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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.
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Ââåäåíèå

Îáåñïå÷åíèå îáùåñòâà è ãðàæäàí äîñòîâåðíîé èíôîðìàöèåé ÿâëÿåòñÿ

îäíîé èç îñíîâíûõ çàäà÷ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâíûõ

îðãàíîâ è ó÷ðåæäåíèé. Âîçðàñòàþùèé èíòåðåñ ê èçó÷åíèþ ïðîøëîãî

âûçûâàåò íåîáõîäèìîñòü ñîçäàíèÿ êà÷åñòâåííûõ àðõèâíûõ ñïðàâî÷íè-

êîâ, îáðàçóþùèõ ñèñòåìó íàó÷íî-ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê äîêóìåíòàì,

ïîçâîëÿþùóþ íàèáîëåå ïîëíî è îïåðàòèâíî ïîëó÷àòü èíôîðìàöèþ î

ñîñòàâå è ñîäåðæàíèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ. Îñíîâîïîëàãàþùèì è ïåð-

âè÷íûì ñïðàâî÷íèêîì, íà îñíîâå êîòîðîãî ñîñòàâëÿþòñÿ äðóãèå ñïðà-

âî÷íèêè, ÿâëÿåòñÿ îïèñü. Îïèñü îäíîâðåìåííî âûïîëíÿåò òðè âàæíåé-

øèå ôóíêöèè: îáåñïå÷èâàåò ó÷åò äåë, çàêðåïëÿåò èõ ñèñòåìàòèçàöèþ

âíóòðè ôîíäà èëè åãî ÷àñòè è ôèêñèðóåò êàê êàæäóþ åäèíèöó õðàíåíèÿ

(äåëî), òàê è âñþ ñîâîêóïíîñòü äåë. Â ñâÿçè ñ ýòèì àêòóàëüíîé ÿâëÿåòñÿ

óíèôèêàöèÿ òðåáîâàíèé ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ îïèñåé äåë ãî-

ñóäàðñòâåííûìè (ìóíèöèïàëüíûìè) àðõèâàìè è îðãàíèçàöèÿìè – èñ-

òî÷íèêàìè èõ êîìïëåêòîâàíèÿ.

Ñ ó÷åòîì ýòèõ ôàêòîðîâ íàó÷íûì ñîòðóäíèêîì îòäåëà ôîðìèðîâà-

íèÿ Àðõèâíîãî ôîíäà ÃÁÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé

îáëàñòè" Ôåëüäìàíîì À.È. â 2012 ãîäó áûëà ñîñòàâëåíà ïàìÿòêà "Îñ-

íîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ îïèñåé äåë ïîñòîÿí-

íîãî õðàíåíèÿ". Â 2014 è â 2015 ãîäàõ Ïàìÿòêà áûëà àêòóàëèçèðîâàíà â

ñâÿçè ñ èçìåíåíèÿìè, ïðîèçîøåäøèìè â íîðìàòèâíî-ïðàâîâîé áàçå.

Ïàìÿòêà ñîñòàâëåíà â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè "Ïðàâèë îðãàíè-

çàöèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ

Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåí-

òîâ â ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ,

îðãàíèçàöèÿõ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè íàóê", óòâåðæäåííûõ ïðèêàçîì Ìè-

íèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-

öèè îò 18.01.2007 ¹ 19 (äàëåå – Ïðàâèëà, 2007), à òàêæå â ñîîòâåòñòâèè ñ

òðåáîâàíèÿìè Ïðàâèë îðãàíèçàöèè, õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà

è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, îðãà-

íàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿõ, óòâåðæäåííûå ïðèêà-

çîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31.03.2015 ¹ 526

(äàëåå – Ïðàâèëà, 2015).

