической проверки в случае необходимости; 
- акта приема-передачи обязательного экземпляра после получения заключения ЭМК
	Акт приема-передачи
	10

	5
	Хранение обязательного экземпляра

	5.1
	Передача описей, оригиналов и вторых копий обязательного экземпляра в архивохранилище
	Подготовка, оформление и передача оригиналов и вторых копий обязательных экземпляров с описями в архивохранилище
	Опись
	3

	5.2
	Приема, учет и хранение описей, оригиналов и вторых копий обязательного экземпляра в архивохранилище
	Оформление в книгах приема; обеспечение сохранности и быстрого поиска обязательных экземпляров
	Опись
	3

	6
	Выявление и учет исторически ценных, уникальных единиц хранения

	6.1
	Выявление и формирование списка исторически ценных единиц хранения
	Выявление при приеме обязательных экземпляров исторически ценных единиц хранения и внесение их в отдельный список
	Ед. хранения
	1

	6.2
	Представление выявленных единиц хранения на ЭМК 
	Подготовка предложений об отнесении выявленных единиц учета к исторически значимым, уникальным для рассмотрения на ЭМК ГБУ «ГА РТ» 
	Предложение
	1

	6.3
	Заключение договоров с организациями источниками – комплектования об использовании обязательного экземпляра
	Оформление договоров, отправка и ведение переговоров с организациями источниками – комплектования о возможности публичного использования обязательного экземпляра и размещения на сайте Архивы Татарстана
	Договор
	1


2




7.  Детализация по передаче организациями – источниками комплектования обязательного экземпляра
7.1. К обязательному экземпляру научно-технической документации (ОЭ НТД) относятся:
- неопубликованные документы - документы, содержащие результаты научно-исследовательской, опытно-конструкторской и технологической работы (диссертации, отчеты о научно-исследовательских, об опытно-конструкторских и о технологических работах, депонированные научные работы, алгоритмы и программы);
- патентные документы – описания к патентам и заявкам на объекты промышленной собственности;
- программы для электронных вычислительных машин и базы данных на материальном носителе;
- документы, разрабатываемые и применяемые в национальной системе стандартизации, общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации, своды правил;
- научно-проектная документация по сохранению объектов культурного наследия - научно-исследовательская, научно-изыскательская, проектная, сметная и отчетная документация для проведения работ по сохранению объектов культурного наследия;
- проектная документация – документация, содержащая материалы в текстовой форме и в виде карт (схем) и определяющая архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта, на любых видах носителей.
7.2. К обязательному экземпляру документов, созданных при предоставлении мер государственной поддержки (ОЭ по Бюджету РТ) относятся: 
- документы, созданные при предоставлении мер государственной поддержки – документы, которые созданы с использованием средств бюджета Республики Татарстан, предоставленных в качестве мер государственной поддержки. 
7.3. К обязательному экземпляру документов средств массовой информации (ОЭ СМИ) относятся:
- аудиовизуальная продукция – кино-, видео-, фоно-, фотопродукция и ее комбинации, созданные и воспроизведенные на любых видах носителей;
- электронные издания – документы, в которых информация представлена в электронно-цифровой форме и которые прошли редакционно-издательскую обработку, имеют выходные сведения, тиражируются и распространяются на машиночитаемых носителях.
7.4. К обязательному экземпляру печатной продукции (ОЭ ПП) относятся: 
-печатные издания (текстовые, нотные, картографические, изоиздания) – издания, прошедшие редакционно-издательскую обработку, полиграфически самостоятельно оформленные, имеющие выходные сведения;
- экземпляр печатного издания в электронной форме – электронная копия оригинал-макета, с которого осуществлялась печать документа, воспроизводящая информацию, содержащуюся в изданном документе (печатном издании), включая его текст, иллюстрации и все элементы оформления;
- экземпляр электронных изданий.
7.5. ОЭ в электронной форме передается организацией – источником комплектования в архив посредством информационно-телекоммуникационных сетей с использованием защищенного протокола передачи данных, через личные кабинеты на мультимедийном портале «Архивы Татарстана - Карта Истории».
7.6. Сотрудники ГБУ «ГА РТ» контролируют своевременную передачу организациями – источниками комплектования ОЭ. 
Сроки доставки ОЭ в архив зависят от вида документов ОЭ:
- научно-проектная документации по сохранению объектов культурного наследия передается в течение 30 дней после подписания акта приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия;
- проектная документации объектов капитального строительства в электронной форме – в течение шести месяцев со дня ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства;
- обязательный экземпляр документов, созданных при предоставлении мер государственной поддержки, в электронной форме - не позднее 6 месяцев с даты подтверждения полного исполнения обязательств по соглашению о предоставлении субсидии (гранта);
- документальные фильмы и киножурналы – в течение 30 дней со дня окончания монтажа или дубляжа;
- игровые, анимационные, научно-популярные фильмы – в течение 30 дней со дня окончания монтажа или дубляжа;
- фотодокументы – в течение 30 дней со дня их создания;
- фонопродукция (первая звуковая запись) – в день выхода в эфир;
- аудиовизуальная продукция для телевидения и радиовещания (на электронных носителях) – в течение 30 дней со дня выхода в эфир. 
- печатные издания (книги, брошюры, журналы, газеты) – в течение 7 дней со дня выхода в свет первой партии тиража; 
- экземпляр электронных изданий - в течение 7 дней со дня выхода. 
7.7. Дефектные обязательные экземпляры документов заменяются организациями – источниками комплектования в месячный срок. 

