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Ââåäåíèå

Ïàìÿòêà "Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ îïè-

ñåé äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó" (äàëåå – Ïàìÿòêà) àêòóàëèçèðîâàíà â ñîîò-

âåòñòâèè ñ èçìåíåíèÿìè â çàêîíîäàòåëüñòâå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â

ñôåðå àðõèâíîãî äåëà è âñòóïëåíèåì â äåéñòâèå íîâûõ íîðìàòèâíûõ

ïðàâîâûõ àêòîâ.

 Ïàìÿòêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ êîíêóðñíûì óïðàâëÿþ-

ùèì è ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèåé (ëèêâèäàòîðàì) ëèêâèäèðóþùèõñÿ

îðãàíèçàöèé ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ ê ïåðåäà÷å â óïîðÿäî÷åííîì

ñîñòîÿíèè íà õðàíåíèå â ñîîòâåòñòâóþùèé ãîñóäàðñòâåííûé èëè ìóíè-

öèïàëüíûé àðõèâ, à òàêæå ñïåöèàëèñòàìè îòäåëà êîìïëåêòîâàíèÿ è íà-

ó÷íî-òåõíè÷åñêîé îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ Ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî

ó÷ðåæäåíèÿ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåí-

òîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" (äàëåå – ÃÀÄËÑÑÎ)

ïðè îïèñàíèè äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ íà õðàíåíèå â íåóïîðÿäî÷åí-

íîì âèäå.

Ïàìÿòêà áûëà ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñòâèè ñî ñëåäóþùèìè íîðìà-

òèâíûìè ïðàâîâûìè äîêóìåíòàìè:

Ãðàæäàíñêèé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü ïåðâàÿ) îò 30 íî-

ÿáðÿ 1994 ãîäà ¹ 51-ÔÇ;

Òðóäîâîé êîäåêñ Ðîññèéñêîé  Ôåäåðàöèè îò 30 äåêàáðÿ 2001 ãîäà

¹ 197-ÔÇ;

Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì

äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè";

Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 02 ìàðòà 2016 ãîäà ¹ 43-ÔÇ "Î âíåñåíèè èçìå-

íåíèé â Ôåäåðàëüíûé çàêîí "Îá àðõèâíîì äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-

öèè";

Çàêîí Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 25 ìàðòà 2005 ãîäà ¹ 05-ÎÇ "Îá

àðõèâíîì äåëå â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè";

Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèé-

ñêîé Ôåäåðàöèè  îò 18.01.2007 ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãàíèçà-

öèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àð-

õèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â

ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ, áèáëèîòåêàõ, îðãà-

íèçàöèÿõ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè íàóê" (äàëåå – Ïðàâèëà 2007 ãîäà);

Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà  êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31.03.2015

¹ 526 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë  îðãàíèçàöèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ,
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Ïàìÿòêà ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ïðèëîæåíèÿ: Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ,

ïîäëåæàùèõ ïåðåäà÷å â Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðä-

ëîâñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñî-

ñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" ïðè ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè; ôîðìà îïè-

ñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ñîñòàâëåííàÿ îðãàíèçàöèåé; ôîðìà îïèñè

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ñîñòàâëåííàÿ â àðõèâå; ôîðìà îïèñè äåë ïîñòî-

ÿííîãî õðàíåíèÿ îðãàíèçàöèè; îáðàçåö òèòóëüíîãî ëèñòà è ëèñòà ïåðå-

èìåíîâàíèé; îáðàçåö îãëàâëåíèÿ; îáðàçåö ñïèñêà ñîêðàùåíèé; ñïðàâêà

î íåïîëíîòå ñîñòàâà äîêóìåíòîâ.

1. Îáùèå ïîíÿòèÿ è îïðåäåëåíèÿ

Àðõèâíûé ôîíä – ñîâîêóïíîñòü àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, èñòîðè÷åñêè

è/èëè ëîãè÷åñêè ñâÿçàííûõ ìåæäó ñîáîé. Ïðèìåíèòåëüíî ê íàñòîÿùåé

ïàìÿòêå – äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó îðãàíèçàöèè, çàâåðøåííûå â

äåëîïðîèçâîäñòâå.

Îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä (ãðóïïîâîé àðõèâíûé ôîíä, êîìï-

ëåêñíûé àðõèâíûé ôîíä) – ýòî àðõèâíûé ôîíä, ñôîðìèðîâàííûé èç

äîêóìåíòîâ äâóõ ôîíäîîáðàçîâàòåëåé èëè áîëåå, èìåþùèõ ìåæäó ñî-

áîé èñòîðè÷åñêèå è/èëè ëîãè÷åñêèå îáóñëîâëåííûå ñâÿçè.

Îïèñü äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó – ýòî àðõèâíûé ñïðàâî÷íèê, ïðåäñòàâ-

ëÿþùèé ñîáîé ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü çàãîëîâêîâ äåë è ïðåä-

íàçíà÷åííûé äëÿ ðàñêðûòèÿ ñîñòàâà, ñîäåðæàíèÿ, à òàêæå ó÷åòà äåë.

Îïèñü îòðàæàåò ñèñòåìó îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîâ àðõèâíîãî ôîíäà

è çàêðåïëÿåò ñèñòåìàòèçàöèþ äåë âíóòðè ôîíäà.

Îïèñü ñîñòàâëÿåòñÿ â îðãàíèçàöèÿõ. Â ñëó÷àå ïîñòóïëåíèÿ íà õðàíå-

íèå â àðõèâ íåóïîðÿäî÷åííûõ (áåñõîçÿéíûõ) äîêóìåíòîâ îïèñü ñîñòàâ-

ëÿåòñÿ â àðõèâå.

Îïèñü ñîñòîèò èç îïèñàòåëüíûõ ñòàòåé, èòîãîâîé çàïèñè, ëèñòà çàâå-

ðèòåëÿ è íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè.

Îáúåêòîì îïèñàíèÿ îïèñè ÿâëÿåòñÿ åäèíèöà õðàíåíèÿ (äåëî). Îïèñü –

ýòî ïåðå÷åíü îïèñàòåëüíûõ ñòàòåé, ðàñïîëîæåííûõ â ïîðÿäêå èõ âàëî-

âîé íóìåðàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñî ñõåìîé ñèñòåìàòèçàöèè.

Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàáîð îáÿçàòåëüíûõ ýëå-

ìåíòîâ (ðåêâèçèòîâ) îïèñàíèÿ åäèíèöû õðàíåíèÿ (äåëà): ïîðÿäêîâûé

íîìåð, èíäåêñ äåëà, çàãîëîâîê äåëà (òîìà, ÷àñòè), äàòà äåëà, ñðîê õðàíå-

íèÿ, êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå, ïðèìå÷àíèå.

Ñèñòåìà íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê äîêóìåíòàì àðõèâà – ýòî

êîìïëåêñ âçàèìîñâÿçàííûõ è âçàèìîäîïîëíÿåìûõ, ñîçäàííûõ íà åäèíîé

ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäå-

ðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè,

îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿõ" (äàëåå – Ïðàâèëà

2015 ãîäà);

Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.08.2010

¹ 558 "Îá óòâåðæäåíèè Ïåðå÷íÿ òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ

äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ

îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì

ñðîêîâ õðàíåíèÿ" (äàëåå – Ïåðå÷åíü òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ

äîêóìåíòîâ);

ÃÎÑÒ Ð 6.30-2003. Óíèôèöèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè. Óíè-

ôèöèðîâàííàÿ ñèñòåìà îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòà-

öèè. Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ;

ÃÎÑÒ Ð 7.05-2008. Áèáëèîãðàôè÷åñêàÿ ññûëêà. Îáùèå òðåáîâàíèÿ è

ïðàâèëà ñîñòàâëåíèÿ;

ÃÎÑÒ Ð 7.0.8-2013. Íàöèîíàëüíûé ñòàíäàðò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó

äåëó. Äåëîïðîèçâîäñòâî è àðõèâíîå äåëî. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ;

Ïàìÿòêà "Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ îïèñåé", Åêàòåðèí-

áóðã, 2002;

Ïîðÿäîê êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó

ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè", Åêàòåðèíáóðã, 2013.

Ïàìÿòêà âêëþ÷àåò â ñåáÿ 5 ðàçäåëîâ, ïðèëîæåíèÿ, ñïèñîê èñòî÷íèêîâ

è ëèòåðàòóðû.

Â ïåðâîì ðàçäåëå Ïàìÿòêè äàþòñÿ îáùèå ïîíÿòèÿ è îïðåäåëåíèÿ.

Âî âòîðîì ðàçäåëå îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ îïèñè è ýòàïû åå

ñîñòàâëåíèÿ.

Â òðåòüåì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ âîïðîñû ïî îôîðìëåíèþ îïè-

ñè, òàêèå êàê: ýëåìåíòû îïèñàòåëüíîé ñòàòüè îïèñè, èòîãîâàÿ çàïèñü ê

îïèñè.

×åòâåðòûé ðàçäåë îïèñè ïîñâÿùåí ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ íà-

ó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè: òèòóëüíîãî ëèñòà, îãëàâëåíèÿ, ïðå-

äèñëîâèÿ, ñïèñêà ñîêðàùåííûõ ñëîâ, óêàçàòåëÿ.

Â ïÿòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ èñòîðè-

÷åñêîé ñïðàâêè ê ôîíäó.

Ñïèñîê èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû âêëþ÷àåò ïåðå÷åíü íîðìàòèâíûõ

äîêóìåíòîâ, ìåòîäè÷åñêèõ ðàçðàáîòîê, èñòî÷íèêè èíôîðìàöèè, êîòî-

ðûå áûëè èñïîëüçîâàíû ïðè ðàçðàáîòêå íàñòîÿùåé ïàìÿòêè.
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âàòåëÿ. Â îñíîâíîì ýòî îçíàêîìëåíèå ñ äîêóìåíòàìè î ãîñóäàðñòâåí-

íîé ðåãèñòðàöèè, äåÿòåëüíîñòè è ïðåêðàùåíèè äåÿòåëüíîñòè þðèäè÷åñ-

êîãî ëèöà (óñòàâ, ñâèäåòåëüñòâà, ïðîòîêîëû, ðåøåíèÿ, îïðåäåëåíèÿ, øòàò-

íîå ðàñïèñàíèå, íîìåíêëàòóðà äåë è äðóãèå). Íà äàííîì ýòàïå óñòàíàâ-

ëèâàåòñÿ, êàêèå ïðîèñõîäèëè èçìåíåíèÿ ó ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ â íàèìå-

íîâàíèè, ìåñòîíàõîæäåíèè, ôîðìå ñîáñòâåííîñòè, ñòðóêòóðå è ïîä÷è-

íåííîñòè. Íà îñíîâàíèè èçó÷åííîãî ìàòåðèàëà ïðèíèìàåòñÿ ðåøåíèå

ïî êîëè÷åñòâó è âèäàì îïèñåé, íåîáõîäèìûõ ê ñîñòàâëåíèþ.

Â ñëó÷àå ðåîðãàíèçàöèè èëè ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè ñ ïåðåäà÷åé åå

ôóíêöèé âíîâü ñîçäàííîé îðãàíèçàöèè çàêîí÷åííûå â äåëîïðîèçâîä-

ñòâå äåëà âêëþ÷àþòñÿ â àðõèâíûé ôîíä ðåîðãàíèçóåìîé èëè ëèêâèäè-

ðîâàííîé îðãàíèçàöèè, à íåçàêîí÷åííûå äåëà, ïåðåäàííûå äëÿ îêîí÷à-

íèÿ ïðîèçâîäñòâîì îðãàíèçàöèè-ïðàâîïðååìíèêó, âêëþ÷àþòñÿ â àð-

õèâíûé ôîíä ïîñëåäíåé.

Åäèíûé àðõèâíûé ôîíä (îäèí) ñ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè îðãàíèçà-

öèè ñîñòàâëÿþò:

– àðõèâíûå äîêóìåíòû ïðåäñòàâèòåëüñòâ è ôèëèàëîâ;

– àðõèâíûå äîêóìåíòû ñîâåùàòåëüíûõ îðãàíîâ, ñîçäàííûõ ïðè îðãà-

íèçàöèè;

– àðõèâíûå äîêóìåíòû âðåìåííûõ àäìèíèñòðàöèé îðãàíèçàöèè, íà-

õîäÿùåéñÿ â ñòàäèè áàíêðîòñòâà;

– àðõèâíûå äîêóìåíòû ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèè îðãàíèçàöèè.

Îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä ôîðìèðóåòñÿ èç àðõèâíûõ äîêó-

ìåíòîâ:

– îðãàíèçàöèé, îäíîðîäíûõ ïî öåëåâîìó íàçíà÷åíèþ è ôóíêöèÿì,

äåéñòâóþùèõ íà îïðåäåëåííîé òåððèòîðèè;

– ðóêîâîäÿùåãî îðãàíà è ïîä÷èíåííûõ åìó îðãàíèçàöèé, äåéñòâóþ-

ùèõ íà îïðåäåëåííîé òåððèòîðèè.

Íàïðèìåð:

Â 1994 ãîäó ïîä÷èíåííûå îðãàíèçàöèè ÀÎÇÒ "Ìèðàæ" áûëè ëèêâè-

äèðîâàíû. Ðàáîòíèêè äàííûõ ïîä÷èíåííûõ îðãàíèçàöèé áûëè ïåðåâå-

äåíû â øòàò ãîëîâíîé îðãàíèçàöèè ÀÎÇÒ "Ìèðàæ". Äîêóìåíòû ïîä-

÷èíåííûõ îðãàíèçàöèé âíîñÿòñÿ â ñàìîñòîÿòåëüíûå îïèñè è âõîäÿò â

ñîñòàâ Îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà "Ìèðàæ".

Îïèñü ¹ 1-ë – ÀÎÇÒ "Ìèðàæ" (ãîëîâíàÿ îðãàíèçàöèÿ),

Îïèñü ¹ 2-ë – Äî÷åðíåå ïðåäïðèÿòèå "Äèðåêöèÿ ñòðîÿùåéñÿ ïðî-

ìûøëåííîé áàçû" ÀÎÇÒ "Ìèðàæ" (ïîä÷èíåííàÿ îðãàíèçàöèÿ),

Îïèñü ¹ 3-ë – Ôèëèàë ÀÎÇÒ "Ìèðàæ" "Îáðàçîâàòåëüíûé öåíòð

"Ìèðàæ" (ïîä÷èíåííàÿ îðãàíèçàöèÿ);

íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîé îñíîâå àðõèâíûõ ñïðàâî÷íèêîâ î ñîñòàâå è ñî-

äåðæàíèè äîêóìåíòîâ àðõèâà.

Óêàçàòåëü – òèï àðõèâíîãî ñïðàâî÷íèêà, ïðåäñòàâëÿþùèé ñîáîé àë-

ôàâèòíûé, ñèñòåìàòè÷åñêèé èëè ñîñòàâëåííûé ïî êàêîìó-ëèáî äðóãîìó

ïðèçíàêó ïåðå÷åíü íàçâàíèé (íàèìåíîâàíèé) ïðåäìåòîâ, óïîìèíàåìûõ

â àðõèâíûõ äîêóìåíòàõ, ñ óêàçàíèåì àäðåñîâ (ïîèñêîâûõ äàííûõ) ýòèõ

äîêóìåíòîâ.

Ôîíäèðîâàíèå – îòíåñåíèå àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ê àðõèâíîìó ôîíäó

ñîîòâåòñòâóþùåãî ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ.

Ôîíäîîáðàçîâàòåëü – þðèäè÷åñêîå èëè ôèçè÷åñêîå ëèöî, â ïðîöåññå

äåÿòåëüíîñòè êîòîðîãî îáðàçóåòñÿ äîêóìåíòàëüíûé ôîíä.

2. Ñîñòàâëåíèå îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó.

Îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ îïèñè. Ýòàïû ñîñòàâëåíèÿ

Äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñîçäàþòñÿ â ðåçóëüòàòå òðóäîâûõ îò-

íîøåíèé, âîçíèêàþùèõ ìåæäó îðãàíèçàöèÿìè (ðàáîòîäàòåëÿìè) è ñî-

òðóäíèêàìè (ðàáîòíèêàìè), êîòîðûå îòðàæàþò ïðàâîâóþ, òðóäîâóþ è

ñëóæåáíóþ äåÿòåëüíîñòü ðàáîòíèêîâ.

Ê òàêèì äîêóìåíòàì îòíîñÿòñÿ: ïðèêàçû (ðàñïîðÿæåíèÿ) ïî ëè÷íîìó

ñîñòàâó; ñïèñêè ðàáîòíèêîâ; êíèãè (æóðíàëû) ó÷åòà ïðèåìà, ïåðåìå-

ùåíèÿ, óâîëüíåíèÿ ðàáîòíèêîâ; ëèöåâûå ñ÷åòà è ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè

ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì; ëè÷íûå äåëà è ëè÷íûå

êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ; êîíòðàêòû, òðóäîâûå äîãîâîðû (ñîãëàøåíèÿ); èí-

äèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ íà îáÿçàòåëü-

íîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå ðàáîòíèêîâ; äîêóìåíòû î íàãðàæäåíèè

ðàáîòíèêîâ; íåâîñòðåáîâàííûå ïîäëèííûå äîêóìåíòû è äð. (Ïðèëîæå-

íèå ¹ 1).

Ïðè ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó äîëæíû

áûòü óïîðÿäî÷åíû, íà íèõ ñîñòàâëåíà îïèñü è ñïðàâî÷íûé àïïàðàò ê

íåé. Ïîñëå ñîãëàñîâàíèÿ îïèñè Ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé

Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ íà

ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå.

Ñîñòàâëåíèå îïèñè ìîæíî ðàçäåëèòü íà òðè ýòàïà ðàáîòû.

Ïåðâûé ýòàï ðàáîòû ïî ñîñòàâëåíèþ îïèñè íà÷èíàåòñÿ ñ èçó÷åíèÿ

èñòîðèè îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ) è èñòîðèè àðõèâíîãî ôîíäà

(äàëåå – ôîíä), ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ ôîíäà. Äëÿ

ýòîãî íåîáõîäèìî èçó÷èòü ëèòåðàòóðó è èñòî÷íèêè î ôîíäîîáðàçîâàòåëå

è ôîíäå, îáñòàíîâêó, â êîòîðîé ïðîòåêàëà äåÿòåëüíîñòü ôîíäîîáðàçî-
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Äàííóþ ñõåìó ñèñòåìàòèçàöèè óäîáíî èñïîëüçîâàòü ïðè ÷àñòî ìå-

íÿâøåéñÿ ñòðóêòóðå îðãàíèçàöèè.