Îñíîâíàÿ çàäà÷à ïàìÿòêè – âíåäðåíèå â ïðàêòèêó ðàáîòû àðõèâîâ

îðãàíèçàöèé – èñòî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöè-

ïàëüíûõ àðõèâîâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè åäèíîé ìåòîäèêè ñîñòàâëåíèÿ è

îôîðìëåíèÿ îïèñåé è íåîáõîäèìîãî ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê íèì.
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Ïðè îòñóòñòâèè íîìåíêëàòóðû äåë è/èëè èíäåêñîâ íà îáëîæêàõ äåë,

âêëþ÷àåìûõ â îïèñü, ãðàôà íå çàïîëíÿåòñÿ, à îòñóòñòâèå èíäåêñàöèè

îòìå÷àåòñÿ â ïðåäèñëîâèè (äîïîëíåíèè ê ïðåäèñëîâèþ) ê îïèñè.

2.3. Ãðàôà 3. Çàãîëîâîê äåëà

2.3.1. Çàãîëîâîê äåëà ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì ýëåìåíòîì îïèñàíèÿ äåëà.

Çàãîëîâîê äîëæåí ÷åòêî â îáîáùåííîé ôîðìå îòðàæàòü îñíîâíîå ñî-

äåðæàíèå äåëà è ñîñòàâ åãî  äîêóìåíòîâ. Çàãîëîâîê íå äîëæåí ñîäåð-

æàòü ââîäíûõ ñëîâ, ñëîæíûõ îáîðîòîâ, íå äîëæåí ñîäåðæàòü îöåíîê

ñîáûòèé è ôàêòîâ. Ïðè ñîñòàâëåíèè çàãîëîâêà ñëåäóåò ñòðåìèòüñÿ ê

óíèôèêàöèè åãî ýëåìåíòîâ, ÷òî ïîçâîëèò îñóùåñòâèòü ñòðîãî óïîðÿäî-

÷åííîå îïèñàíèå äîêóìåíòîâ.

Òàê êàê â îïèñü âíîñÿòñÿ çàãîëîâêè, ñîñòàâëåííûå ïðè ôîðìèðîâà-

íèè è îôîðìëåíèè äåë â äåëîïðîèçâîäñòâå îðãàíèçàöèè, òî ïåðåä âêëþ-

÷åíèåì äåëà â îïèñü ïðîâîäèòñÿ óòî÷íåíèå è ðåäàêòèðîâàíèå çàãî-

ëîâêîâ, íå ðàñêðûâàþùèõ ñîäåðæàíèå âîïðîñà è âèäû äîêóìåíòîâ â

äåëå.

2.3.2. Îáÿçàòåëüíûìè ýëåìåíòàìè çàãîëîâêà äåëà ÿâëÿþòñÿ:

– âèä äåëà èëè ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ;

– àäðåñàò (àäðåñàòû) èëè êîððåñïîíäåíò (êîððåñïîíäåíòû), êîòîðûì

íàïðàâëåíû èëè îò êîòîðûõ ïîëó÷åíû äîêóìåíòû;

– âîïðîñ (ñîáûòèå, ôàêò), ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ ñîäåðæàíèå äîêó-

ìåíòîâ äåëà;

– äàòà (äàòû) äîêóìåíòîâ äåëà.

2.3.3. Âèä äåëà è ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ

Âèä äåëà – ïîíÿòèå, óêàçûâàþùåå  íà öåëåâîå íàçíà÷åíèå âêëþ÷åí-

íûõ â äåëî ðàçíîâèäíîñòåé äîêóìåíòîâ.

Íàïðèìåð:

Íàèìåíîâàíèå âèäà äåëà – ïåðåïèñêà, æóðíàë ðåãèñòðàöèè è ò. ä.

Ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ – ïîíÿòèå, óêàçûâàþùåå íà íàèìåíîâà-

íèÿ äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â äåëî.

Íàïðèìåð:

Ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ – ïðèêàçû, àêòû, ñïðàâêè è ò. ä.

Âèä äåëà èëè  ðàçíîâèäíîñòè âêëþ÷åííûõ â äåëî äîêóìåíòîâ ïðèâî-

äÿòñÿ â íà÷àëå çàãîëîâêà.

