
Приложение 2  
УТВЕРЖДЁН 

Приказом ГКУ ТЦДНИ 
от 16.01.2020 № 01-07/5 

 

Инструкция по заполнению формы Сдаточной описи дисков CD-R 
(DVD-R) с электронными копиями проектной (проектно-сметной) доку-

ментации на объект капитального строительства Тверской области 
 

 
1. Настоящая Инструкция определяет порядок заполнения формы Сдаточной 

описи дисков CD-R (DVD-R) с электронными копиями проектной (проектно-

сметной) документации на объект капитального строительства Тверской области 

(далее – сдаточная опись) исполнительными органами государственной власти 

Тверской области, государственными учреждениями Тверской области, осуществ-

ляющими функции государственного заказчика по строительству, реконструкции, 

капитальному ремонту объектов капитального строительства Тверской области, 

работ по сохранению объектов культурного наследия, органами местного само-

управления муниципальных образований Тверской области – получателями субси-

дий на инвестиционные программы (проекты) из областного бюджета Тверской 
области в рамках адресной инвестиционной программы Тверской области (далее – 

передающая организация). 

2. Сдаточная опись составляется передающей организацией при передаче 

дисков CD-R (DVD-R) с электронными копиями проектной (проектно-сметной) до-

кументации на объект капитального строительства Тверской области (далее – элек-

тронные копии ПСД) на государственное хранение в Государственное казённое 

учреждение Тверской области «Тверской центр документации новейшей истории» 

(далее – ГКУ ТЦДНИ). 

3. Сдаточная опись составляется на электронные копии ПСД каждого объек-

та капитального строительства отдельно. 

4. Сдаточная опись представляет собой перечень дисков и записанных на 

них файлов, содержащих электронные копии ПСД с самостоятельной валовой (по-

рядковой) нумерацией. 

5. Описательная статья сдаточной описи включает в себя следующие эле-

менты: 
- порядковый номер диска по описи; 

- порядковый номер файла PDF/A на диске; 

- заголовок файла, соответствующий наименованию содержащегося в нем 

документа; 

- крайние даты документа в файле PDF/A; 

- объём файла, соответствующий объему на диске с указанием единиц изме-

рения; 

- примечание. 

6. При необходимости к сдаточной описи составляется список сокращений. 

7. Составленная по установленной форме сдаточная опись представляется в 

ГКУ ТЦДНИ в трёх экземплярах: два на бумажном носителе и один в электронном 

виде (формат Word). 



 
 

ОБРАЗЕЦ заполнения сдаточной описи 
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Государственное казённое учреждение 

Тверской области «Тверской центр            

документации новейшей истории» 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор ГКУ ТЦДНИ 

 

_______________ Н.А. Руф 

«____»_________ 2020 г. 

 

 

Сдаточная опись дисков CD-R (DVD-R) 

с электронными копиями проектной (проектно-сметной) документации 

на объект капитального строительства Тверской области 

 

Государственное казённое учреждение Тверской области «Тверской центр доку-

ментации новейшей истории» (ГКУ ТЦДНИ), г. Тверь, ул. Вокзальная, д. 10  
(полное и сокращенное наименование объекта, адрес) 

 
№ 

диска 

п/п 

№ ед. 

учета 

(файла 

PDF/A) 

Заголовок файла PDF/A Крайние да-

ты проектно-

сметного до-

кумента в 

файле PDF/A 

Объем, КБ 

(МБ, ГБ) 

Приме-

чание 

1 2 3 4 5 6 

1 1 Капитальный ремонт 

здания «Проект замены 

пассажирского лифта на 

новый лифт г/п 400 кг на 

7 остановок по адресу: г. 

Тверь ул. Вокзальная, д. 

10». Проектная докумен-

тация. Пояснительная за-

писка. Том 1. 306/2018 - 

ПЗ 

2018 г. 6276 КБ  

 2 Капитальный ремонт 

здания «Проект замены 

пассажирского лифта на 

новый лифт г/п 400 кг на 

7 остановок по адресу: г. 

Тверь ул. Вокзальная, д. 

10». Проектная докумен-

тация. Архитектурные 

решения. Том 2. 

306/20118 – АР 

2018 г. 10270 КБ  



1 2 3 4 5 6 

1 3 Капитальный ремонт 

здания «Проект замены 

пассажирского лифта на 

новый лифт г/п 400 кг на 

7 остановок по адресу: г. 

Тверь ул. Вокзальная, д. 

10». Проектная докумен-

тация. Смета на строи-

тельство. Том 3. 306/2018 

– СМ 

2018 г. 12433 КБ  

 
В опись внесено 1 (одна) ед. хр. (диск), объемом: 28979  (двадцать восемь тысяч 

девятьсот семьдесят девять) КБ, 

на котором содержится 3 (три) ед. учета (файлов PDF/A). 
 

 

 

Гл. архивист 

отдела комплектования 

АФ ТО и ВА                                                                                           Н.Е. Пономарёва 

 

 

15.01.2020 г. 

 

 