Ñòðóêòóðíî-õðîíîëîãè÷åñêàÿ ñõåìà – äåëà â îïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ

ïî ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ, à â ïðåäåëàõ êàæ-

äîé ñòðóêòóðíîé ãðóïïû – ïî âðåìåíè èõ ñîçäàíèÿ.

Íàïðèìåð:

Àäìèíèñòðàòèâíî-óïðàâëåí÷åñêèé îòäåë

2010 ãîä

2011 ãîä

2012 ãîä

Áóõãàëòåðèÿ

2010 ãîä

2011 ãîä

2012 ãîä

Îòäåë êàäðîâ

2010 ãîä

2011 ãîä

2012 ãîä

Äàííóþ ñõåìó ñèñòåìàòèçàöèè óäîáíî èñïîëüçîâàòü, åñëè îðãàíèçà-

öèÿ èìåëà ñòàáèëüíóþ ñòðóêòóðó.

Õðîíîëîãè÷åñêè-íîìèíàëüíàÿ ñõåìà – îñíîâîé ðàñïîëîæåíèÿ äåë

â îïèñè ÿâëÿåòñÿ ãîä, âíóòðè ãîäà ïî âèäàì äîêóìåíòîâ, ðàñïîëîæåí-

íûõ ïî íîìèíàëüíîé çíà÷èìîñòè.

Íàïðèìåð:

2010 ãîä

Ïðèêàçû äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó;

Ëè÷íûå äåëà ðàáîòíèêîâ îáùåñòâà, óâîëåííûõ â 2010 ãîäó;

Òðóäîâàÿ êíèæêà. Ñåìåíîâ Èãîðü Íèêîëàåâè÷;

Ëèöåâûå ñ÷åòà ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì

îáùåñòâà

2011 ãîä

Ïðèêàçû äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó;

Òðóäîâûå äîãîâîðû ñ ðàáîòíèêàìè îáùåñòâà;

Ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ îáùåñòâà ô. Ò-2, óâîëåííûõ â 2011 ãîäó;

Ëèöåâûå ñ÷åòà ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì

îáùåñòâà

– îðãàíèçàöèé, îáúåäèíåííûõ îáúåêòîì äåÿòåëüíîñòè;

– ïîñëåäîâàòåëüíî ñìåíÿâøèõ äðóã äðóãà îðãàíèçàöèé, åñëè ôóíê-

öèè ïðåäøåñòâåííèêîâ ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî ïåðåäàâàëèñü è ïåðå-

äàþòñÿ èõ ïðååìíèêàì.

Íàïðèìåð:

Îòêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî "Ñâåðäëîâñêäîðñòðîé" çà ãîäû

ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ñíà÷àëà áûëî ãîñóäàðñòâåííûì (Ñâåðäëîâñêèé

ñïåöèàëèçèðîâàííûé òðåñò àâòîäîðîæíîãî ñòðîèòåëüñòâà "Ñâåðä-

ëîâñêäîðñòðîé" Ãîñóäàðñòâåííîé êîðïîðàöèè "Òðàíññòðîé" Ìèíè-

ñòåðñòâà òðàíñïîðòíîãî ñòðîèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè),

çàòåì áûëî ïðèâàòèçèðîâàíî è ñòàëî ÷àñòíûì. Äîêóìåíòû äàííîé

îðãàíèçàöèè äåëÿòñÿ íà äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ ê ãîñóäàðñòâåííîé

è ÷àñòíîé ôîðìàì ñîáñòâåííîñòè. Äîêóìåíòû ãîñóäàðñòâåííîé è

÷àñòíîé ôîðì ñîáñòâåííîñòè äîëæíû áûòü âíåñåíû ïîñëåäîâàòåëü-

íî â ðàçíûå îïèñè.

Íà îðãàíèçàöèè, âõîäÿùèå â îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä, ñîñòàâ-

ëÿþòñÿ ðàçäåëüíûå îïèñè, êîòîðûå íóìåðóþòñÿ ïî íîìèíàëüíîé çíà-

÷èìîñòè.

Âòîðûì ýòàïîì ðàáîòû ÿâëÿåòñÿ ðàçðàáîòêà ïåðâîíà÷àëüíîé ñõåìû

ñèñòåìàòèçàöèè åäèíèö õðàíåíèÿ â ôîíäå, êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ îñíîâàíèåì

äëÿ âíóòðåííåé îðãàíèçàöèè àðõèâíîãî ôîíäà.

Îïèñü äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, â çàâèñèìîñòè îò êîëè÷åñòâà äåë è

ïåðèîäà âðåìåíè ñóùåñòâîâàíèÿ îðãàíèçàöèè, ìîæåò ñîñòàâëÿòüñÿ íà

îòäåëüíûå âèäû äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó èëè íà âåñü êîìïëåêñ

äîêóìåíòîâ.

Íàèáîëåå ïðèåìëåìûìè ñõåìàìè ñèñòåìàòèçàöèè ïðè ñîñòàâëåíèè

îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ÿâëÿþòñÿ:

Õðîíîëîãè÷åñêè-ñòðóêòóðíàÿ ñõåìà – äåëà â îïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ

ïî âðåìåíè èõ ñîçäàíèÿ (ïî ãîäàì, ïåðèîäàì), à â ïðåäåëàõ êàæäîé õðî-

íîëîãè÷åñêîé ãðóïïû – ïî ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì îðãàíèçàöèè.

Íàïðèìåð:

2010 ãîä

Àäìèíèñòðàòèâíî-óïðàâëåí÷åñêèé îòäåë

Áóõãàëòåðèÿ

Îòäåë êàäðîâ

2011 ãîä

Àäìèíèñòðàòèâíî-óïðàâëåí÷åñêèé îòäåë

Áóõãàëòåðèÿ

Îòäåë êàäðîâ
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– â ïðåäåëàõ ãîäà èëè õðîíîëîãè÷åñêîãî ïåðèîäà äåëà ñòðóêòóðíûõ

ïîäðàçäåëåíèé ðàñïîëàãàþòñÿ ïî çíà÷èìîñòè ýòèõ ïîäðàçäåëåíèé.

Ïðèíàäëåæíîñòü äåëà ê êàêîìó-ëèáî ñòðóêòóðíîìó ïîäðàçäåëåíèþ

óñòàíàâëèâàåòñÿ ïî íàçâàíèþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, èíäåêñàì,

ïðèñâîåííûì ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì, ðåçîëþöèÿì, ïîäïèñÿì

äîëæíîñòíûõ ëèö, ðåãèñòðàöèîííîìó øòàìïó, ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ.

Ïðè ðàñïîëîæåíèè äåë ïî õðîíîëîãèè íåîáõîäèìî ïîìåùàòü âíà÷àëå

äåëà, äàòèðîâàííûå ÷èñëîì, ìåñÿöåì è ãîäîì, çàòåì – äåëà, äàòèðîâàí-

íûå ìåñÿöåì è ãîäîì, è, íàêîíåö, äåëà, äàòèðîâàííûå òîëüêî ãîäîì.

Åñëè îêàæåòñÿ íåñêîëüêî äåë, èìåþùèõ îäíó è òó æå íà÷àëüíóþ äàòó,

ïåðâûìè ñëåäóåò ïîìåùàòü òå äåëà, êîòîðûå èìåþò áîëåå ðàííèå êî-

íå÷íûå äàòû äîêóìåíòîâ.

Ïðèêàçû (ðàñïîðÿæåíèÿ) ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ â îïèñè ïî õðîíîëî-

ãèè. Ëè÷íûå äåëà, ëè÷íûå êàðòî÷êè, òðóäîâûå êíèæêè âíîñÿòñÿ â îïèñü

ïî ãîäó óâîëüíåíèÿ ëèöà, ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ âíóòðè ãîäîâîãî ðàçäåëà

ïî ãëóáîêîìó àëôàâèòó ôàìèëèé, èìåí è îò÷åñòâ (íå òîëüêî ïî ïåðâîé

áóêâå, íî è ïî âòîðîé, òðåòüåé è ò. ä.).

Äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñî ñðîêîì õðàíåíèÿ "Ïîñòîÿííî", â

òîì ÷èñëå ëè÷íûå äåëà ðóêîâîäèòåëåé îðãàíèçàöèé, âêëþ÷àþòñÿ â îò-

äåëüíóþ îïèñü (Ïðèëîæåíèå ¹ 3).

Íàïðèìåð:

Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, îò÷åòû, ïðîòîêîëû, ñïðàâêè) î ïðî-

èçâîäñòâåííûõ àâàðèÿõ è íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àÿõ, ñâÿçàííûõ ñ ÷åëîâå÷åñ-

êèìè æåðòâàìè, çà 2003 ãîä

èëè

Äîêóìåíòû (ïðîòîêîëû, íàãðàäíûå ëèñòû, õîäàòàéñòâà, õàðàêòå-

ðèñòèêè è äð.) î ïðèñâîåíèè çâàíèé, ïðåäñòàâëåíèè ê íàãðàæäåíèþ

ãîñóäàðñòâåííûìè, âåäîìñòâåííûìè íàãðàäàìè ðàáîòíèêîâ ðóäíèêà

çà 1978 ãîä

èëè

Ëè÷íîå äåëî äèðåêòîðà Îáùåñòâà. Ñìèðíîâ Þðèé Ïåòðîâè÷

3. Îñîáåííîñòè îôîðìëåíèÿ îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Äëÿ ïîäãîòîâêè îïèñè ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü òåêñòîâûé ðåäàê-

òîð Microsoft Word äëÿ Windows, ïîçâîëÿþùèé ôîðìèðîâàòü ïðîãðàì-

ìîé-ðåäàêòîðîì êàæäûé ýëåìåíò òàáëèöû êàê ñàìîñòîÿòåëüíûé ïàðà-

ãðàô. Ïðè ýòîì ýëåìåíòû òàáëèöû àâòîìàòè÷åñêè äåëÿòñÿ íà ñòîëáöû è

ñòðîêè, â êàæäîé ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ îäíà åäèíèöà òåêñòà (ñîñòîÿùàÿ èç

îäíîãî è áîëåå àáçàöåâ), ÷òî ïîçâîëÿåò ëåãêî ìåíÿòü ôîðìàò òåêñòà (èç-

Â íîìèíàëüíî-õðîíîëîãè÷åñêîé ñõåìå ñíà÷àëà ðàñïîëàãàþòñÿ äåëà

ïî âèäàì äîêóìåíòîâ, âíóòðè âèäîâ ïî ãîäàì.

Íàïðèìåð:

Ïðèêàçû äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

2010

2011

2012

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû

ðàáîòíèêàì îáùåñòâà

2010

2011

2012

Äàííàÿ ñõåìà, êàê ïðàâèëî, ïðèìåíÿåòñÿ â êðóïíûõ îðãàíèçàöèÿõ ñ

áîëüøèì êîëè÷åñòâîì ðàáîòíèêîâ, â ýòîì ñëó÷àå öåëåñîîáðàçíåå ñî-

ñòàâëÿòü ñàìîñòîÿòåëüíûå îïèñè íà êàæäûé âèä äîêóìåíòîâ.

Õðîíîëîãè÷åñêè- íîìèíàëüíàÿ è íîìèíàëüíî-õðîíîëîãè÷åñêàÿ ñõåìû

ñèñòåìàòèçàöèè àðõèâíîãî ôîíäà ïðèìåíÿþòñÿ äëÿ ñèñòåìàòèçàöèè äåë

ôîíäîâ áåññòðóêòóðíûõ îðãàíèçàöèé.

Òðåòüèì ýòàïîì ðàáîòû ÿâëÿåòñÿ ðàñïðåäåëåíèå äåë ñîãëàñíî âûá-

ðàííîé ñõåìå. Ïðè ðàñïðåäåëåíèè äåë ïî ñõåìàì ñèñòåìàòèçàöèè íåîá-

õîäèìî èìåòü â âèäó ñëåäóþùåå:

– äåëà îòíîñÿòñÿ ê òîìó ãîäó, â êîòîðîì îíè íà÷àòû äåëîïðîèçâîä-

ñòâîì èëè â êîòîðîì ïîñòóïèëè â äàííóþ îðãàíèçàöèþ (ñòðóêòóðíîå

ïîäðàçäåëåíèå) äëÿ ïðîäîëæåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâîì;

– îò÷åòû, øòàòíûå ðàññòàíîâêè è äîêóìåíòû ê íèì îòíîñÿòñÿ ê òîìó

ãîäó, íà êîòîðûé èëè çà êîòîðûé îíè ñîñòàâëåíû, íåçàâèñèìî îò âðåìå-

íè èõ ñîñòàâëåíèÿ, íàïðèìåð:

Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î òðóäîâîì ñòàæå, çàðàáîòêå (âîçíàã-

ðàæäåíèè), äîõîäå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çàñòðàõîâàí-

íûõ ëèö çà 2008 ãîä, ñîñòàâëåííûå 24 ôåâðàëÿ 2009 ãîäà, – íåîáõîäèìî

âíåñòè â ãîäîâîé ðàçäåë îïèñè çà 2008 ãîä

èëè

Øòàòíàÿ ðàññòàíîâêà íà 2009 ãîä, óòâåðæäåííàÿ 30 äåêàáðÿ 2008

ãîäà, – íåîáõîäèìî âíåñòè â ãîäîâîé ðàçäåë 2009 ãîäà;

– äåëà, íà÷àòûå äåëîïðîèçâîäñòâîì â îäíîì ïîäðàçäåëåíèè è ïåðå-

äàííûå äëÿ ïðîäîëæåíèÿ â äðóãîå ïîäðàçäåëåíèå, îòíîñÿòñÿ ê òîìó ïîä-

ðàçäåëåíèþ, â êîòîðîì îíè áûëè çàêîí÷åíû äåëîïðîèçâîäñòâîì;
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ãðàôà 2 – èíäåêñ äåëà;

ãðàôà 3 – çàãîëîâîê äåëà;

ãðàôà 4 – êðàéíèå äàòû;

ãðàôà 5 – ñðîê õðàíåíèÿ;

ãðàôà 6 – êîëè÷åñòâî ëèñòîâ;

ãðàôà 7 – ïðèìå÷àíèå.

3.1.1. Ïîðÿäêîâûé íîìåð

Êàæäîå äåëî âíîñèòñÿ â îïèñü ïîä ñâîèì ñàìîñòîÿòåëüíûì íîìå-

ðîì. Íóìåðàöèÿ ïðîèñõîäèò â âàëîâîì ïîðÿäêå íåçàâèñèìî îò ãîäîâûõ

ðàçäåëîâ èëè äðóãèõ çàãîëîâêîâ.

Íàïðèìåð:

Åñëè ãîäîâîé ðàçäåë 2010 ãîäà çàêàí÷èâàåòñÿ äåëîì ¹ 3, òî ãîäî-

âîé ðàçäåë 2011 ãîäà íà÷èíàåòñÿ ñ äåëà ¹ 4

èëè

Åñëè ðàçäåë "Îòäåë êàäðîâ" çàêàí÷èâàåòñÿ äåëîì ¹ 7, òî ñëåäóþ-

ùèé ðàçäåë "Áóõãàëòåðèÿ" íà÷èíàåòñÿ ñ äåëà ¹ 8

3.1.2. Èíäåêñ äåëà

Äàííûé ýëåìåíò îïèñàíèÿ ïðèñâàèâàåòñÿ â äåëîïðîèçâîäñòâå ñîãëàñ-

íî óòâåðæäåííîé íîìåíêëàòóðå äåë.

Â ñëó÷àå åñëè ó ëèêâèäèðóþùåéñÿ îðãàíèçàöèè íîìåíêëàòóðà äåë

îòñóòñòâîâàëà, ãðàôà ¹ 2 îïèñè íå çàïîëíÿåòñÿ.

 3.1.3. Çàãîëîâîê äåëà

Çàãîëîâîê ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì ýëåìåíòîì îïèñàòåëüíîé ñòàòüè. Ãðà-

ìîòíî ñîñòàâëåííûé çàãîëîâîê ÷åòêî îòðàæàåò ñîñòàâ äîêóìåíòîâ â êîí-

êðåòíîì äåëå, ÷òî îáëåã÷àåò ïîèñê íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè â îïèñè.

Ñîñòàâ ýëåìåíòîâ çàãîëîâêà äîëæåí áûòü ðåãëàìåíòèðîâàí è óíèôèöè-

ðîâàí, îïèñàíèå äîêóìåíòîâ äîëæíî áûòü ñòðîãî óïîðÿäî÷åííûì.

3.1.3.1. Îáÿçàòåëüíûå ýëåìåíòû çàãîëîâêà

Çàãîëîâîê åäèíèöû õðàíåíèÿ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äî-

êóìåíòàöèè âêëþ÷àåò: íàèìåíîâàíèå âèäà àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ; àâòî-

ðà(îâ) àðõèâíûõ äîêóìåíòà(îâ); âîïðîñ èëè ïðåäìåò, íàçâàíèÿ ñîáûòèÿ,

ôàêòà, ìåñòíîñòè, ôàìèëèè è èíèöèàëîâ ëèöà, ê êîòîðûì îòíîñèòñÿ ñî-

äåðæàíèå óêàçàííûõ äîêóìåíòîâ; äàòû ñîáûòèé.

Âèä äåëà (ëè÷íîå äåëî, êíèãà, æóðíàë è äð.) èëè âèä (ðàçíîâèäíîñòü)

äîêóìåíòîâ (ïðèêàçû, ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè äð.), õàðàêòåðèçóþùèå ñîñòàâ

äåëà, óêàçûâàþòñÿ â íà÷àëå çàãîëîâêà.

Åñëè åäèíèöà õðàíåíèÿ ñîñòîèò èç ðàçëè÷íûõ ïî âèäó äîêóìåíòîâ,

ñâÿçàííûõ åäèíñòâîì ñîäåðæàíèÿ è ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äåëîïðîèç-

ìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ, ïåðåìåùåíèå âñåãî ñîäåðæèìîãî ñòðîêè,

èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è íà÷åðòàíèÿ øðèôòîâ è äð.). Ïîäîáíûå òàáëèöû

òðåáóþò ìèíèìóì óñèëèé ïðè ðàáîòå ñ íèìè, ëåãêî îáåñïå÷èâàþò êîí-

âåðòèðîâàíèå â äðóãîé ôîðìàò, à òàêæå ïðåîáðàçîâàíèå â áàçó äàííûõ.