2.3.3.1. Åñëè â äåëå îáúåäèíåíû ðàçëè÷íûå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåí-

òîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê îäíîìó âîïðîñó (îäíîìó ëèöó) è ñâÿçàííûõ ïîñëå-

äîâàòåëüíîñòüþ äåëîïðîèçâîäñòâà, òî â çàãîëîâêå â êà÷åñòâå âèäà äåëà

Òðåáîâàíèÿ ïàìÿòêè ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ íà ñîñòàâëåíèå è îôîðìëå-

íèå îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ óïðàâëåí÷åñêîé äîêóìåí-

òàöèè. Â ïàìÿòêó íå âêëþ÷åíû òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê îïèñÿì

äåë ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ôîòî-, ôîíî-, âèäåî-, íàó÷íî-òåõíè÷åñêèõ è

ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ.

Ïàìÿòêà ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà â ðàáîòå ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé

êîìèññèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè, ýêñïåðòíî-ìå-

òîäè÷åñêèõ è ìåòîäè÷åñêèõ êîìèññèé ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëü-

íûõ àðõèâîâ, ýêñïåðòíûõ êîìèññèé îðãàíèçàöèé.

1. Ïîíÿòèå îá îïèñè äåë, äîêóìåíòîâ

1.1. Îïèñü äåë, äîêóìåíòîâ – àðõèâíûé ñïðàâî÷íèê, ïðåäíàçíà÷åííûé

äëÿ ðàñêðûòèÿ ñîñòàâà è ñîäåðæàíèÿ åäèíèö õðàíåíèÿ (åäèíèö ó÷åòà),

çàêðåïëåíèÿ èõ âíóòðèôîíäîâîé ñèñòåìàòèçàöèè è ó÷åòà (Ïðàâèëà, 2007,

ï. 5.5.1.). Êàæäàÿ îïèñü ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ýëåìåíòîâ:

– îïèñàòåëüíûõ ñòàòåé åäèíèö õðàíåíèÿ;

– èòîãîâîé çàïèñè;

– ëèñòà-çàâåðèòåëÿ;

– ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè.

1.2. Ôîðìà îïèñè äîëæíà áûòü ëèñòîâîé ñ ãðàôëåíèÿìè. Îíà äàåò

íàãëÿäíîå ïðåäñòàâëåíèå î ñîñòàâå ýëåìåíòîâ îïèñàòåëüíîé ñòàòüè, ñëó-

æèò ñðåäñòâîì ïîèñêà è ó÷åòà äåë (Ïðèëîæåíèå ¹ 6).

2. Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ îïèñè

Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ îïèñè íà óðîâíå åäèíèöû õðàíåíèÿ âêëþ÷àåò:

ïîðÿäêîâûé íîìåð äåëà, èíäåêñ äåëà, çàãîëîâîê äåëà, êðàéíèå äàòû, êî-

ëè÷åñòâî ëèñòîâ. Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ ìîæåò äîïîëíÿòüñÿ íàçâàíèåì

îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ, åãî ñòðóêòóðíîé ÷àñòè, àííîòàöèåé

îòäåëüíûõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ èëè èõ ãðóïï (ï. 5.4.2., Ïðàâèëà, 2007).

2.1. Ãðàôà 1. Ïîðÿäêîâûé íîìåð äåëà

Ïîðÿäêîâûé íîìåð äåëà çàêðåïëÿåò â îïèñè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ðàñ-

ïîëîæåíèÿ äåë. Êàæäîå äåëî, ëèáî êàæäûé åãî òîì (÷àñòü) âíîñÿòñÿ â

îïèñü ïîä ñàìîñòîÿòåëüíûì ïîðÿäêîâûì íîìåðîì, â ñîîòâåòñòâèè ñ

ïðèíÿòîé ñõåìîé ñèñòåìàòèçàöèè äåë. Íóìåðàöèÿ äåë âåäåòñÿ â âàëî-

âîì ïîðÿäêå.