7.8. В случаях технического сбоя при передаче, утраты или неполучения обязательного экземпляра, организации – источники комплектования осуществляют повторную отправку ОЭ.
7.9. За недоставку, несвоевременную и неполную доставку обязательного экземпляра документов Республики Татарстан организации – источники комплектования несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях.

8. Требования к формату обязательного экземпляра

[bookmark: усовершенствование-и-переработка-описей]8.1. ОЭ в электронной форме в виде текстовых документов направляется в формате PDF/А.
8.2. ОЭ в виде аудиовизуальной документации предоставляется в виде файлов со следующими рекомендованными параметрами:

- видеодокумент:
формат видеофайла: mpeg4;
кодек: H.264;
разрешение - не менее 1280 720 (HD и выше);
допустимое соотношение сторон - 4:3, 16:9;
минимально допустимое число кадров в секунду - 25;
битрейт: не менее 30 Mbps;
аудиоканал: кодек AAC, частота дискретизации - не менее 48 KHz, битрейт - не менее 192 kbps;
формат видеофайла: mov;
кодек: Apple ProRes 422 (HQ);
разрешение: HD (до 1920 1080);
допустимое соотношение сторон - 4:3, 16:9;
минимально допустимое число кадров в секунду - 25;
битрейт: не менее 30 Mbps;
аудиоканал: кодек PCM;

- аудиодокумент:
формат аудиофайла: wave (mp3);
частота дискретизации - не менее 48 KHz, битрейт - не менее 192 kbps;

- фотодокумент:
формат: RAW, TIFF или JPEG (при отсутствии RAW, TIFF);
цветовое пространство - RGB.

8.3. ОЭ в электронной форме в виде чертежей (графических материалов) представляется в форматах 3D PDF, PDF/A.

8.4. ОЭ в виде трехмерной модели изобретения в электронной форме представляется в форматах 3D PDF, STEP, U3D, PRC, OBJ, STL, IFC.
8.5. ОЭ документов, содержащих сводки затрат, сводного сметного расчета стоимости строительства, объектных сметных расчетов (смет), локальных сметных расчетов (смет), сметных расчетов на отдельные виды затрат представляется в формате ODS.
8.6. ОЭ в виде цифровой модели местности представляется в формате LandXML.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящий регламент является основным документом, определяющим порядок приема, учета и хранения обязательного экземпляра.
9.2. В настоящем регламенты предусмотрены формы документов для осуществления приема, учета и хранения ОЭ, согласно приложений №.№ 1-23.
9.3. Все сотрудники обязаны строго соблюдать положения настоящего регламента, приказы и инструкции директора ГБУ «ГА РТ», требования федерального, республиканского законодательства и локальных нормативных документов по архивному делу, делопроизводству, обработке персональных данных и предоставлению государственных услуг.
9.4. В случае возникновения вопросов или ситуаций, не урегулированных настоящим регламентом, решения принимаются согласно действующему законодательству Российской Федерации и Республики Татарстан, а также на основании письменных распоряжений директора ГБУ «ГА РТ».
9.5. Изменения и дополнения в настоящий регламент вносятся по мере необходимости, на основании новых нормативных актов, приказов директора ГБУ «ГА РТ». Все изменения оформляются отдельным приказом.
9.6. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется директором ГБУ «ГА РТ».