Êðîìå òîãî ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò îòîáðàæàòü òåêñò â òîì âèäå, â êàêîì

îí áóäåò âûãëÿäåòü íà áóìàãå, ÷òî âàæíî ïðè ðàñïå÷àòûâàíèè îïèñåé

íà áóìàæíûé íîñèòåëü â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè.

Ââîä îïèñè íà÷èíàåòñÿ ñ ôîðìèðîâàíèÿ òàáëèöû, â êîòîðîé 7 ãðàô.

Ïðè îôîðìëåíèè îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó â îðãàíèçàöèè íåîáõî-

äèìî èñïîëüçîâàòü ïðåäñòàâëåííîå â Ïðàâèëàõ 2015 ãîäà Ïðèëîæåíèå

¹ 15 (Ïðèëîæåíèå ¹ 2).

Åñëè îïèñàíèå äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ïðîèñõîäèò â ãîñó-

äàðñòâåííîì àðõèâå, òî äëÿ îôîðìëåíèÿ îïèñè íåîáõîäèìî èñïîëüçî-

âàòü ïðåäñòàâëåííîå â Ïîðÿäêå êîìïëåêòîâàíèÿ Ãîñóäàðñòâåííîãî êà-

çåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ  Ñâåðäëîâñêîé  îáëàñòè  "Ãîñóäàðñòâåííûé  àðõèâ

äîêóìåíòîâ  ïî ëè÷íîìó  ñîñòàâó  Ñâåðäëîâñêîé  îáëàñòè"  Ïðèëîæåíèå

¹  7  (Ïðèëîæåíèå ¹ 4).

Íåîáõîäèìî ñðàçó óñòàíîâèòü îïòèìàëüíóþ øèðèíó êàæäîé ãðàôû

îïèñè ñ òåì, ÷òîáû â êàæäîå ïîëå (ÿ÷åéêó) òàáëèöû ââîäèëñÿ òîëüêî

îäèí ýëåìåíò îïèñàíèÿ.

Òàáëè÷íóþ ôîðìó îïèñåé íåîáõîäèìî ñîñòàâëÿòü, èñïîëüçóÿ øðèôò

äëÿ çàïîëíåíèÿ ïîëåé – Times New Roman, ðàçìåð øðèôòà – 12, èíòåð-

âàë ìåæäó ñòðîêàìè – 1.

Îïèñü äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñîñòàâëÿåòñÿ â òðåõ ýêçåìïëÿðàõ.

3.1. Ýëåìåíòû îïèñàòåëüíîé ñòàòüè îïèñè

Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ îïèñè – ýòî ñîâîêóïíîñòü ñâåäåíèé î äåëå. Îáÿ-

çàòåëüíûì òðåáîâàíèåì, ïðåäúÿâëÿåìûì ê îïèñè, ÿâëÿåòñÿ ïîëíîòà å¸

îïèñàòåëüíûõ ñòàòåé.

Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó âêëþ÷àåò â ñåáÿ

ñëåäóþùèå ýëåìåíòû:

ãðàôà 1 – ïîðÿäêîâûé íîìåð;

Èíäåêñ
  äåëà

2

Çàãîëîâîê äåëà

3

Êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ

6

Ñðîê
õðàíåíèÿ

5

Ïðèìå
÷àíèå

7

¹
ï/ï

1

Êðàéíèå
äàòû

4
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Ïðè îïèñàíèè ëè÷íûõ äåë, íåâîñòðåáîâàííûõ ïîäëèííûõ äîêóìåí-

òîâ (òðóäîâûå êíèæêè) â çàãîëîâêå îïèñè óêàçûâàåòñÿ ôàìèëèÿ, èìÿ,

îò÷åñòâî ðàáîòíèêà â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå.

Íàïðèìåð: Ëè÷íîå äåëî. Ôåäîðîâ Âàäèì Ïàâëîâè÷

Åñëè â ëè÷íîì äåëå (òðóäîâîé êíèæêå) èìåþòñÿ âàðèàíòû íàïèñàíèÿ

èìåíè, îò÷åñòâà èëè ôàìèëèè ëèöà, íà êîòîðîãî çàâåäåíî äåëî (òðóäî-

âàÿ êíèæêà), ëèáî ëèöî ìåíÿëî èìÿ, îò÷åñòâî èëè ôàìèëèþ, òî â çàãî-

ëîâêå óêàçûâàþòñÿ âñå âàðèàíòû.

Íàïðèìåð:

Ñèäíèêîâà (Ìàðòûíîâà) Ëàðèñà Þðüåâíà

Ñîëäàòîâ Áàõòåð Òàäæèäèíîâè÷ (Âÿ÷åñëàâ Ìèõàéëîâè÷)

Äàòû, ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ äîêóìåíòû äåëà èëè èçëîæåííûå â íèõ

ñîáûòèÿ

Ïîëíàÿ äàòà (÷èñëî, ìåñÿö, ãîä) ïðèâîäèòñÿ  â çàãîëîâêå  â òîì ñëó-

÷àå, êîãäà â äîêóìåíòàõ ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ñîáûòèÿõ, òî÷íàÿ

äàòèðîâêà êîòîðûõ íåîáõîäèìà, íàïðèìåð, äàòà ïðîèñøåñòâèÿ. Äàòà óêà-

çûâàåòñÿ ñëîâåñíî-öèôðîâûì ñïîñîáîì.

Íàïðèìåð:

Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, ïðîòîêîëû) î ðàññëåäîâàíèè íåñ÷à-

ñòíîãî ñëó÷àÿ, íå ñâÿçàííîãî ñ ïðîèçâîäñòâîì, ïðîèçîøåäøåãî 9 àï-

ðåëÿ 2011 ãîäà

Â çàãîëîâêàõ äåë ïî ñîöèàëüíîìó ñòðàõîâàíèþ óêàçûâàåòñÿ ãîä (èëè

ïåðèîä) çà êîòîðûé ñîñòàâëåí îò÷åò, äàæå åñëè îò÷åò ñîñòàâëåí â ñëåäóþ-

ùåì çà îò÷åòíûì ïåðèîäîì ãîäó.

Íàïðèìåð:

Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î òðóäîâîì ñòàæå, çàðàáîòêå (âîçíàã-

ðàæäåíèè), äîõîäå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çàñòðàõîâàííî-

ãî ëèöà çà 2011 ãîä

Óêàçàíèå äàò äîêóìåíòîâ â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ  ïðèêàçû,

ðàñïîðÿæåíèÿ, çàâèñèò îò ïîëíîòû ñîñòàâà äîêóìåíòîâ â äåëå. Â äåëå,

ñîäåðæàùåì ïîëíûé êîìïëåêò ïðèêàçîâ èëè äðóãèõ âèäîâ ðàñïîðÿ-

äèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ,  äàòû ðåêîìåíäóåòñÿ óêàçûâàòü ïî ñëåäóþ-

ùåé ôîðìå: "Ïðèêàçû ¹ 1-ê – 24-ê äèðåêòîðà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

2012 ãîä" èëè "Ïðèêàçû ¹ 1-ê – 24-ê äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó

ñîñòàâó çà 2012 ãîä".

âîäñòâà ïî îäíîìó êîíêðåòíîìó âîïðîñó, ïðè ñîñòàâëåíèè çàãîëîâêà

óïîòðåáëÿåòñÿ ñëîâî "äåëî".

Íàïðèìåð:

Ëè÷íîå äåëî. Ïåòðîâ Ñåìåí Èãîðåâè÷

Ïîíÿòèå "äîêóìåíòû" ïðèìåíÿåòñÿ ïðè îïèñàíèè åäèíèö õðàíåíèÿ,

â êîòîðûõ îáúåäèíåíû äîêóìåíòû íåñêîëüêèõ âèäîâ ïî îäíîìó âîïðîñó

(àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, ïðîòîêîëû), íå ñâÿçàííûõ ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äå-

ëîïðîèçâîäñòâà.

Íàïðèìåð:

Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, ïðîòîêîëû è äð.) î ðàññëåäîâàíèè

íåñ÷àñòíîãî ñëó÷àÿ, íå ñâÿçàííîãî ñ ïðîèçâîäñòâîì

èëè

Äîêóìåíòû (ïðîòîêîëû, íàãðàäíûå ëèñòû, õîäàòàéñòâà, õàðàê-

òåðèñòèêè è äð.) î ïðèñâîåíèè çâàíèé, ïðåäñòàâëåíèè ê íàãðàæäå-

íèþ ãîñóäàðñòâåííûìè è âåäîìñòâåííûìè íàãðàäàìè  ðàáîòíèêîâ

Êðûëàòîâñêîãî  ðóäíèêà

Ïðè ñîñòàâëåíèè çàãîëîâêîâ äåë ñ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëü-

íûìè äîêóìåíòàìè ñëåäóåò ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå ïðàâèëà:

êðàéíèå íîìåðà ïðèêàçîâ, ðàñïîðÿæåíèé âûíîñÿòñÿ â çàãîëîâîê äåëà

Íàïðèìåð: ¹ 1-ë – 187-ë

äàëåå â çàãîëîâêå óêàçûâàåòñÿ àâòîð äîêóìåíòîâ (êåì èçäàíû)

Íàïðèìåð: äèðåêòîðà îáùåñòâà

àâòîðîì äîêóìåíòîâ ìîæåò áûòü ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå (ôèëèàë)

Íàïðèìåð: Ìàëûøåâñêîãî îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ

ïîñëå ÷åãî óêàçûâàåòñÿ î ÷åì äîêóìåíòû

Íàïðèìåð: ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó,

çàòåì óêàçûâàþòñÿ äàòû, ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ äîêóìåíòû (çà êàêîé

ïåðèîä)

Íàïðèìåð: çà ôåâðàëü-äåêàáðü 2012 ãîäà

Çàãîëîâîê, îïèñàííûé â ïðèìåðå, áóäåò âûãëÿäåòü ñëåäóþùèì îáðà-

çîì:

Ïðèêàçû ¹ 1-ë – 187-ë äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

ôåâðàëü-äåêàáðü 2012 ãîäà
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1

24

25

26

2 3

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî

íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé

ïëàòû ðàáîòíèêàì çà

ÿíâàðü-àïðåëü 2002

ãîäà

Òî æå, çà ìàé-àâãóñò

Òî æå, çà ñåíòÿáðü-äå-

êàáðü

74

ÿíâàðü-

àïðåëü 2002 ã.

ìàé -

àâãóñò 2002 ã.

ñåíòÿáðü-

äåêàáðü 2002 ã.

5

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

6

72

68

84

Ñëåäóåò îòìåòèòü, ÷òî åñëè â îïèñè â çàãîëîâêå óêàçàíî "Òî æå", òî

íà îáëîæêå äåëà çàãîëîâîê äîëæåí âîñïðîèçâîäèòüñÿ ïîëíîñòüþ.

Íàçâàíèÿ ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëîâ îïèñè ìîãóò ðàçìåùàòüñÿ ëèáî â

ãðàôå "Çàãîëîâîê äåëà", ëèáî ïî øèðèíå âñåé òàáëèöû íà ïóñòûõ ñòðî-

êàõ, êàæäîå èç íàçâàíèé – â ðàçíûõ ñòðîêàõ. Íå äîïóñêàåòñÿ  ðàçìåùåíèå

ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëîâ íà îäíîé ñòðîêå. Ïðè âíåñåíèè íàçâàíèé ðàçäå-

ëîâ â îïèñü íåîáõîäèìî ïðèäåðæèâàòüñÿ ïðèíöèïà "åäèíîîáðàçèÿ".

Óêàçàíèå íîìåðîâ òîìîâ äåë

Òîìèðîâàòü äåëà ìîæíî ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè äîêóìåíòû, âîøåä-

øèå â äåëà, îòíîñÿòñÿ ê îäíîìó ãîäó (ïåðèîäó). Ðåêîìåíäóåòñÿ óêàçû-

âàòü íîìåð òîìà àðàáñêèìè öèôðàìè ïîñëå çàãîëîâêà. Íå ñëåäóåò óêà-

çûâàòü íîìåðà òîìîâ, åñëè ïðèìåíÿåòñÿ àëôàâèòíàÿ ñèñòåìàòèçàöèÿ.

Ïðèìåðû  óêàçàíèÿ íîìåðîâ òîìîâ â çàãîëîâêàõ:

Ïðàâèëüíî

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì

öåõà ¹ 3 çà 2004 ãîä

Òî æå, çà 2005 ãîä

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì

öåõà ¹ 3 çà 2004 ãîä. Òîì 1

Òî æå, òîì  2

Íåïðàâèëüíî

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì öåõà ¹ 3 çà 2004 ãîä, òîì 1

Òî æå, ¹ 1-117 çà 2005 ãîä, òîì 2

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì öåõà ¹ 3 çà 2004 ãîä, òîì 1

Òî æå. Òîì 2

Åñëè äîêóìåíòû â äåëå ñôîðìèðîâàíû çà íåïîëíûé êàëåíäàðíûé ãîä,

òî â çàãîëîâîê äåëà âûíîñÿòñÿ êðàéíèå ìåñÿöû.

Íàïðèìåð:

Ïðèêàçû ¹ 1-ë – 64-ë äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

àïðåëü-äåêàáðü 2011 ãîäà

èëè

Ïðèêàçû ¹ 1-î – 14-î äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó (îá

îòïóñêàõ áåç ñîõðàíåíèÿ ñîäåðæàíèÿ) çà ÿíâàðü-àïðåëü, ñåíòÿáðü-

íîÿáðü 2012 ãîäà

èëè

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà àïðåëü 2011

ãîäà – ôåâðàëü 2013 ãîäà

3.1.3.2. Ñîñòàâëåíèå çàãîëîâêîâ äåë ñ îäíîðîäíûì ñîäåðæàíèåì

äîêóìåíòîâ, óêàçàíèå òîìîâ äåë, êîïèéíîñòè äîêóìåíòîâ

Óïîòðåáëåíèå ñëîâ "òî æå" â çàãîëîâêàõ äåë

Çàãîëîâêè äåë ñ îäíîðîäíûì ñîäåðæàíèåì è îäèíàêîâûìè ôîðìóëè-

ðîâêàìè îáîçíà÷àþòñÿ ñëîâàìè "òî æå", à äðóãèå ýëåìåíòû îïèñàòåëü-

íîé ñòàòüè âíîñÿòñÿ â îïèñü ïîëíîñòüþ. Çàãîëîâîê âîñïðîèçâîäèòñÿ

ïîëíîñòüþ, åñëè íà÷èíàåòñÿ íîâûé ãîäîâîé ðàçäåë è íîâûé ëèñò îïèñè.

Ïðè íàëè÷èè ñâåäåíèé, óòî÷íÿþùèõ ñîäåðæàíèå ïåðâîãî çàãîëîâêà, îíè

âíîñÿòñÿ â ãðàôó îïèñè "Çàãîëîâîê äåëà" ïîëíîñòüþ.

Íàïðèìåð:

Èíäåêñ
  äåëà

2

Çàãîëîâîê äåëà

3

Êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ
â äåëå

6

Ñðîê
õðàíåíèÿ

äåëà

5

Ïðèìå
÷àíèå

7

¹
ï/ï

1

Êðàéíèå
äàòû

4

2002 ãîä

Ëè÷íîå äåëî. Êðåéç-

ìàí Ñåðàôèìà Êàçè-

ìèðîâíà

Òî æå, Ñìèðíîâ

Åâãåíèé Âëàäèìèðî-

âè÷

22

23

30 ìàÿ

2001 ã. –

19 ñåíòÿá-

ðÿ 2002 ã.

15 ÿíâàðÿ

1998 ã. –

31 àâãóñòà

2002 ã.

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

18

43
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Ïðèìåðû óêàçàíèÿ äàòû äåëà â ãðàôå "Êðàéíèå äàòû":

Äàòîé äåë, ñîäåðæàùèõ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíóþ äîêóìåí-

òàöèþ (ïðèêàçû, ðàñïîðÿæåíèÿ è ò. ä.), äëÿ êîòîðîé òî÷íàÿ äàòèðîâêà

èìååò âàæíîå çíà÷åíèå, à òàêæå äëÿ äåë, ñîñòîÿùèõ èç íåñêîëüêèõ òîìîâ

(÷àñòåé), ÿâëÿþòñÿ êðàéíèå äàòû äîêóìåíòîâ äåëà, ò. å. äàòû (÷èñëî, ìå-

ñÿö, ãîä) èçäàíèÿ (ñîñòàâëåíèÿ) ñàìîãî ðàííåãî è ñàìîãî ïîçäíåãî äî-

êóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â äåëî.

Åñëè äåëîì ÿâëÿåòñÿ æóðíàë ïðèêàçîâ, ðàñïîðÿæåíèé è ò. ï., òî äàòîé

äåëà áóäóò òî÷íûå êàëåíäàðíûå äàòû ïåðâîé è ïîñëåäíåé çàïèñè â æóð-

íàëå.

Ïðàâèëüíî

11 ÿíâàðÿ 2011 ã. –

31 èþëÿ 2012 ã.

11 ÿíâàðÿ 2011 ã. –

31 èþëÿ 2012 ã.

11 ÿíâàðÿ 2011 ã. –

31 èþëÿ 2012 ã.

11 ÿíâàðÿ –

31 èþëÿ 2012 ã.

11 ÿíâàðÿ 2011 ã.

2012 ã.

2011 –

2012 ãã.

áåç äàòû

Íåïðàâèëüíî

11 ÿíâàðÿ  – 30 äåêàáðÿ 2011 ã.,

9 ÿíâàðÿ – 31 èþëÿ 2012 ã.

11 ÿíâàðÿ

2011 ã. –

31 èþëÿ

2012 ã.

11.01.2011 – 31.07.2012

11/01/2011 – 31/07/2012

11 ÿíâàðÿ 2012 ã. – 31 èþëÿ 2012 ã.