2.2. Ãðàôà 2. Èíäåêñ äåëà

Èíäåêñîì äåëà ÿâëÿåòñÿ èíäåêñ, ïðèñâîåííûé äåëó (òîìó, ÷àñòè äåëà)

â äåëîïðîèçâîäñòâå îðãàíèçàöèè è çàêðåïëåííûé â åå íîìåíêëàòóðå äåë.



174 175

âûñòóïàòü òàêæå ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå (áþðî, óïðàâëåíèå, îòäåë

è ò. ä.)

Íàïðèìåð:

Íåîáõîäèìî èñõîäèòü èç òîãî, ÷òî çàãîëîâîê ïåðåíîñèòñÿ â îïèñü ñ

îáëîæêè äåëà, íà êîòîðîé â êà÷åñòâå åå ýëåìåíòà óæå óêàçàíî ïîëíîå

íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè.

Åñëè â òå÷åíèå ãîäà îðãàíèçàöèÿ èçìåíèëà ñâîå íàèìåíîâàíèå, òî â

çàãîëîâêàõ äåë ãîäîâîãî ðàçäåëà îïèñè îðãàíèçàöèÿ-àâòîð âûñòóïàåò

ïîä ïîñëåäíèì íàèìåíîâàíèåì.

2.3.5. Âîïðîñ (ñîáûòèå, ôàêò), ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ ñîäåðæà-

íèå äîêóìåíòîâ äåëà

Äàííûé ýëåìåíò çàãîëîâêà ÿâëÿåòñÿ îñíîâíîé åãî ÷àñòüþ è óêàçûâà-

åòñÿ ïîñëå âèäà äåëà è êîððåñïîíäåíòà (àäðåñàòà). Åñëè ñîäåðæàíèå äî-

êóìåíòîâ êàñàåòñÿ íåñêîëüêèõ âîïðîñîâ, òî â çàãîëîâêå îíî ôîðìóëè-

ðóåòñÿ â îáîáùåííîì âèäå.

Íàïðèìåð:

Ïåðåïèñêà ñ àäìèíèñòðàöèÿìè óïðàâëåí÷åñêèõ îêðóãîâ î âûïîëíå-

íèè ïðèîðèòåòíûõ íàöèîíàëüíûõ ïðîåêòîâ çà 2014 ãîä

Ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ îïóñêàåòñÿ â çàãîëîâêå, åñëè â äåëå íàõîäèòñÿ

îäèí âèä äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèõ ðàçëè÷íûå âîïðîñû äåÿòåëüíîñòè. Â

áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ýòî îòíîñèòñÿ ê çàãîëîâêàì äåë ñ ïðîòîêîëàìè

çàñåäàíèé è ñîâåùàíèé.

Ïîëíîòà äàòèðîâêè âîïðîñîâ (ñîáûòèé, ôàêòîâ), ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ

äîêóìåíòû äåëà, çàâèñèò îò õàðàêòåðà èíôîðìàöèè è äîêóìåíòîâ, åå ñî-

äåðæàùèõ. Ïîëíàÿ äàòèðîâêà (÷èñëî, ìåñÿö, ãîä) óêàçûâàåòñÿ, êàê ïðàâè-

ëî, â çàãîëîâêàõ ïðè îïèñàíèè íîðìàòèâíî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé, òâîð÷åñ-

êîé äîêóìåíòàöèè, ïðè îïèñàíèè äåë ñ äîêóìåíòàìè ïî îäíîìó âîïðîñó,

à òàêæå, åñëè äàòèðîâêà èìååò âàæíîå çíà÷åíèå äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ

(ïðîòîêîëû, ñòåíîãðàììû, äîêëàäû, ïèñüìà è äð.). Äàòû íîðìàòèâíûõ,

ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ, äîãîâîðîâ óêàçûâàþòñÿ ïî âðåìåíè èõ

ïîäïèñàíèÿ, óòâåðæäåíèÿ, îïóáëèêîâàíèÿ èëè ââåäåíèÿ â äåéñòâèå.