11.01.2011

2012

2012 ãîä

2011– 2012

2011– 2012 ãîäû

áåç äàòû óâîëüíåíèÿ

Óêàçàíèå íà êîïèéíîñòü äîêóìåíòîâ äåëà

Èíôîðìàöèþ î òîì, ÷òî â äåëî âêëþ÷åíû ïîäëèííûå äîêóìåíòû, â

çàãîëîâêå  ïðèâîäèòü íå ñëåäóåò. Óêàçàíèå î òîì, ÷òî â äåëî âêëþ÷åíû

êîïèè äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ïðèâîäèòü â êîíöå çàãîëîâêà ïî ôîðìå:

Äîêóìåíòû (ðåøåíèÿ, óñòàâ, ñâèäåòåëüñòâà, âûïèñêè èç ðååñòðà,

óâåäîìëåíèÿ è äð.) î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè þðèäè÷åñêîãî

ëèöà, î ïðåêðàùåíèè äåÿòåëüíîñòè þðèäè÷åñêîãî çà ìàðò 1999 ãîäà –

íîÿáðü 2013 ãîäà. Êîïèè

3.1.4. Êðàéíèå äàòû

Ñòåïåíü ïîëíîòû äàòèðîâêè çàâèñèò îò õàðàêòåðà äîêóìåíòîâ. Ïîë-

íàÿ äàòà (÷èñëî, ìåñÿö, ãîä) óêàçûâàåòñÿ ïðè îïèñàíèè äîêóìåíòîâ, äëÿ

êîòîðûõ  äàòèðîâêà èìååò âàæíîå çíà÷åíèå, íàïðèìåð: ïðèêàçû, ðàñïî-

ðÿæåíèÿ, òðóäîâûå äîãîâîðû. Íà÷àëüíîé äàòîé äåëà ÿâëÿåòñÿ äàòà ñî-

ñòàâëåíèÿ (ðåãèñòðàöèè) ñàìîãî ðàííåãî äîêóìåíòà äåëà, êîíå÷íîé –

äàòà ñîñòàâëåíèÿ (ðåãèñòðàöèè) ñàìîãî ïîçäíåãî äîêóìåíòà. Äàòû óêà-

çûâàþòñÿ â ãðàôå "Êðàéíèå äàòû".

Êðàéíèå äàòû äåëà äîëæíû ðàçìåùàòüñÿ ñòðîãî ðàçäåëüíî íà äâóõ

ñòðîêàõ: íà ïåðâîé – íà÷àëüíàÿ äàòà, íà âòîðîé – êîíå÷íàÿ äàòà.

Ëè÷íûå äåëà, ëè÷íûå êàðòî÷êè, íåâîñòðåáîâàííûå òðóäîâûå êíèæêè

ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ ïî ãîäó óâîëüíåíèÿ ðàáîòíèêîâ. Â ñëó÷àå åñëè äàòà

óâîëüíåíèÿ îòñóòñòâóåò è óñòàíîâèòü åå íå óäàëîñü, òàêèå äåëà ôîðìè-

ðóþòñÿ îòäåëüíî è â îïèñü âíîñÿòñÿ â ðàçäåë "Áåç äàòû". Ïðè âíåñåíèè

â îïèñü â ãðàôå "Êðàéíèå äàòû" óêàçûâàåòñÿ "áåç äàòû".

Ïðàâëüíî

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì öåõà ¹ 3 çà 2004 ãîä. Òîì 1

Òî æå, òîì  2

Ëè÷íûå êàðòî÷êè  ðàáîòíèêîâ

(ô. Ò-2), óâîëåííûõ â 2005 ãîäó

(À-È)

Òî æå, (Ê-Ï)

Íåïðàâèëüíî

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì öåõà ¹ 3 çà 2004 ãîä, òîì ¹ 1

Òî æå. Òîì  ¹ 2

Ëè÷íûå êàðòî÷êè  ðàáîòíèêîâ

(ô. Ò-2), óâîëåííûõ â 2005 ãîäó

(À-È). Òîì 1

Òî æå, (Ê-Ï), òîì 2
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75 ëåò ÝÏÊ – äàííûé ñðîê õðàíåíèÿ óñòàíîâëåí äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ

ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, îòëîæèâøèõñÿ â äåëîïðîèçâîäñòâå îðãàíèçàöèè äî

01 ÿíâàðÿ 2003 ãîäà, à òàêæå äëÿ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, îáðà-

çîâàâøèõñÿ â ñâÿçè ñ ïðîõîæäåíèåì ãðàæäàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæ-

áû, íå ÿâëÿþùåéñÿ ãîñóäàðñòâåííîé ãðàæäàíñêîé ñëóæáîé. Ïðè óêàçà-

íèè äàííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ äåëà õðàíÿòñÿ óêàçàííûé ñðîê, ïî èñòå÷å-

íèè êîòîðîãî íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ýêñïåðòèçó öåííîñòè äîêóìåíòîâ.

Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåäåíèÿ ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòû ìîãóò áûòü

âûäåëåíû íà óíè÷òîæåíèå ëèáî ïåðåâåäåíû íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå è

âêëþ÷åíû â ñîñòàâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Â ñëó÷àå íàëè÷èÿ ñôîðìèðîâàííûõ â äåëà äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó

ñîñòàâó ñ ðàçëè÷íûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ, â òîì ÷èñëå çà íåñêîëüêî ëåò,

íåîáõîäèìî óñòàíàâëèâàòü ñðîê õðàíåíèÿ òàêîãî äåëà, èñõîäÿ èç íàè-

áîëüøåãî ñðîêà õðàíåíèÿ äîêóìåíòà, âêëþ÷åííîãî â ýòî äåëî, íàïðè-

ìåð:

– æóðíàë ó÷åòà ïðèêàçîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó;

– æóðíàë ó÷åòà òðóäîâûõ äîãîâîðîâ;

– êíèãà ó÷åòà äâèæåíèÿ òðóäîâûõ êíèæåê è âêëàäûøåé ê íèì è äðóãèå.

Ïðèìåð îôîðìëåíèÿ ãîäîâûõ ðàçäåëîâ ñ ðàçíûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ

Èí
äåêñ
äåëà

2

Çàãîëîâîê äåëà

3

Êîë-âî
ëèñòîâ
â äåëå

6

Ñðîê
õðàíåíèÿ

äåëà

5

Ïðèìå
÷àíèå

7

¹
ï/ï

1

Êðàéíèå
äàòû

4

2001 ãîä

Ïðèêàçû ¹ 1-17 äèðåêòî-
ðà îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó

ñîñòàâó çà àïðåëü-äåêàáðü
2001 ãîäà

Òðóäîâûå äîãîâîðû è äî-
ïîëíèòåëüíûå ñîãëàøåíèÿ

ê íèì ñ ðàáîòíèêàìè îáùå-
ñòâà çà àïðåëü-ñåíòÿáðü
2001 ãîäà

Ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíè-
êîâ îáùåñòâà (ô. Ò-2),
óâîëåííûõ â 2001 ãîäó
Á, Ê, Í

6

7

8

17 àïðåëÿ –
30 äåêàáðÿ

2001 ã.

17 àïðåëÿ –
09 ñåíòÿáðÿ

2001 ã.

2001 ã.

75 ëåò
ÝÏÊ

75 ëåò
ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

17

13

6

Äàòàìè ëè÷íîãî äåëà ÿâëÿþòñÿ äàòû ïðèåìà è óâîëüíåíèÿ ðàáîòíè-

êà, íà êîòîðîãî îíî çàâåäåíî.

Ïðè îáîçíà÷åíèè äàòû äîêóìåíòà ñíà÷àëà óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî, çàòåì

ìåñÿö è ãîä. ×èñëî è ãîä îáîçíà÷àþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè, íàçâàíèå

ìåñÿöà ïèøåòñÿ ñëîâàìè.

Íàïðèìåð: 09 ìàÿ 1945 ã.

Åñëè äàòà äîêóìåíòà èëè îòäåëüíûå åå ýëåìåíòû îïðåäåëÿþòñÿ ïðè-

áëèçèòåëüíî, íà îñíîâàíèè àíàëèçà ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà, òî ïðåäåëû

êîëåáàíèÿ îãîâàðèâàþòñÿ â ïðåäèñëîâèè (ðàçäåë 3), à äàòà èëè îòäåëü-

íûå åå ýëåìåíòû çàêëþ÷àþòñÿ â êâàäðàòíûå ñêîáêè. Ïîëíûå èëè îòäåëü-

íûå åå ýëåìåíòû, íå àáñîëþòíî äîñòîâåðíûå, ñîïðîâîæäàþòñÿ âîïðî-

ñèòåëüíûì çíàêîì.

Íàïðèìåð:

[íå ðàíåå 1961 ã.]; [íå ðàíåå àïðåëÿ – íå ïîçäíåå ìàÿ 1940 ã.]; [íå ðàíåå

25] èþíÿ 1958 ã.; 15 [ÿíâàðÿ] 1964 ã.; 16 àâãóñòà [1980 ã.]; [22 ñåíòÿáðÿ

1952 ã.?]

3.1.5. Ñðîê õðàíåíèÿ

Ñðîê õðàíåíèÿ äåë óêàçûâàåòñÿ â ãðàôå 5 îïèñè. Ñðîê õðàíåíèÿ âíî-

ñèòñÿ ñîãëàñíî ñðîêó õðàíåíèÿ, óêàçàííîìó â íîìåíêëàòóðå äåë îðãà-

íèçàöèè. Â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ íîìåíêëàòóðû äåë â îðãàíèçàöèè íåîáõî-

äèìî ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ Ïåðå÷íåì òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ

äîêóìåíòîâ.

Çàêîíîäàòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óñòàíàâëèâàåò ñëåäóþùèå

ñðîêè  õðàíåíèÿ äëÿ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ïîäëåæàùèõ äëè-

òåëüíîìó õðàíåíèþ:

– ñîçäàííûõ äî 2003 ãîäà – ñðîê õðàíåíèÿ 75 ëåò ñî äíÿ ñîçäàíèÿ;

– ñîçäàííûõ íà÷èíàÿ ñ 2003 ãîäà – ñðîê õðàíåíèÿ 50 ëåò ñî äíÿ ñîçäà-

íèÿ.

50 ëåò ÝÏÊ – äàííûé ñðîê õðàíåíèÿ óñòàíîâëåí äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ

ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, îòëîæèâøèõñÿ â äåëîïðîèçâîäñòâå îðãàíèçàöèè ñ

01 ÿíâàðÿ 2003 ãîäà (çà èñêëþ÷åíèåì äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó,

îáðàçîâàâøèõñÿ â ñâÿçè ñ ïðîõîæäåíèåì ãðàæäàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé

ñëóæáû, íå ÿâëÿþùåéñÿ ãîñóäàðñòâåííîé ãðàæäàíñêîé ñëóæáîé). Ïðè

óêàçàíèè äàííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ äåëà õðàíÿòñÿ óêàçàííûé ñðîê, ïî

èñòå÷åíèè êîòîðîãî íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ýêñïåðòèçó öåííîñòè äîêó-

ìåíòîâ. Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåäåíèÿ ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòû

ìîãóò áûòü âûäåëåíû íà óíè÷òîæåíèå ëèáî ïåðåâåäåíû íà ïîñòîÿííîå

õðàíåíèå è âêëþ÷åíû â ñîñòàâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.
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Â êàäðîâîì äåëîïðîèçâîäñòâå ëèêâèäèðóþùèõñÿ îðãàíèçàöèé, íå ÿâ-

ëÿþùèõñÿ èñòî÷íèêàìè êîìïëåêòîâàíèÿ êàêîãî-ëèáî àðõèâà, ìîãóò îò-

ëîæèòüñÿ äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, èìåþùèå ñðîê õðàíåíèÿ "Ïî-

ñòîÿííî". Íàïðèìåð:

– Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, îò÷åòû, ïðîòîêîëû, ñïðàâêè) î ïðî-

èçâîäñòâåííûõ àâàðèÿõ è íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àÿõ, ñâÿçàííûå ñ êðóïíûì ìà-

òåðèàëüíûì óùåðáîì è  ÷åëîâå÷åñêèìè æåðòâàìè;

– Ïðîòîêîëû âðó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è âåäîìñòâåííûõ íàãðàä ðà-

áîòíèêàì;

– Ëè÷íîå(ûå) äåëî(à) ðóêîâîäèòåëÿ(åé) îðãàíèçàöèè.

Íà äåëà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñî ñðîêîì õðàíåíèÿ "Ïîñòîÿííî" ñî-

ñòàâëÿåòñÿ îòäåëüíàÿ îïèñü.

Ïðè ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè, íå ÿâëÿþùåéñÿ èñòî÷íèêîì êîìïëåê-

òîâàíèÿ êàêîãî-ëèáî àðõèâà, è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòà-

âó íà õðàíåíèå â ñîîòâåòñòâóþùèé ãîñóäàðñòâåííûé èëè ìóíèöèïàëü-

íûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó êîíêóðñíîìó óïðàâëÿþùå-

ìó èëè ïðåäñåäàòåëþ ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèè (ëèêâèäàòîðó) íåîáõî-

äèìî ñîñòàâèòü èñòîðè÷åñêóþ ñïðàâêó. Äëÿ íàïèñàíèÿ èñòîðè÷åñêîé

ñïðàâêè íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü, äîêóìåíòû ïî ñîçäàíèþ, äåÿòåëü-

íîñòè è ëèêâèäàöèè þðèäè÷åñêîãî ëèöà. Äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ äîñòîâåð-

íîñòè èçëîæåííîé â èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêå ñâåäåíèé íåîáõîäèìî ñôîð-

ìèðîâàòü â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè â ñàìîñòîÿòåëüíîå(ûå)

äåëî(à) êîïèè óêàçàííûõ âûøå äîêóìåíòîâ. Äàííîå äåëî èìååò ñðîê

õðàíåíèÿ – "ÄÌÍ" (äî ìèíîâàíèÿ íàäîáíîñòè), íàïðèìåð:

    1      2                                3                                         4                   5            6        7

47ÄÌÍ12 ìàðòà

1999 ã. –

19 íîÿáðÿ

2013 ã.

Äîêóìåíòû (ðåøåíèÿ, óñòàâ, ñâè-

äåòåëüñòâà, âûïèñêè èç ðååñòðà,

óâåäîìëåíèÿ è äð.) î ãîñóäàð-

ñòâåííîé ðåãèñòðàöèè þðèäè÷åñ-

êîãî ëèöà, î ïðåêðàùåíèè äåÿòåëü-

íîñòè þðèäè÷åñêîãî çà ìàðò 1999

ãîäà – íîÿáðü 2013 ãîäà.

Êîïèè

1

    1      2                                3                                         4                   5            6        7

2450 ëåò

ÝÏÊ

2003 ã.Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì îáùåñòâà çà 2003 ãîä

18

    1      2                                3                                         4                   5            6        7

7

72

94

188

112

24

116

124

196

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

75 ëåò

ÝÏÊ

50 ëåò

ÝÏÊ

50 ëåò

ÝÏÊ

50 ëåò

ÝÏÊ

17 àïðåëÿ

2001 ã. –

07 äåêàáðü

2003 ã.

ÿíâàðü-

àïðåëü 2001 ã.

11 ÿíâàðÿ –

30 äåêàáðÿ

2002 ã.

11 ÿíâàðÿ –

09 äåêàáðÿ

2002 ã.

2002 ã.

2002 ã.

11 ÿíâàðÿ –

07 äåêàáðÿ

2003 ã.

11 ÿíâàðÿ –

09 ñåíòÿáðÿ

2003 ã.

2003 ã.

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèêàçîâ

çà àïðåëü 2001 ãîäà – äåêàáðü

2003 ãîäà

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì çà ÿíâàðü-àïðåëü 2001 ãîäà

2002 ãîä

Ïðèêàçû ¹ 1-94 äèðåêòîðà îá-

ùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

2002 ãîä

Òðóäîâûå äîãîâîðû è äîïîëíè-

òåëüíûå ñîãëàøåíèÿ ê íèì ñ ðà-

áîòíèêàìè îáùåñòâà çà 2002 ãîä

Ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ îá-

ùåñòâà (ô. Ò-2), óâîëåííûõ â

2002 ãîäó

À-Ø

Ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëå-

íèþ çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíè-

êàì îáùåñòâà çà 2002 ãîä

2003 ãîä

Ïðèêàçû ¹ 1-112 äèðåêòîðà îá-

ùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

2003 ãîä

Òðóäîâûå äîãîâîðû è äîïîëíè-

òåëüíûå ñîãëàøåíèÿ ê íèì ñ ðà-

áîòíèêàìè îáùåñòâà çà ÿíâàðü-

ñåíòÿáðü 2003 ãîäà

Ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ îá-

ùåñòâà (ô. Ò-2), óâîëåííûõ â

2003 ãîäó

À-ß
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    1      2                                3                                         4                   5            6        7

Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î ñòðà-

õîâîì ñòàæå è íà÷èñëåíèÿõ ñòðàõî-

âûõ âçíîñàõ â ïåíñèîííûé ôîíä

Ðîññèè ðàáîòíèêîâ îáùåñòâà çà

2012 ãîä

Äîêóìåíòû äàííîãî ãîäîâîãî ðàçäåëà ñì. òàêæå â ðàçäåëå çà 2006 ãîä (ä.7),

çà 2011 ãîä (ä.15)

2013 ãîä

Ïðèêàçû ¹ 1/ê – 38/ê äèðåêòîðà

îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

ôåâðàëü 2013 ãîäà – àïðåëü 2014

ãîäà

19 1 ôåâðàëÿ

2013 ã. –

30 àïðåëÿ

2014 ã.

50 ëåò

ÝÏÊ

40

18 2012 ã. 50 ëåò

ÝÏÊ

106

    1      2                                3                                         4                   5            6        7

Äîêóìåíòû äàííîãî ãîäîâîãî ðàçäåëà ñì. òàêæå â ðàçäåëå çà 2006 ãîä (ä.7),

çà 2011 ãîä (ä.15)

2013 ãîä

Ïðèêàçû ¹ 1/ê – 38/ê äèðåêòîðà

îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà

ôåâðàëü 2013 ãîäà – àïðåëü 2014

ãîäà

19 1 ôåâðàëÿ

2013 ã. –

30 àïðåëÿ

2014 ã.

50 ëåò

ÝÏÊ

40

Íåïðàâèëüíî

3.2. Èòîãîâàÿ çàïèñü ê îïèñè

Â êîíöå îïèñè âñëåä çà ïîñëåäíåé îïèñàòåëüíîé ñòàòüåé äåëàåòñÿ èòî-

ãîâàÿ çàïèñü, â êîòîðîé óêàçûâàåòñÿ (öèôðàìè è ïðîïèñüþ) êîëè÷åñòâî

äåë, ÷èñëÿùèõñÿ ïî îïèñè, ïåðâûé è ïîñëåäíèé íîìåðà äåë ïî îïèñè, à

òàêæå îãîâàðèâàþòñÿ îñîáåííîñòè íóìåðàöèè äåë â îïèñè (ëèòåðíûå

íîìåðà äåë è ïðîïóùåííûå íîìåðà).

Íàïðèìåð:

Â îïèñü âíåñåíî 22 (äâàäöàòü äâà) äåëà, ñ ¹ 1 ïî ¹ 22, â òîì ÷èñëå:

ïðîïóùåííûõ íîìåðîâ: íåò

ëèòåðíûõ íîìåðîâ: íåò

3.1.6. Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ

Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå óêàçûâàåòñÿ íà îñíîâàíèè ëèñòà çàâåðèòåëÿ

ê äåëó. Â îïèñè óêàçûâàåòñÿ â ãðàôå 6 àðàáñêèìè öèôðàìè

Ïðèìåðû óêàçàíèÿ êîëè÷åñòâà ëèñòîâ â äåëå:

Ïðàâèëüíî Íåïðàâèëüíî

          74         74 ë.

        74 ëë.

       74 ëèñòà

3.1.7. Ïðèìå÷àíèå

Äàííàÿ ãðàôà îïèñè èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îòìåòîê îá îñîáåííîñòÿõ ôè-

çè÷åñêîãî ñîñòîÿíèÿ äåë, î íàëè÷èè êîïèé è ò. ï.

Âñå ãðàôû îïèñè çàïîëíÿþòñÿ â òî÷íîì ñîîòâåòñòâèè ñ òåìè ñâåäå-

íèÿìè, êîòîðûå âûíåñåíû íà îáëîæêó äåëà.

Ïðè íàëè÷èè â îïèñè ïåðåõîäÿùèõ äåë îáÿçàòåëüíûì óñëîâèåì ÿâëÿ-

åòñÿ ññûëêà â êîíöå ãîäîâîãî ðàçäåëà îïèñè ïî ôîðìå:

Äîêóìåíòû äàííîãî ãîäîâîãî ðàçäåëà ñì. òàêæå â ðàçäåëå îïè-

ñè çà ... ãîä,  (ä. ¹ ...)

Ññûëêó íåîáõîäèìî ïîìåùàòü ïîñëå èíòåðâàëà çà ïîñëåäíåé îïèñà-

òåëüíîé ñòàòü¸é ãîäîâîãî ðàçäåëà îïèñè. Íå äîïóñêàåòñÿ ðàçìåùåíèå

äàííîé ññûëêè â íà÷àëå ëèñòà. Íàïðèìåð:

Ïðàâèëüíî

   1       2                                3                                         4                   5            6        7

2012 ãîä

Ïðèêàçû ¹ 1/ê – 6/ê äèðåêòîðà îá-

ùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà ôåâ-

ðàëü-íîÿáðü 2012 ãîäà

Ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ îá-

ùåñòâà (ô.Ò-2), óâîëåííûõ â 2012–

2014 ãîäàõ

À-Þ

16

17

8 ôåâðàëÿ –

14 íîÿáðÿ

2012 ã.

2012–

2014 ãã.

50 ëåò

ÝÏÊ

50 ëåò

ÝÏÊ

7

35
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4.1.2. Íàçâàíèå ôîíäà

Íàçâàíèå ôîíäà – ýòî íàçâàíèå îðãàíèçàöèè, êîòîðîå ïèøåòñÿ â âèäå

îôèöèàëüíîãî íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ) ñî âñåìè åãî

ïåðåèìåíîâàíèÿìè, èçìåíåíèÿìè ïîä÷èíåííîñòè (âûøåñòîÿùèõ îðãà-

íèçàöèé) è ñîêðàùåííûìè íàçâàíèÿìè (â êðóãëûõ ñêîáêàõ), à òàêæå äàò

ñóùåñòâîâàíèÿ ïîä êîíêðåòíûì íàçâàíèåì. Ðåêâèçèò ðàçìåùàåòñÿ ïî

öåíòðó.

Îôîðìëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì. Âñå ïåðåèìåíîâàíèÿ îðãàíèçà-

öèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ) óêàçûâàþòñÿ â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâà-

òåëüíîñòè. Ïðè ýòîì ïîñëå êàæäîãî íàçâàíèÿ óêàçûâàåòñÿ íà÷àëüíàÿ è

êîíå÷íàÿ äàòà ñóùåñòâîâàíèÿ îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ) ïîä

äàííûì íàçâàíèåì. Â íàçâàíèè ó÷ðåæäåíèÿ-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ òàêæå

â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè óêàçûâàþòñÿ èçìåíåíèÿ ïîä-

÷èíåííîñòè, îòíîñÿùèåñÿ ê ïåðèîäó, çà êîòîðûé äîêóìåíòû âêëþ÷åíû

â îïèñü.

Íàïðèìåð:

Çàêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî

"Ôèíàíñû. Ýêîëîãèÿ. Íåäâèæèìîñòü"

(ÇÀÎ "ÔÝÍ")

(31 ìàÿ 1996 ãîäà – 20 ÿíâàðÿ 2011 ãîäà)

Àêöèîíåðíîå îáùåñòâî çàêðûòîãî òèïà "ÔÝÍ"

(ÀÎÇÒ "ÔÝÍ")

(4 ìàÿ 1994 ãîäà – 24 ìàÿ 1995 ãîäà)

Àêöèîíåðíîå îáùåñòâî çàêðûòîãî òèïà

"Ôèíàíñû. Ýêîíîìèêà. Íåäâèæèìîñòü"

(ÀÎÇÒ "ÔÝÍ")

(24 ìàÿ 1995 ãîäà – 31 ìàÿ 1996 ãîäà)

Åñëè îðãàíèçàöèÿ (ôîíäîîáðàçîâàòåëü) ìåíÿëî ñâîå íàçâàíèå è

ïîä÷èíåííîñòü áîëåå òðåõ ðàç, òî íà òèòóëüíîì ëèñòå ïðèâîäèòñÿ åãî

ïîñëåäíåå íàçâàíèå (Ïðèëîæåíèå ¹ 5), à âñå ïåðåèìåíîâàíèÿ äàþòñÿ

íà îòäåëüíîì ëèñòå, êîòîðûé ðàçìåùàåòñÿ âñëåä çà òèòóëüíûì ëèñòîì

(Ïðèëîæåíèå ¹ 6).

Â ñëó÷àå ñîçäàíèÿ îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà â íàçâàíèè ôîíäà

óêàçûâàåòñÿ ñíà÷àëà íàçâàíèå îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà ïîëíîå

è ñîêðàùåííîå â êðóãëûõ ñêîáêàõ, äàëåå óêàçûâàþòñÿ êðàéíèå äàòû äåé-

ñòâèÿ îðãàíèçàöèé îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà â öåëîì. Çàòåì óêà-

4. Îñîáåííîñòè  ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ

ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè

Â ñïðàâî÷íûé àïïàðàò (äàëåå – ÑÀ) îïèñè äåë, äîêóìåíòîâ âõîäÿò:

òèòóëüíûé ëèñò, ñîäåðæàíèå (îãëàâëåíèå), ïðåäèñëîâèå, ñïèñîê ñîêðà-

ùåíèé, óêàçàòåëè.

Ñïðàâî÷íûì àïïàðàòîì ê ôîíäó ÿâëÿþòñÿ èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà è

ñïðàâêà î íåïîëíîòå ñîñòàâà äîêóìåíòîâ.

ÑÀ ê îïèñè è ê ôîíäó íåîáõîäèìî ñîñòàâëÿòü, èñïîëüçóÿ øðèôò  Times

New Roman, ðàçìåð øðèôòà – 14, èíòåðâàë ìåæäó ñòðîêàìè – 1,5.

4.1. Òèòóëüíûé ëèñò

Òèòóëüíûé ëèñò ñîñòàâëÿåòñÿ îäèí ðàç – â öåëîì ê îïèñè. Åñëè â ïðî-

öåññå ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè ïîñëå ïåðåäà÷è îñíîâíîãî ìàññèâà äî-

êóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå â äåëîïðî-

èçâîäñòâå îðãàíèçàöèè ïðîäîëæàëè îòêëàäûâàòüñÿ äîêóìåíòû ïî ëè÷-

íîìó ñîñòàâó, è â ïîñëåäóþùèõ ãîäîâûõ ðàçäåëàõ èìåþòñÿ èçìåíåíèÿ,

òèòóëüíûé ëèñò íåîáõîäèìî äîïîëíèòü.

Íà òèòóëüíîì ëèñòå îïèñè äåë, äîêóìåíòîâ ïîìåùàþòñÿ ñëåäóþùèå

ðåêâèçèòû:

– íàçâàíèå àðõèâà;

– íàçâàíèå ôîíäà;

– íîìåð ôîíäà;

– íîìåð îïèñè;

– íàçâàíèå îïèñè;

– êðàéíèå äàòû âíåñåííûõ â îïèñü àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.

4.1.1. Íàçâàíèå àðõèâà

Íàçâàíèå àðõèâà – ìåñòî áóäóùåãî õðàíåíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ,

óêàçûâàåòñÿ ïîëíîñòüþ. Ðåêâèçèò ðàçìåùàåòñÿ ïî öåíòðó.

Íàïðèìåð:

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"
èëè

Ôèëèàë Ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè" Ãîðíîçàâîäñêîãî óïðàâëåí÷åñêîãî îêðóãà

(ã. Êóøâà)
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(çàêëþ÷åííàÿ â êâàäðàòíûå ñêîáêè). Â äàííîì ñëó÷àå êîíå÷íîé äàòîé

íåîáõîäèìî ñ÷èòàòü:

– ïðè êîíêóðñíîì ïðîèçâîäñòâå – äàòà ïðèçíàíèÿ îðãàíèçàöèè íåñî-

ñòîÿòåëüíîé (áàíêðîòîì);

– ïðè äîáðîâîëüíîé ëèêâèäàöèè – äàòà ðåãèñòðàöèè íà÷àëà ïðîöåäó-

ðû ëèêâèäàöèè.

4.1.3. Íîìåð ôîíäà

Íîìåð ôîíäà ïðèñâàèâàåòñÿ â àðõèâå, â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïèñêîì

íîìåðîâ ôîíäîâ àðõèâà, ïðè ïåðâîì ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòîâ íà ãîñó-

äàðñòâåííîå õðàíåíèå.

Ðåêâèçèò ðàçìåùàåòñÿ ïî öåíòðó.

Íàïðèìåð:

Ôîíä ¹ ___

4.1.4. Íîìåð è íàçâàíèå îïèñè

Íîìåð îïèñè âêëþ÷àåò óêàçàíèå êàòåãîðèè äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ

â îïèñü – ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, íàçâàíèå îòäåëü-

íûõ ãðóïï äîêóìåíòîâ, åñëè îíè âûäåëåíû â ñàìîñòîÿòåëüíóþ îïèñü,

ëèáî íàçâàíèå ôèëèàëîâ (ïðåäñòàâèòåëüñòâ), âûäåëåííûõ â ñàìîñòîÿ-

òåëüíûå îïèñè.

Ïðè ñîñòàâëåíèè íåñêîëüêèõ îïèñåé ê ôîíäó íóìåðàöèÿ îïèñåé ïðè-

ñâàèâàåòñÿ â âàëîâîì ïîðÿäêå, íåçàâèñèìî îò êàòåãîðèè äîêóìåíòîâ,

âêëþ÷¸ííûõ â îïèñü,  íàçâàíèé îòäåëüíûõ ãðóïï äîêóìåíòîâ è íàçâà-

íèé ôèëèàëîâ (ïðåäñòàâèòåëüñòâ), âûäåëåííûõ â ñàìîñòîÿòåëüíûå îïè-

ñè. Ðåêâèçèò ðàçìåùàåòñÿ ïî öåíòðó.

Íàïðèìåð:

Îïèñü ¹ 1-ë

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

èëè

Îïèñü ¹ 2

äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

èëè

Îïèñü ¹ 3-ë

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

(ëèöåâûå ñ÷åòà)

èëè

Îïèñü ¹ 4-ë

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Êðàñíîòóðüèíñêîãî ôèëèàëà

çûâàåòñÿ íàçâàíèå îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ), ÷üè äîêóìåíòû

âêëþ÷åíû â îïèñü, è îáùåïðèíÿòîå ñîêðàùåííîå íàçâàíèå â êðóãëûõ

ñêîáêàõ, äàëåå óêàçûâàþòñÿ êðàéíèå äàòû äåéñòâèÿ îðãàíèçàöèè (ôîí-

äîîáðàçîâàòåëÿ), ÷üè äîêóìåíòû âêëþ÷åíû â îïèñü.

Íàïðèìåð:

Îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä

"Åêàòåðèíáóðãñêèé ìóêîìîëüíûé çàâîä è åãî ïðåäøåñòâåííèêè"

(ÎÀÔ "ÅÌÇ è åãî ïðåäøåñòâåííèêè")

([1884 ãîä – 31 äåêàáðÿ 2013 ãîä])

Ìèíèñòåðñòâî çàãîòîâîê Ðîññèéñêîé Ñîâåòñêîé Ôåäåðàòèâíîé

Ñîöèàëèñòè÷åñêîé Ðåñïóáëèêè

Ñâåðäëîâñêîå îáëàñòíîå ïðîèçâîäñòâåííîå

óïðàâëåíèå õëåáîïðîäóêòîâ

Ñâåðäëîâñêèé ìóêîìîëüíûé çàâîä

([1884  ãîä] – 28 äåêàáðÿ 1992 ãîäà)

è

Îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä

"Åêàòåðèíáóðãñêèé ìóêîìîëüíûé çàâîä è åãî ïðåäøåñòâåííèêè"

(ÎÀÔ "ÅÌÇ è åãî ïðåäøåñòâåííèêè")

([1884  ãîä – 31 äåêàáðÿ 2013 ãîäà])

Îòêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî

"Åêàòåðèíáóðãñêèé ìóêîìîëüíûé çàâîä"

(28 äåêàáðÿ 1992 ãîäà – [31 äåêàáðÿ 2013 ãîäà])

Êðàéíèìè äàòàìè îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ) ÿâëÿþòñÿ:

íà÷àëüíàÿ äàòà – äàòà ðåãèñòðàöèè îðãàíèçàöèè;

êîíå÷íàÿ äàòà – äàòà ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè.

Äàòû íåîáõîäèìî óêàçûâàòü ñëîâåñíî-öèôðîâûì ñïîñîáîì. Åñëè

äàòû ïðèìåðíûå (íå ïîäòâåðæäåíû äîêóìåíòàëüíî), òî èõ íåîáõîäèìî

çàêëþ÷àòü â êâàäðàòíûå ñêîáêè.

Ïðè ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ëèêâèäèðóþùèõñÿ

îðãàíèçàöèé ÷àùå âñåãî îðãàíèçàöèè íàõîäÿòñÿ â ñòàäèè ëèêâèäàöèè.

Îêîí÷àòåëüíàÿ ðåãèñòðàöèÿ ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè áóäåò ïðîâåäåíà

ïîñëå çàâåðøåíèÿ âñåõ íåîáõîäèìûõ ïðîöåäóð (óïëàòà âñåõ íàëîãîâ,

ðàñ÷åò ïî äîëãîâûì îáÿçàòåëüñòâàì, ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ íà ãîñóäàð-

ñòâåííîå õðàíåíèå è ò. ä.), â ýòîì ñëó÷àå êîíå÷íàÿ äàòà áóäåò ïðèìåðíàÿ
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âêëþ÷åííîãî â îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä. Â ýòîì ñëó÷àå â îáùåå

ïðåäèñëîâèå âêëþ÷àþòñÿ âñå îáùèå ñâåäåíèÿ îòíîñèòåëüíî îáúåäèíåí-

íîãî àðõèâíîãî ôîíäà è îòäåëüíûõ åãî ôîíäîâ è èõ îïèñåé. Â ïðåäèñëî-

âèÿõ ê îïèñÿì îòäåëüíîãî ôîíäà èçëàãàþòñÿ ñâåäåíèÿ, êàñàþùèåñÿ ëèøü

ýòîãî ôîíäà, è äàþòñÿ ññûëêè íà îáùåå ïðåäèñëîâèå.

Â ïðåäèñëîâèè ê îïèñè èçëàãàþòñÿ:

– èñòîðèÿ îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ);

– èñòîðèÿ ôîíäà;

– ñîñòàâ è ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ îïèñè;

– îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ, îïèñàíèÿ è ñèñòåìàòèçàöèè äåë;

– ñîñòàâ ÑÀ ê îïèñè è ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ èì.

Â ïðåäèñëîâèè ê îïèñè èñòîðèÿ ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ è èñòîðèÿ ôîíäà

èçëàãàþòñÿ êðàòêî, ñæàòî, òàê êàê ïîìèìî ïðåäèñëîâèÿ ñîñòàâëÿåòñÿ èñ-

òîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà ê ôîíäó çà ïåðèîä, ñîîòâåòñòâóþùèé äîêóìåíòàì â

îïèñè, â êîòîðîé ïîäðîáíî ðàññìàòðèâàþòñÿ ýòè âîïðîñû.

Â ïðåäèñëîâèè îñâåùàþòñÿ ñëåäóþùèå âîïðîñû:

– äàòà âîçíèêíîâåíèÿ, ðåîðãàíèçàöèè, ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè ñî

ññûëêîé íà íîìåðà è äàòû ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ, åãî ïîä÷è-

íåííîñòü, à òàêæå íàçâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ-ïðåäøåñòâåííèêà èëè ó÷ðåæ-

äåíèÿ, óíàñëåäîâàâøåãî åãî ôóíêöèè.

– êîìïåòåíöèÿ, ñòðóêòóðà, ôóíêöèè ó÷ðåæäåíèÿ-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ,

ñåòü ïîäâåäîìñòâåííûõ îðãàíèçàöèé;

– äàòà è îñíîâàíèå ïîñòóïëåíèÿ äîêóìåíòîâ ôîíäà â àðõèâ, èõ îáúåì

è êðàéíèå äàòû.

Ïîñëå êðàòêîé õàðàêòåðèñòèêè èñòîðèè ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ è èñòî-

ðèè ôîíäà â ïðåäèñëîâèè íåîáõîäèìî äàòü ññûëêó íà èñòîðè÷åñêóþ

ñïðàâêó, ãäå óêàçàííûå âîïðîñû ðàññìàòðèâàþòñÿ áîëåå ïîäðîáíî.

 Íàïðèìåð:

Ïîäðîáíåå ñì. Èñòîðè÷åñêóþ ñïðàâêó ê ôîíäó… çà…

Åñëè ïî êàêîé-ëèáî ïðè÷èíå èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà ê ôîíäó îòñóò-

ñòâóåò èëè îíà íåäîñòóïíà äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, â ïðåäèñëîâèè ïðèâîäÿòñÿ

ñâåäåíèÿ ïî èñòîðèè ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ è ôîíäà â îáúåìå òðåáîâàíèé,

ïðåäúÿâëÿåìûõ ê èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêå.

Â ïðåäèñëîâèè ê îïèñè îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà, âêëþ÷àþ-

ùåãî îäíîðîäíûå îðãàíèçàöèè, ïðèâîäÿòñÿ îáùèå ñâåäåíèÿ ïî èñòîðèè

äàííûõ îðãàíèçàöèé, â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ îñâåùàþòñÿ èíäèâèäóàëü-

íûå îñîáåííîñòè êàæäîé îðãàíèçàöèè.

Ïðè õàðàêòåðèñòèêå â ïðåäèñëîâèè ñîñòàâà è ñîäåðæàíèÿ äåë, âêëþ-

÷åííûõ â îïèñü, óêàçûâàþòñÿ õðîíîëîãè÷åñêèé ïåðèîä, çà êîòîðûé äî-

4.1.5. Êðàéíèå äàòû âíåñåííûõ â îïèñü àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ

Åñëè â îïèñü âíåñåíû äåëà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà íåñêîëüêî ëåò ñ

ïåðåðûâàìè, òî íà òèòóëüíîì ëèñòå ïðîñòàâëÿþòñÿ òîëüêî òå ãîäû, çà

êîòîðûå èìåþòñÿ äîêóìåíòû. Ðåêâèçèò ðàçìåùàåòñÿ ñïðàâà ïîñëå íàè-

ìåíîâàíèÿ îïèñè (Ïðèëîæåíèå ¹ 5).

Íàïðèìåð:

Îáùåñòâî ñ îãðàíè÷åííîé îòâåòñòâåííîñòüþ "Òèòàí" áûëî ñîçäàíî â

1995 ãîäó, â 2013 ãîäó ëèêâèäèðîâàíî. Äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó,

âêëþ÷åííûå â îïèñü, çà âåñü ïåðèîä äåÿòåëüíîñòè Îáùåñòâà, íà òèòóëü-

íîì ëèñòå óêàçûâàåòñÿ:

1995–2013 ãã.

èëè

Çàêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî "ÒðàêòÑåðâèñ" áûëî ñîçäàíî â

1995 ãîäó, â 2007 ãîäó ëèêâèäèðîâàíî. Ïî êàêèì-òî ïðè÷èíàì äîêóìåí-

òû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà 1996–1998 ãîäû è 2004–2007 ãîäû íå ñîõðàíè-

ëèñü. Â äàííîì ñëó÷àå íà òèòóëüíûé ëèñò âûíîñÿòñÿ òîëüêî òå ãîäû, çà

êîòîðûå âíåñåíû  â îïèñü äîêóìåíòû:

    1995, 1999–2003 ãã.

Äîêóìåíòû î ñîçäàíèè, äåÿòåëüíîñòè è ïðåêðàùåíèè äåÿòåëüíîñòè

îðãàíèçàöèè íå ÿâëÿþòñÿ äîêóìåíòàìè ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ïîýòîìó

òàêèå äåëà íå ó÷èòûâàþòñÿ ïðè âûíåñåíèè êðàéíèõ äàò âíåñåííûõ â

îïèñü àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.

4.2. Îãëàâëåíèå

Îãëàâëåíèå íåîáõîäèìî äëÿ áûñòðîãî ïîèñêà äåë ïî îïèñè, çàêðåïëå-

íèÿ ñõåìû ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè. Ïîìåùàåòñÿ îãëàâëåíèå â íà÷àëå

îïèñè, ïîñëå òèòóëüíîãî ëèñòà.

Â îãëàâëåíèè ïåðå÷èñëÿþòñÿ: ïðåäèñëîâèå, ñïèñîê ñîêðàùåíèé, íà-

çâàíèÿ âñåõ ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëîâ îïèñè, óêàçàòåëè (åñëè èìåþòñÿ).

Íàïðîòèâ êàæäîãî íàçâàíèÿ ïðîñòàâëÿþòñÿ íîìåðà ëèñòîâ, íà êîòîðûõ

îíè ðàñïîëîæåíû (Ïðèëîæåíèå ¹ 7).

Åñëè îïèñü äåë íåáîëüøàÿ è ðàñïîëîæåíà íà îäíîì ëèñòå, òî äîïóñ-

êàåòñÿ îãëàâëåíèå ê îïèñè íå ñîñòàâëÿòü.

4.3. Ïðåäèñëîâèå

Îáÿçàòåëüíûì ýëåìåíòîì ÑÀ ê îïèñè ÿâëÿåòñÿ ïðåäèñëîâèå.

Ïðåäèñëîâèå ñîñòàâëÿåòñÿ ê êàæäîé îòäåëüíîé îïèñè ôîíäà, ÷òîáû

îòìåòèòü îñîáåííîñòè ïîñòðîåíèÿ îïèñè è ñîñòàâà äîêóìåíòîâ, à òàêæå

èõ îïèñàíèÿ.

Ê îïèñÿì îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà ñîñòàâëÿåòñÿ îáùåå ïðå-

äèñëîâèå, åñëè äåëà ôîíäîâ, âõîäÿùèõ â íåãî, âêëþ÷åíû â îäíó îïèñü.

Êðîìå òîãî, ìîãóò ñîñòàâëÿòüñÿ ïðåäèñëîâèÿ ê îïèñÿì êàæäîãî ôîíäà,
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åòñÿ ñîñòàâèòåëåì ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè è äàòû ñîñòàâëåíèÿ è ïîìå-

ùàåòñÿ â íà÷àëå îïèñè ïîñëå îãëàâëåíèÿ (ñîäåðæàíèÿ).

4.4. Ñïèñîê ñîêðàùåíèé

Ñïèñîê ñîêðàùåíèé ñîñòàâëÿåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà â òåêñòå îïèñè

ïðèìåíÿþòñÿ ñîêðàùåíèÿ ñëîâ.

Íàçíà÷åíèå ñïèñêà ñîêðàùåíèé – óíèôèöèðîâàòü ïðèåìû îïèñàíèÿ

äåë, äîêóìåíòîâ â îïèñè, ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè; óìåíüøèòü

îáúåì îïèñè.

Â ñïèñîê âíîñÿòñÿ âñå ñîêðàùåíèÿ ñëîâ è ïîíÿòèé, óïîòðåáëÿåìûõ â

îïèñè, à òàêæå ñîêðàùåííûå îáîçíà÷åíèÿ íàçâàíèé îðãàíèçàöèé.

Â ñïèñîê íå âêëþ÷àþòñÿ îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ ñëîâ ("ã." – ãîä,

"ãîð." – ãîðîä è ò. ï.).

Ñîêðàùåíèÿ â ñïèñêå ïîìåùàþòñÿ ñëåâà, çàòåì ÷åðåç òèðå ñëåäóåò

ïîëíîå íàïèñàíèå ñîêðàùåííûõ ñëîâ. Ñîêðàùåíèÿ ðàñïîëàãàþò â ñïèñ-

êå â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

Ñïèñîê ñîêðàùåíèé ïîìåùàåòñÿ ïîñëå ïðåäèñëîâèÿ ê îïèñè (Ïðèëî-

æåíèå ¹ 8).

4.5. Óêàçàòåëè

Óêàçàòåëè ñîñòàâëÿþòñÿ, êàê ïðàâèëî, ê ñëîæíûì ïî ñòðóêòóðå è ñî-

äåðæàíèþ îïèñÿì äåë äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîëüçîâàíèÿ èìè è áîëåå ïîëíîãî

ðàñêðûòèÿ ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõñÿ â íèõ.

Â çàâèñèìîñòè îò ñîñòàâà è ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ îïèñè ìîæåò

áûòü ñîñòàâëåí îäèí èëè íåñêîëüêî óêàçàòåëåé.

Óêàçàòåëè ìîãóò áûòü òåìàòè÷åñêèìè (ïðåäìåòíûìè), èìåííûìè,

ãåîãðàôè÷åñêèìè, õðîíîëîãè÷åñêèìè è äð. Ìîãóò ñîñòàâëÿòüñÿ òàêæå

ñïåöèàëüíûå óêàçàòåëè, êàê íàïðèìåð, óêàçàòåëü ó÷ðåæäåíèé.

Ñîñòàâëÿþòñÿ óêàçàòåëè, êàê ïðàâèëî, ïî ñâåäåíèÿì, ñîäåðæàùèìñÿ

â îïèñàòåëüíûõ ñòàòüÿõ ðàçäåëà, áåç ïðîñìîòðà äåë. Òîëüêî â òåõ ñëó÷àÿõ,

êîãäà â ðàçäåë âêëþ÷åíû çàãîëîâêè äåë, ñôîðìèðîâàííûõ ïî íîìèíàëü-

íîìó è õðîíîëîãè÷åñêîìó ïðèçíàêó, óêàçàòåëè ñîñòàâëÿþòñÿ ñ ïðîñìîò-

ðîì äåë.

Ïî ãðóïïèðîâêå ïîíÿòèé âíóòðè óêàçàòåëÿ ðàçëè÷àþòñÿ àëôàâèòíûå

è ñèñòåìàòè÷åñêèå óêàçàòåëè. Àëôàâèòíîå ðàñïîëîæåíèå ïîíÿòèé ïðè-

ìåíÿåòñÿ äëÿ óêàçàòåëåé, ñîäåðæàùèõ îäíîðîäíûå ïîíÿòèÿ (ôàìèëèè,

ãåîãðàôè÷åñêèå íàçâàíèÿ è äð.).

Â óêàçàòåëÿõ, ðàñêðûâàþùèõ ñîäåðæàíèå äåë â òåìàòè÷åñêîì ïëàíå,

ñòðóêòóðà îñíîâíîé ÷àñòè ñòðîèòñÿ â ñèñòåìàòè÷åñêîì (ëîãè÷åñêîì)

ïîðÿäêå, à àëôàâèòíîå ðàñïîëîæåíèå ïîíÿòèé âûñòóïàåò íà ïîñëåäíåì

ýòàïå ñèñòåìàòèçàöèè.

Îñíîâíûì ýëåìåíòîì óêàçàòåëÿ ÿâëÿåòñÿ ðóáðèêà, ñîñòîÿùàÿ èç ïðåä-

ìåòíîãî ïîíÿòèÿ è ïîèñêîâûõ äàííûõ.

êóìåíòû âêëþ÷åíû â îïèñü, è îáùåå êîëè÷åñòâî äåë, îòìå÷àþòñÿ íàè-

áîëåå òèïè÷íûå ãðóïïû äåë, êàê ïî èõ âèäàì, òàê è ïî ñîäåðæàíèþ.

Îãîâàðèâàåòñÿ íàëè÷èå äîêóìåíòîâ, âûõîäÿùèõ çà õðîíîëîãè÷åñêèå

ðàìêè îïèñè.

Ïîä÷åðêèâàåòñÿ íàëè÷èå è ñîñòîÿíèå äîêóìåíòîâ, âõîäÿùèõ â ñîñòàâ

äîêóìåíòîâ îïèñè.

Åñëè â îïèñü äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó âêëþ÷åíû äîêóìåíòû âðåìåííîãî

ñðîêà õðàíåíèÿ (íàïðèìåð, íàëîãîâûå êàðòî÷êè ïî ó÷åòó äîõîäîâ è íàëî-

ãà íà äîõîäû ôèçè÷åñêèõ ëèö), íåîáõîäèìî îáúÿñíèòü öåëåñîîáðàçíîñòü

âêëþ÷åíèÿ òàêèõ äîêóìåíòîâ. Ïðè îòñóòñòâèè ðÿäà äîêóìåíòîâ ïî ëè÷-

íîìó ñîñòàâó  â îïèñè â ïðåäèñëîâèè óêàçûâàþòñÿ êîíêðåòíûå âèäû

îòñóòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ è äàåòñÿ îáúÿñíåíèå ïðè÷èí ýòîãî (íå ñî-

ñòàâëÿëèñü, óòðà÷åíû è äð.). Êðîìå òîãî, îòìå÷àåòñÿ â êàêèõ äåëàõ îïèñè

èëè â ôîíäàõ äðóãèõ îðãàíèçàöèé  ìîæåò ñîäåðæàòüñÿ èíôîðìàöèÿ,

âîñïîëíÿþùàÿ ñâåäåíèÿ îòñóòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ.

Â ïðåäèñëîâèè äîëæíû áûòü óêàçàíû îñíîâíûå ïðèíöèïû ôîðìèðî-

âàíèÿ äåë, îñîáåííîñòè îïèñàíèÿ è îôîðìëåíèÿ äåë.

Îòìå÷àþòñÿ îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ îòäåëüíûõ êàòåãîðèé äåë è

ñîñòàâëåíèÿ çàãîëîâêîâ ê íèì.

Â ïðåäèñëîâèè ñëåäóåò îòìåòèòü íàëè÷èå ïîäëèííûõ äîêóìåíòîâ è

êîïèé â äåëàõ è îñîáåííîñòè óêàçàíèÿ êîïèéíîñòè äîêóìåíòîâ â çàãî-

ëîâêàõ äåë.

Òàêæå íåîáõîäèìî îáîñíîâàòü îáúåäèíåíèå äîêóìåíòîâ çà íåñêîëüêî

ëåò â îäíî äåëî, åñëè òàêèå äåëà âêëþ÷åíû â îïèñü. Ñëåäóåò óêàçàòü

ïðèíöèï ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè, â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ àðãóìåí-

òèðîâàòü åãî âûáîð, îòìåòèòü îòñòóïëåíèÿ îò ïðèíÿòîé ñõåìû, åñëè òà-

êîâûå èìåþòñÿ.

Óêàçûâàåòñÿ òàêæå ñòðóêòóðà ôîíäà (íàëè÷èå äðóãèõ îïèñåé çà ýòîò

ïåðèîä).

Â çàêëþ÷åíèè ïðåäèñëîâèÿ ê îïèñè äàåòñÿ õàðàêòåðèñòèêà ÑÀ ê îïè-

ñè, îñíîâíûå ïðèíöèïû åãî ñîñòàâëåíèÿ è óêàçàíèÿ î ïîðÿäêå ïîëüçî-

âàíèÿ ÑÀ.

Â ïðåäèñëîâèè îòìå÷àåòñÿ íàëè÷èå äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê äåÿ-

òåëüíîñòè îðãàíèçàöèè â äðóãèõ ôîíäàõ èëè àðõèâàõ.

Â ïðåäèñëîâèè ê îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó óêàçûâàòü èíôîð-

ìàöèþ îá èçìåíåíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòà-

âó, ñîçäàííûõ íà÷èíàÿ ñ 2003 ãîäà, íà îñíîâàíèè Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà

¹ 43-ÔÇ.

Ïðåäèñëîâèå ê îïèñè ëèêâèäèðîâàííûõ îðãàíèçàöèé, ïåðåäàþùèõ

äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó â ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ, ïîäïèñûâà-
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äàòîð), åñëè îðãàíèçàöèÿ äåéñòâóþùàÿ – ðóêîâîäèòåëü îðãàíèçà-

öèè, è çàâåðÿåòñÿ ïå÷àòüþ. Ïðè îïèñàíèè äîêóìåíòîâ â àðõèâå èñ-

òîðè÷åñêóþ ñïðàâêó ïîäïèñûâàåò ñîñòàâèòåëü.

Ïðè íàïèñàíèè èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêè îáÿçàòåëüíî äàþòñÿ ññûëêè

(âíóòðèòåêñòîâûå) íà èñòî÷íèêè èíôîðìàöèè. Äëÿ ëèêâèäèðóþùèõñÿ

îðãàíèçàöèé ïðè ïîäãîòîâêå ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå äîêóìåíòîâ ïî ëè÷-

íîìó ñîñòàâó â ñîîòâåòñòâóþùèé ãîñóäàðñòâåííûé èëè ìóíèöèïàëü-

íûé àðõèâ èñòî÷íèêîì èíôîðìàöèè ñëóæàò äîêóìåíòû, îòðàæàþùèå

ñîçäàíèå, äåÿòåëüíîñòü è ïðåêðàùåíèå äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, ýòî

ìîãóò áûòü ñëåäóþùèå äîêóìåíòû: ðåøåíèÿ î ñîçäàíèè îðãàíèçàöèè,

ó÷ðåäèòåëüíûé äîãîâîð, óñòàâ è èçìåíåíèÿ ê íåìó, øòàòíûå ðàñïèñàíèÿ

(äëÿ îòðàæåíèÿ ñòðóêòóðû îðãàíèçàöèè), äîêóìåíòû î ðåîðãàíèçàöèè,

èçìåíåíèè íàçâàíèÿ èëè ìåñòîíàõîæäåíèÿ îðãàíèçàöèè, ðåøåíèÿ î äîá-

ðîâîëüíîé ëèêâèäàöèè ëèáî ïðèçíàíèÿ îðãàíèçàöèè áàíêðîòîì.

Èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà ñîñòîèò èç òðåõ ðàçäåëîâ:

1. Èñòîðèÿ îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ).

2. Èñòîðèÿ ôîíäà.

3. Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòîâ ôîíäà.

Òåêñò ïèøåòñÿ îôèöèàëüíî-äåëîâûì ñòèëåì.

Ïåðâûé ðàçäåë – èñòîðèÿ  îðãàíèçàöèè (ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ) (â õðî-

íîëîãè÷åñêîé  ïîñëåäîâàòåëüíîñòè) ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ñâåäåíèÿ:

– ïîëíîå è ñîêðàùåííîå íàçâàíèå îðãàíèçàöèè;

– ñâåäåíèÿ î ñîçäàíèè, ïðåîáðàçîâàíèè, ðåîðãàíèçàöèè, ëèêâèäàöèè

îðãàíèçàöèè, èçìåíåíèè åå íàçâàíèÿ ñ óêàçàíèåì òî÷íûõ äàò è íàçâà-

íèé îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ;

– ñôåðà äåÿòåëüíîñòè (çàäà÷è è ôóíêöèè îðãàíèçàöèè);

– ñîñòàâ ñèñòåìû ïîäâåäîìñòâåííûõ îðãàíèçàöèé, ôèëèàëîâ, îòäåëå-

íèé è ò. ï.;

– ñòðóêòóðà îðãàíèçàöèè è åå èçìåíåíèÿ;

– àäðåñ îðãàíèçàöèè (þðèäè÷åñêèé è ôàêòè÷åñêèé);

– èäåíòèôèêàöèîííûé íîìåð íàëîãîïëàòåëüùèêà;

– îñíîâíîé ãîñóäàðñòâåííûé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð;

Äàííûé ðàçäåë îïèñè íåîáõîäèìî ïèñàòü íà îñíîâàíèè èíôîðìà-

öèè, èçëîæåííîé â äîêóìåíòàõ î ðåãèñòðàöèè (ïåðåðåãèñòðàöèè) è ëèêâè-

äàöèè þðèäè÷åñêîãî ëèöà. Äëÿ ýòîãî óêàçàííûå äîêóìåíòû (â êîïèÿõ)

íåîáõîäèìî ñèñòåìàòèçèðîâàòü â äåëî â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâà-

òåëüíîñòè.

Ïðè íàïèñàíèè ïåðâîãî ðàçäåëà äåëàþòñÿ ññûëêè íà èñòî÷íèêè èí-

ôîðìàöèè.

Óêàçàòåëè ìîãóò áûòü ãëóõèìè è àííîòèðîâàííûìè.

Ïðè óïîðÿäî÷åíèè äîêóìåíòîâ ÷àùå ñîñòàâëÿþòñÿ ãëóõèå óêàçàòåëè,

ðóáðèêè êîòîðûõ âêëþ÷àþò òîëüêî îáîçíà÷åíèÿ ïîíÿòèé (áåç àííîòà-

öèé) è ïîèñêîâûå äàííûå.

Ïîíÿòèÿ, âêëþ÷åííûå â óêàçàòåëè, äîëæíû èìåòü ññûëêè íà ñîîòâåò-

ñòâóþùèå íîìåðà äåë.

4.6. Ñïðàâêà î íåïîëíîòå ñîñòàâà äîêóìåíòîâ

Ñïðàâêà î íåïîëíîòå ñîñòàâà äîêóìåíòîâ ñîñòàâëÿåòñÿ â ñëó÷àå íå-

ïîëíîãî ñîñòàâà äîêóìåíòîâ (â ñëó÷àå óòðàòû, ïîð÷è è äð.), ïåðåäàâàå-

ìûõ íà õðàíåíèå â ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ.

Ñïðàâêà ñîñòàâëÿåòñÿ è ïîäïèñûâàåòñÿ êîíêóðñíûì óïðàâëÿþùèì

èëè ïðåäñåäàòåëåì ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèè (ëèêâèäàòîðîì) è çàâå-

ðÿåòñÿ ïå÷àòüþ (Ïðèëîæåíèå ¹ 9).

Ñïðàâêà äåéñòâóþùåé îðãàíèçàöèè ñîñòàâëÿåòñÿ íà ôèðìåííîì áëàí-

êå îðãàíèçàöèè, ïîäïèñûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíèçàöèè è çàâåðÿ-

åòñÿ ïå÷àòüþ.

5. Îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêè

Îñîáîå ìåñòî ñðåäè àðõèâíûõ ñïðàâî÷íèêîâ çàíèìàåò èñòîðè÷åñêàÿ

ñïðàâêà. Èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà ñîñòàâëÿåòñÿ ê ôîíäó. Èñòîðè÷åñêàÿ

ñïðàâêà ñîñòîèò èç èíôîðìàöèè ïî èñòîðèè ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ è èñòî-

ðèè àðõèâíîãî ôîíäà.

Ñâåäåíèÿ ïî èñòîðèè ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ âêëþ÷àþò: äàòû åãî îáðà-

çîâàíèÿ, ïåðåèìåíîâàíèÿ, ðåîðãàíèçàöèè, ëèêâèäàöèè, âåäîìñòâåííóþ

ïðèíàäëåæíîñòü, ñòðóêòóðó è ôóíêöèè, íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèè-ïðåäøå-

ñòâåííèêà è ïðàâîïðååìíèêà. Äëÿ îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà ñî-

ñòàâëÿåòñÿ îáùàÿ èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà.

Ñâåäåíèÿ ïî èñòîðèè àðõèâíîãî ôîíäà âêëþ÷àþò äàòó åãî ïîñòóïëå-

íèÿ â àðõèâ, îáúåì è êðàéíèå äàòû àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ñòåïåíü èõ

ñîõðàííîñòè; îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ, îïèñàíèÿ è ñèñòåìàòèçàöèè;

èíôîðìàöèþ îá èçìåíåíèÿõ â ñîñòàâå è îáúåìå àðõèâíîãî ôîíäà è èõ

ïðè÷èíàõ, î íàëè÷èè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ äðóãèõ îðãàíèçàöèé èëè ëèö

(ôîíäîâûå âêëþ÷åíèÿ); î ñîñòàâå íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê àð-

õèâíîìó ôîíäó.

Èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà ê ôîíäó êîððåêòèðóåòñÿ ïðè èçìåíåíèè îáúå-

ìà àðõèâíîãî ôîíäà (ïðè äîïîëíèòåëüíîì ïîñòóïëåíèè äåë íà õðàíåíèå).

Èñòîðè÷åñêóþ ñïðàâêó ñîñòàâëÿåò è ïîäïèñûâàåò êîíêóðñíûé

óïðàâëÿþùèé ëèáî ïðåäñåäàòåëü ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèè (ëèêâè-
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÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû, äîêóìåíòû

(ñâîäíûå ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî ñîòðóäíèêàì), ëè÷íûå êàðòî÷êè

óâîëåííûõ ðàáîòíèêîâ, øòàòíûå ðàñïèñàíèÿ, èíäèâèäóàëüíûå ñâåäå-

íèÿ î òðóäîâîì ñòàæå, çàðàáîòêå (âîçíàãðàæäåíèè), äîõîäå è íà-

÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çàñòðàõîâàííîãî ëèöà.

Ê îïèñÿì ñîñòàâëåí ñïðàâî÷íûé àïïàðàò: òèòóëüíûé ëèñò, îãëàâ-

ëåíèå, ïðåäèñëîâèå.

Ê ôîíäó ñîñòàâëåíà èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà, ñïðàâêà î íåïîëíîòå

ñîñòàâà äîêóìåíòîâ.

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ïðîòîêîë Ýêñïåðòíî-
ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè
ÃÊÓÑÎ "ÃÀÄËÑÑÎ"

îò 06.05.2016 ¹ 2

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ðåøåíèåì ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ïðîòîêîë îò 24.05.2016 ¹ 5

Íàïðèìåð:

Ïåðâàÿ ññûëêà â èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêå

Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâ-

ñêîé îáëàñòè – ÃÀÄËÑÑÎ. Ô._____. Îï. 1-ë. Ä. 1. Ë. 1.

Ïîâòîðíàÿ ññûëêà íà òîì æå ëèñòå

Òàì æå. Ä. 1. Ë. 30.

Ïåðâàÿ ññûëêà â íà÷àëå ïîñëåäóþùèõ ëèñòîâ èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêè

ÃÀÄËÑÑÎ. Ô._____. Îï. 1-ë. Ä. 1. Ë. 4.

Ïîâòîðíàÿ ññûëêà íà òîì æå ëèñòå

Òàì æå. Ä. 1. Ë. 30.

Âòîðîé ðàçäåë – èñòîðèÿ ôîíäà, ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ñâåäåíèÿ:

– êîëè÷åñòâî äåë â ôîíäå è èõ êðàéíèå äàòû;

– ñòåïåíü ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ.

Íàïðèìåð:

Â ñâÿçè ñ ëèêâèäàöèåé Îáùåñòâà â 2014 ãîäó áûëî ïðîâåäåíî óïî-

ðÿäî÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó. Â ðåçóëüòàòå ïðîâåäåí-

íîé ðàáîòû áûëà ñîñòàâëåíà îïèñü ¹ 1-ë äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó â

êîëè÷åñòâå 38 åäèíèö õðàíåíèÿ çà 1998–2014 ãîäû.

Óñòàíîâëåíî, ÷òî äîêóìåíòû Îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñîõðà-

íèëèñü íå â ïîëíîì îáúåìå.

Îòñóòñòâóþò:

– ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû çà èþëü-äå-

êàáðü 1999 ãîäà; çà 2000 ãîä; ÿíâàðü, ìàðò-äåêàáðü 2001 ãîäà; çà ïåðèîä

ÿíâàðü 2002 ãîäà – äåêàáðü 2007 ãîäà; äåêàáðü 2008 ãîäà; ÿíâàðü, ôåâ-

ðàëü, ìàé, îêòÿáðü 2009 ãîäà; çà ïåðèîä 2010 ãîä –  ìàé 2013 ãîäû;

– òðóäîâûå äîãîâîðû çà âåñü ïåðèîä äåÿòåëüíîñòè.

Äàííûå äîêóìåíòû óòðà÷åíû Îáùåñòâîì, èõ âîññòàíîâëåíèå íå-

âîçìîæíî.

Ôèçè÷åñêîå ñîñòîÿíèå äîêóìåíòîâ óäîâëåòâîðèòåëüíîå, ïîëíîòà

êîìïëåêñà äîêóìåíòîâ íåóäîâëåòâîðèòåëüíàÿ.

Òðåòèé ðàçäåë – õàðàêòåðèñòèêà äîêóìåíòîâ ôîíäà, ñîäåðæèò:

– âèäû äîêóìåíòîâ, âîøåäøèõ â ñîñòàâ ôîíäà;

– íàó÷íî-ñïðàâî÷íûé àïïàðàò ê ôîíäó.

Íàïðèìåð:

Â îïèñü âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå äîêóìåíòû: äîêóìåíòû Îáùåñòâà (ó÷-

ðåäèòåëüíûå äîêóìåíòû) êîïèè, ïðèêàçû äèðåêòîðà îáùåñòâà ïî ëè÷-

íîìó ñîñòàâó, äîãîâîðû ïîäðÿäà ñ àêòàìè âûïîëíåííûõ ðàáîò, ðàñ-
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Ïðèëîæåíèå ¹1

Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ ïåðåäà÷å

â ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"  ïðè ëèêâèäàöèè îðãàíèçàöèè

1. Äîêóìåíòû (çàÿâëåíèÿ, êîïèè ó÷ðåäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ, âûïèñêè

èç ðååñòðà, ñïðàâêè, ðåøåíèÿ, óâåäîìëåíèÿ è äð.) î ãîñóäàðñòâåííîé

ðåãèñòðàöèè þðèäè÷åñêîãî ëèöà, î ïðåêðàùåíèè äåÿòåëüíîñòè þðèäè-

÷åñêîãî ëèöà.

2. Ïðèêàçû, ðàñïîðÿæåíèÿ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó (ïðèåì, ïåðåìåùå-

íèå, ñîâìåùåíèå, ïåðåâîä, óâîëüíåíèå; àòòåñòàöèÿ, ïîâûøåíèå êâàëè-

ôèêàöèè, ïðèñâîåíèå çâàíèé (÷èíîâ); èçìåíåíèå ôàìèëèè; ïîîùðåíèÿ,

íàãðàæäåíèÿ; îïëàòà òðóäà, ïðåìèðîâàíèå, ðàçëè÷íûå âûïëàòû; âñå âèäû

îòïóñêîâ ðàáîòíèêîâ ñ òÿæåëûìè, âðåäíûìè è îïàñíûìè óñëîâèÿìè

òðóäà, îòïóñêà ïî óõîäó çà ðåáåíêîì, îòïóñêà áåç ñîõðàíåíèÿ ñîäåðæà-

íèÿ (çàðàáîòíîé ïëàòû), êîìàíäèðîâêè äëÿ ðàáîòíèêîâ ñ òÿæåëûìè,

âðåäíûìè è îïàñíûìè óñëîâèÿìè òðóäà).

3. Ñïèñêè ðàáîòíèêîâ.

4. Ëè÷íûå äåëà (çàÿâëåíèÿ, êîïèè ïðèêàçîâ è âûïèñêè èç íèõ, êîïèè

ëè÷íûõ äîêóìåíòîâ, ëèñòêè ïî ó÷åòó êàäðîâ, àíêåòû, àòòåñòàöèîííûå

ëèñòû è äð.) ðàáîòíèêîâ, â ò. ÷. ãîñóäàðñòâåííûõ ãðàæäàíñêèõ ñëóæàùèõ.

5. Òðóäîâûå äîãîâîðû, êîíòðàêòû, ñîãëàøåíèÿ, äîãîâîðû ïîäðÿäà (ñ

àêòàìè âûïîëíåííûõ ðàáîò).

6. Ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ, â ò. ÷. âðåìåííûõ ðàáîòíèêîâ.

7. Êíèãè, æóðíàëû, êàðòî÷êè ó÷åòà:

– ïðèåìà, ïåðåìåùåíèÿ (ïåðåâîäà), óâîëüíåíèÿ ðàáîòíèêîâ;

– ëè÷íûõ äåë, ëè÷íûõ êàðòî÷åê, òðóäîâûõ äîãîâîðîâ (êîíòðàêòîâ) òðó-

äîâûõ ñîãëàøåíèé;

– âûäà÷è (ó÷åòà äâèæåíèÿ) òðóäîâûõ êíèæåê è âêëàäûøåé ê íèì;

– ðåãèñòðàöèè ïðèáûòèÿ è âûåçäà ñîòðóäíèêîâ è ÷ëåíîâ èõ ñåìåé,

íàïðàâëåííûõ â çàãðàíïðåäñòàâèòåëüñòâà è ó÷ðåæäåíèÿ Ðîññèéñêîé Ôå-

äåðàöèè, ìåæäóíàðîäíûå îðãàíèçàöèè.

8. Øòàòíûå ðàññòàíîâêè (øòàòíî-ñïèñî÷íûé ñîñòàâ ðàáîòíèêîâ).

9. Ëèöåâûå ñ÷åòà ðàáîòíèêîâ.

10. Äîêóìåíòû (ñâîäíûå ðàñ÷åòíûå (ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíûå) âåäîìîñòè

(òàáóëÿãðàììû) è äîêóìåíòû ê íèì, ðàñ÷åòíûå ëèñòû íà âûäà÷ó çàðà-

áîòíîé ïëàòû, ïîñîáèé, ãîíîðàðîâ (ïðè îòñóòñòâèè ëèöåâûõ ñ÷åòîâ).

Ñïèñîê  èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû

1. Ãðàæäàíñêèé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü ïåðâàÿ) îò 30 íî-

ÿáðÿ 1994 ãîäà ¹ 51-ÔÇ.

2. Òðóäîâîé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 30 äåêàáðÿ 2001 ãîäà ¹ 197-ÔÇ.

3. Ôåäåðàëüíûé  çàêîí îò 22 îêòÿáðÿ 2004 ãîäà ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì

äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè".

4. Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 02 ìàðòà 2016 ãîäà ¹ 43-ÔÇ "Î âíåñåíèè èçìåíå-

íèé â Ôåäåðàëüíûé çàêîí "Îá àðõèâíîì äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè".

5. Çàêîí Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè îò 25 ìàðòà 2005 ãîäà ¹ 05-ÎÇ "Îá

àðõèâíîì äåëå â Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè".

6. Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèé-

ñêîé Ôåäåðàöèè îò 18.01.2007 ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãàíèçà-

öèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àð-

õèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â

ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ, áèáëèîòåêàõ, îðãà-

íèçàöèÿõ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè íàóê".

7. Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà  êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31.03.2015

¹ 526 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãàíèçàöèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâà-

íèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé

Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé

âëàñòè, îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿõ".

8. Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.08.2010

¹ 558 "Îá óòâåðæäåíèè Ïåðå÷íÿ òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äî-

êóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ îð-

ãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì

ñðîêîâ õðàíåíèÿ".

9. ÃÎÑÒ Ð 6.30-2003. Óíèôèöèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè. Óíè-

ôèöèðîâàííàÿ ñèñòåìà îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòà-

öèè. Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ.

10. ÃÎÑÒ Ð 7.05-2008. Áèáëèîãðàôè÷åñêàÿ ññûëêà. Îáùèå òðåáîâàíèÿ è

ïðàâèëà ñîñòàâëåíèÿ.

11. ÃÎÑÒ Ð 7.0.8-2013. Íàöèîíàëüíûé ñòàíäàðò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó

äåëó. Äåëîïðîèçâîäñòâî è àðõèâíîå äåëî. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ.

12. Ïàìÿòêà "Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ îïèñåé", Åêàòåðèí-

áóðã, 2002.

13. Ïîðÿäîê êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî êàçåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íî-

ìó ñîñòàâó Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè", Åêàòåðèíáóðã, 2013.
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27. Ïîäëèííûå íåâîñòðåáîâàííûå ëè÷íûå äîêóìåíòû (òðóäîâûå êíèæ-

êè, äèïëîìû, àòòåñòàòû, óäîñòîâåðåíèÿ, ñâèäåòåëüñòâà).

28. Äîêóìåíòû (ïðåäñòàâëåíèÿ, íàãðàäíûå ëèñòû, õîäàòàéñòâà, õàðàê-

òåðèñòèêè, àâòîáèîãðàôèè, âûïèñêè èç ðåøåíèé, ïîñòàíîâëåíèé, ïðî-

òîêîëîâ è äð.) î ïðåäñòàâëåíèè ê íàãðàæäåíèþ ãîñóäàðñòâåííûìè, ìó-

íèöèïàëüíûìè è âåäîìñòâåííûìè íàãðàäàìè, ïðèñâîåíèè çâàíèé, ïðè-

ñóæäåíèè ïðåìèé.

29. Ïðîòîêîëû âðó÷åíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ, ìóíèöèïàëüíûõ è âåäîì-

ñòâåííûõ íàãðàä.

11. Ðàñøèôðîâêà êîäîâ âèäîâ íà÷èñëåíèé çàðàáîòíîé ïëàòû è óäåð-

æàíèé (ïðè íà÷èñëåíèè êîäîâ â ðàñ÷åòíûõ ëèñòêàõ).

12. Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î òðóäîâîì ñòàæå, çàðàáîòêå (âîçíàã-

ðàæäåíèè), äîõîäå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çàñòðàõîâàííîãî

ëèöà.

13. Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, îò÷åòû, ïðîòîêîëû, ñïðàâêè) î ïðî-

èçâîäñòâåííûõ àâàðèÿõ è íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àÿõ.

14. Òàáåëè (ãðàôèêè), æóðíàëû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ïðè òÿæå-

ëûõ, âðåäíûõ è îïàñíûõ óñëîâèÿõ òðóäà.

15. Äîêóìåíòû (àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, ñïðàâêè è äð.), ïîäòâåðæäàþùèå

òÿæåëûå, âðåäíûå, îïàñíûå óñëîâèÿ òðóäà.

16. Àêòû ðàññëåäîâàíèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ îòðàâëåíèé è çàáîëå-

âàíèé.

17. Äîêóìåíòû (ïðîòîêîëû, ñïðàâêè, çàêëþ÷åíèÿ) î òÿæåëûõ, âðåä-

íûõ, îïàñíûõ óñëîâèÿõ ïðîèçâîäñòâà, òðàâìàòèçìå è ïðîôåññèîíàëü-

íûõ çàáîëåâàíèÿõ.

18. Æóðíàëû ó÷åòà ðàáîòíèêîâ, ñîâìåùàþùèõ ïðîôåññèè, – äëÿ ðà-

áîòíèêîâ ñ òÿæåëûìè, âðåäíûìè, îïàñíûìè óñëîâèÿìè òðóäà.

19. Äîêóìåíòû (îò÷åòû, ñïðàâêè, èíôîðìàöèè) î ïåðåâîäå ðàáîòíè-

êîâ íà ñîêðàùåííûé ðàáî÷èé äåíü èëè ðàáî÷óþ íåäåëþ ïðè òÿæåëûõ,

âðåäíûõ è îïàñíûõ óñëîâèÿõ òðóäà.

20. Òàðèôèêàöèîííûå âåäîìîñòè (ñïèñêè).

21. Äîêóìåíòû (ïîëîæåíèÿ, ïðîòîêîëû, ðåøåíèÿ, ïðåäëîæåíèÿ, çàê-

ëþ÷åíèÿ, ïåðå÷íè ñòàíäàðòîâ è íîðì, ïåðå÷íè ðàáî÷èõ ìåñò, îáîñíî-

âàíèÿ, äàííûå, èíôîðìàöèè, âåäîìîñòè ðàáî÷èõ ìåñò, êàðòû àòòåñòà-

öèè ðàáî÷èõ ìåñò, ïëàíû) îá àòòåñòàöèè ðàáî÷èõ ìåñò ïî óñëîâèÿì

òðóäà, ïðè òÿæåëûõ, âðåäíûõ è îïàñíûõ óñëîâèÿõ òðóäà.

22. Ñïèñêè ðàáîòàþùèõ íà ïðîèçâîäñòâå ñ òÿæåëûìè, âðåäíûìè, îïàñ-

íûìè óñëîâèÿìè òðóäà.

23. Òàáåëè è íàðÿäû ðàáîòíèêîâ òÿæåëûõ, âðåäíûõ, îïàñíûõ ïðî-

ôåññèé.

24. Êîìàíäèðîâî÷íûå óäîñòîâåðåíèÿ – ïîñëå âîçâðàùåíèÿ èç êîìàí-

äèðîâêè. Äëÿ ðàáîòíèêîâ, íàïðàâëåííûõ â êîìàíäèðîâêè â ðàéîíû Êðàé-

íåãî Ñåâåðà è ïðèðàâíåííûå ê íèì ìåñòíîñòè.

25. Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé, ïîñòàíîâëåíèÿ àòòåñòàöèîííûõ, êâàëèôè-

êàöèîííûõ, òàðèôèêàöèîííûõ êîìèññèé; äîêóìåíòû ê íèì (ïðîòîêîëû

ñ÷åòíûõ êîìèññèé; áþëëåòåíè òàéíîãî ãîëîñîâàíèÿ) íà ïðåäïðèÿòèÿõ ñ

òÿæåëûìè, âðåäíûìè è îïàñíûìè óñëîâèÿìè òðóäà.

26. Äîêóìåíòû (ñïðàâêè, àíêåòû, ñïèñêè) ïî òàðèôèêàöèè ïåðñîíàëà.
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Ïðèëîæåíèå ¹ 2

__________________________

   Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè

Ôîíä ¹ ________________ ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ

__________________________

ÎÏÈÑÜ ¹ _____________ Ðóêîâîäèòåëü îðãàíèçàöèè

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó _______/_________________/

                                                                      ïîäïèñü    ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

çà ____________ ãîä "___" _____________   20__ ã.

       äàòà

Â îïèñü âíåñåíî  ______________________________________ äåë
     (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

ñ ¹ __________________ ïî ¹ __________________,  â òîì ÷èñëå:
ëèòåðíûå íîìåðà: ________________________________________
ïðîïóùåííûå íîìåðà: ____________________________________

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè
ñîñòàâèòåëÿ îïèñè Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè
ðóêîâîäèòåëÿ àðõèâà (ëèöà,
îòâåòñòâåííîãî çà àðõèâ) Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ**       ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ
Ïðîòîêîë ÖÝÊ (ÝÊ) îðãàíèçàöèè       Ïðîòîêîë ÝÏÊ àðõèâíîãî ó÷ðåæäåíèÿ
îò ___________ ¹ ______              îò ___________ ¹ _______

* Ãðàôà çàïîëíÿåòñÿ ïðè íàëè÷èè íîìåíêëàòóðû äåë, óòâåðæäåííîé ÝÏÊ.

** Ãðèô óêàçûâàåòñÿ ïðè íàëè÷èè ÖÝÊ (ÝÊ) â îðãàíèçàöèè.

Ôîðìà îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ñîñòàâëåííîé îðãàíèçàöèåé

     Ôîðìàò À4 (210 õ 297)

Èíäåêñ
  äåëà*

2

Çàãîëîâîê äåëà

3

Êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ

6

Ñðîê
õðàíåíèÿ

5

Ïðèìå
÷àíèå

7

¹
ï/ï

1

Êðàéíèå
äàòû

4

Ïðèëîæåíèå ¹ 3

__________________________

   Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè

Ôîíä ¹ ________________ ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ

__________________________

ÎÏÈÑÜ ¹ _____________ Ðóêîâîäèòåëü îðãàíèçàöèè

äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ _______/_________________/

                                                                      ïîäïèñü    ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

çà ____________ ãîä "___" _____________   20__ ã.

       äàòà

Â îïèñü âíåñåíî  ______________________________________ äåë
     (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

ñ ¹ __________________ ïî ¹ __________________,  â òîì ÷èñëå:
ëèòåðíûå íîìåðà: ________________________________________
ïðîïóùåííûå íîìåðà: ____________________________________

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè
ñîñòàâèòåëÿ îïèñè Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè
ðóêîâîäèòåëÿ àðõèâà (ëèöà,
îòâåòñòâåííîãî çà àðõèâ) Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ**       ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ
Ïðîòîêîë ÖÝÊ (ÝÊ) îðãàíèçàöèè       Ïðîòîêîë ÝÏÊ àðõèâíîãî ó÷ðåæäåíèÿ
îò ___________ ¹ ______              îò ___________ ¹ _______

* Ãðàôà çàïîëíÿåòñÿ ïðè íàëè÷èè íîìåíêëàòóðû äåë, óòâåðæäåííîé ÝÏÊ.

** Ãðèô óêàçûâàåòñÿ ïðè íàëè÷èè ÖÝÊ (ÝÊ) â îðãàíèçàöèè.

Ôîðìà îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ îðãàíèçàöèè

     Ôîðìàò À4 (210 õ 297)

Èíäåêñ
  äåëà*

2

Çàãîëîâîê äåëà

3

Êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ

5

Ïðèìå
÷àíèå

6

¹
ï/ï

1

Êðàéíèå
äàòû

4

Íàçâàíèå ðàçäåëà
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Ïðèëîæåíèå ¹ 5

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Îáúåäèíåííûé àðõèâíûé ôîíä "Ñâåðäëîáëòðèêîòàæáûò"

(ÎÀÔ "Ñâåðäëîáëòðèêîòàæáûò")

([1955 ãîä – 14 ÿíâàðÿ 2010 ãîäà])

Îòêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî

"Òðèêîòàæ"

(ÎÀÎ "Òðèêîòàæ")

 (12 ìàðòà 1993 ãîäà – [14 ÿíâàðÿ 2010 ãîäà])

ÔÎÍÄ ¹ 703

ÎÏÈÑÜ ¹ 2-ë

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó

                                1993–1997, 1999, 2000 ãîäû

Îáðàçåö òèòóëüíîãî ëèñòà

Ïðèëîæåíèå ¹ 4

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ

Ïðîòîêîë ÝÏÊ __________________________

                                                                  (íàèìåíîâàíèå óïîëíîìî÷åííîãî îðãàíà

______________________________________

èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ñóáúåêòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

_____________________________________

â îáëàñòè àðõèâíîãî äåëà, ôåäåðàëüíîãî

ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà)

îò ______________ ¹ ______________

Â îïèñü âíåñåíî ___________________________________________

(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

______________________________________________________ äåë

ñ ¹ _____________________ ïî ¹ ______________________

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè

ñîñòàâèòåëÿ îïèñè Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

Çàâåäóþùèé îòäåëîì

(àðõèâîõðàíèëèùåì) Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

Äàòà

Ôîðìà îïèñè äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ñîñòàâëåííîé â àðõèâå

Ôîðìàò À4 (210 õ 297)

Èíäåêñ
  äåëà

2

Çàãîëîâîê äåëà
(òîìà, ÷àñòè)

3

Êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ â

äåëå
(òîìå,
÷àñòè)

6

Ñðîê
õðàíåíèÿ

äåëà (òîìà,
÷àñòè)

5

Ïðèìå
÷àíèå

7

¹
ï/ï

1

Äàòà äåëà
(òîìà,
÷àñòè)

4
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Ïðîäîëæåíèå ïðèëîæåíèÿ ¹ 6

Ãîñóäàðñòâåííîå ïðåäïðèÿòèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ

Ôèðìà "Íàäåæäà"

30.12.91 – 12.03.93

Àêöèîíåðíîå îáùåñòâî îòêðûòîãî òèïà "Òðèêîòàæ"

("ÀÎ Òðèê")

12.03.1993 – [1996 ã.]

Îòêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî "Òðèêîòàæ"

 [1996 ã. – 14.01.2010 ]

Îáðàçåö ëèñòà ïåðåèìåíîâàíèé

Ïðèëîæåíèå ¹ 6

Ëèñò ïåðåèìåíîâàíèé

Ñâåðäëîâñêîå Òðèêîòàæíîå àòåëüå

[1955 ã. – ìàé 1966 ã.]

Îáëàñòíîå óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ (Îáëáûòïðîì)

Ãîðîäñêîå óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ (Ãîðáûòïðîì)

Ñâåðäëîâñêàÿ òðèêîòàæíàÿ ôàáðèêà èíäèâèäóàëüíûõ çàêàçîâ

[ìàé 1966 ã.] – 19.08.1971

Îáëàñòíîå óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ (Îáëáûòïðîì)

Ãîðîäñêîå óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ (Ãîðáûòïðîì)

Ñâåðäëîâñêîå ïðîèçâîäñòâåííîå îáúåäèíåíèå

ïî âÿçêå, ïîøèâó è ðåìîíòó òðèêîòàæíûõ èçäåëèé

19.08.1971 – 23.12.1974

Ìèíèñòåðñòâî áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ ÐÑÔÑÐ

Óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ Ñâåðäëîâñêîãî

Ãîðèñïîëêîìà

Ñâåðäëîâñêîå ãîðîäñêîå ïðîèçâîäñòâåííîå îáúåäèíåíèå ðåìîíòà è èç-

ãîòîâëåíèÿ òðèêîòàæíûõ èçäåëèé "Ñâåðäëãîðòðèêîòàæáûò"

23.12.1974 – 30.12.1975

Ìèíèñòåðñòâî áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ ÐÑÔÑÐ

Óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ Ñâåðäëîâñêîãî

Îáëèñïîëêîìà

Ñâåðäëîâñêîå ãîðîäñêîå ïðîèçâîäñòâåííîå îáúåäèíåíèå ðåìîíòà

è èçãîòîâëåíèÿ òðèêîòàæíûõ èçäåëèé "Ñâåðäëîáëòðèêîòàæáûò"

30.12.1975 – [1986 ã.]

Ìèíèñòåðñòâî áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ

Óïðàâëåíèå áûòîâîãî îáñëóæèâàíèÿ íàñåëåíèÿ Ñâåðäëîâñêîãî

Îáëèñïîëêîìà

Ñâåðäëîâñêîå ãîðîäñêîå ïðîèçâîäñòâåííîå îáúåäèíåíèå ðåìîíòà è èç-

ãîòîâëåíèÿ òðèêîòàæíûõ èçäåëèé "Ñâåðäëîáëòðèêîòàæáûò"

[1986 ã.] – 30.12.91
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Ïðèëîæåíèå ¹ 8

Ñïèñîê ñîêðàùåíèé

ÀÒÏ – àâòîòðàíñïîðòíîå ïðåäïðèÿòèå

ÂÐÌ – âàãîííî-ðåìîíòíûå ìàñòåðñêèå

ÆÊÎ – æèëèùíî-êîììóíàëüíûé îòäåë

ÈÒÐ – èíæåíåðíî-òåõíè÷åñêèå ðàáîòíèêè

ËÏÕ – ëåñïðîìõîç

ÌÎÏ – ìëàäøèé îáñëóæèâàþùèé ïåðñîíàë

ÎÊÐÑ – îòäåëåíèå êàïèòàëüíîãî ðåìîíòíîãî ñòðîèòåëüñòâà

ÎÊÑ – îòåë êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà

ÏÒÎ – ïðîèçâîäñòâåííî-òåõíè÷åñêèé îòäåë

ÐÌÌ – ðåìîíòíî-ìåõàíè÷åñêèå ìàñòåðñêèå

ÐÓÀÒ – ðåìîíòíûé ó÷àñòîê àãðåãàòíîé òåõíèêè

ÒÐÌ – òðàêòîðíî-ðåìîíòíûå ìàñòåðñêèå

ØËÓ – øïàëîëåñîó÷àñòîê

Îáðàçåö ñïèñêà ñîêðàùåíèé

Ïðèëîæåíèå ¹ 7

Îãëàâëåíèå ê îïèñè ¹ 2-ë

Ïðåäèñëîâèå ê îïèñè 2-ë ……………………………………………… 5

Ñïèñîê ñîêðàùåíèé…………………………………………………….. 12

1993 ãîä …………………………………………………………………… 13

1994 ãîä …………………………………………………………………… 13

1995 ãîä …………………………………………………………………… 14

1996 ãîä …………………………………………………………………… 14

1997 ãîä …………………………………………………………………… 15

1999 ãîä …………………………………………………………………… 15

2000 ãîä …………………………………………………………………… 15

Áåç äàòû ..…………...…………………………………………………….. 15

Îáðàçåö îãëàâëåíèÿ
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Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

(ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ")

Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ îïèñåé

äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

ÏÀÌßÒÊÀ

Èñïîëíèòåëè:

íàó÷íûé ñîòðóäíèê îòäåëà

ôîðìèðîâàíèÿ àðõèâíîãî ôîíäà

ÃÁÓÑÎ "ÃÀÑÎ"

À.È. Ôåëüäìàí;

çàâåäóþùèé îòäåëîì êîìïëåêòîâàíèÿ

àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè

ÃÊÓÑÎ "ÃÀÑÎ"

Þ.Ë. Ðóñèíîâ

Åêàòåðèíáóðã

2016
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Â ïåðåäàííîé êîíêóðñíîìó óïðàâëÿþùåìó Îáùåñòâîì ñ îãðàíè÷åí-

íîé îòâåòñòâåííîñòüþ "Àëüôà-ñòðîé" áóõãàëòåðñêîé è èíîé äîêóìåí-

òàöèè äîëæíèêà îòñóòñòâóþò  ñëåäóþùèå äîêóìåíòû ïî ëè÷íîìó ñî-

ñòàâó:

– âñå âèäû äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà 2005 è 2015 ãîäû (â

äåëîïðîèçâîäñòâå íå çàâîäèëèñü, òàê êàê íàåìíûå ðàáîòíèêè îòñóòñòâî-

âàëè);

– ïðèêàçû îáùåñòâà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó çà 2014 ãîä (óòðà÷åíû Îá-

ùåñòâîì);

– ëè÷íûå äåëà ðàáîòíèêîâ – íå çàâîäèëèñü â äåëîïðîèçâîäñòâå;

– ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ Îáùåñòâà, óâîëåííûõ â 2006–2011, 2014

ãîäû (â äåëîïðîèçâîäñòâå çà óêàçàííûé ïåðèîä íå îòëîæèëèñü);

– òðóäîâûå äîãîâîðû ñ ðàáîòíèêàìè Îáùåñòâà çà 2014 ãîä (â äåëîïðî-

èçâîäñòâå çà óêàçàííûé ïåðèîä íå îòëîæèëèñü);

– ëèöåâûå ñ÷åòà ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû (íå çàâîäèëèñü,

íà õðàíåíèå ñäàþòñÿ ðàñ÷åòíûå âåäîìîñòè ïî íà÷èñëåíèþ çàðàáîò-

íîé ïëàòû);

– èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î òðóäîâîì ñòàæå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõî-

âûõ âçíîñàõ ðàáîòíèêîâ çà 2006, 2013, 2014 ãîäû (äîêóìåíòû óòðà÷åíû

Îáùåñòâîì);

– ïåðå÷íè ïðîôåññèé ñ âðåäíûìè óñëîâèÿìè òðóäà (äàííûå êàòåãî-

ðèè ïðîôåññèé â îáùåñòâå îòñóòñòâîâàëè);

– òàáåëè, íàðÿäû ðàáîòíèêîâ âðåäíûõ ïðîôåññèé (äàííûå êàòåãîðèè

ïðîôåññèé â îáùåñòâå îòñóòñòâîâàëè).

Óòðà÷åííûå Îáùåñòâîì äîêóìåíòû âîññòàíîâèòü íåâîçìîæíî.

Êîíêóðñíûé óïðàâëÿþùèé               Ì.Â. Êðóòèêîâ

"__"_________ _____ã.

Îáðàçåö ñïðàâêè î íåïîëíîòå ñîñòàâà äîêóìåíòîâ