      Ïðàâèëüíî Íåïðàâèëüíî

Ãîäîâîé îò÷åò èíñòèòóòà î âûïîë-

íåíèè ïëàíà íàó÷íî-èññëåäîâà-

òåëüñêèõ ðàáîò çà 2014 ãîä

Ãîäîâîé îò÷åò Óðàëüñêîãî íàó÷íî-

èññëåäîâàòåëüñêîãî èíñòèòóòà

òðàâìàòîëîãèè è îðòîïåäèè î

âûïîëíåíèè íàó÷íî-èññëåäîâà-

òåëüñêèõ ðàáîò çà 2014 ãîä

ïðèâîäèòñÿ òåðìèí "äåëî". Ê òàêèì âèäàì äåë îòíîñÿòñÿ ñóäåáíûå,

íàáëþäàòåëüíûå, àðáèòðàæíûå, ëè÷íûå äåëà è äð.

2.3.3.2. Â äåëàõ, ñîäåðæàùèõ ðàçëè÷íûå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ,

îòíîñÿùèõñÿ ê îäíîìó âîïðîñó (ëèöó), íî íå ñâÿçàííûõ ïîñëåäîâàòåëü-

íîñòüþ äåëîïðîèçâîäñòâà, êëþ÷åâûì òåðìèíîì, îáîçíà÷àþùèì â çàãî-

ëîâêå âèä äåëà, ÿâëÿåòñÿ ñëîâî "äîêóìåíòû", åñëè â äåëå íàõîäèòñÿ íå

ìåíåå òðåõ ðàçíîâèäíîñòåé äîêóìåíòîâ. Ïðè ýòîì â êðóãëûõ ñêîáêàõ ñðà-

çó ïîñëå ñëîâà "äîêóìåíòû" óêàçûâàþòñÿ 3-4 ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåí-

òîâ, åñëè ðàçíîâèäíîñòåé äîêóìåíòîâ áîëüøå, òî äîáàâëÿåòñÿ "…è äð".

Íàïðèìåð:

Äîêóìåíòû (ïëàíû, ñïðàâêè, àêòû è äð.) î õîäå ñòðîèòåëüñòâà

æèëûõ çäàíèé ìèêðîðàéîíà "Àêàäåìè÷åñêèé"

Ïðè ãðóïïèðîâêå â äåëå ìåíåå òðåõ ðàçíîâèäíîñòåé äîêóìåíòîâ, îò-

íîñÿùèõñÿ ê îäíîìó âîïðîñó, èõ íàèìåíîâàíèÿ óêàçûâàþòñÿ â çàãîëîâ-

êå äåëà áåç òåðìèíà "äîêóìåíòû".

Íàïðèìåð:

Ñïðàâêè è àêòû ïðîâåðîê íàëè÷èÿ ïðîòèâîãðèïïîçíûõ ìåäèêàìåí-

òîâ â àïòåêàõ ã. Åêàòåðèíáóðãà çà 2014 ãîä

Îò÷åòû è ñïðàâêè î âíåäðåíèè â ïðàêòèêó ðàáîòû ñòàíäàðòà áàí-

êà "Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè" çà 2014 ãîä

2.3.3.3. Òåðìèí "äîêóìåíòû" ïðèìåíÿåòñÿ òàêæå â çàãîëîâêàõ äåë,

ñîäåðæàùèõ êàêóþ-ëèáî îäíó ðàçíîâèäíîñòü äîêóìåíòîâ è ïðèëîæå-

íèÿ ê íèì. Â ýòîì ñëó÷àå ñîñòàâ ïðèëîæåíèé íå ðàñêðûâàåòñÿ.

Íàïðèìåð:

Ïðîòîêîëû ¹ 1-15 çàñåäàíèé ñîâåòà äèðåêòîðîâ è äîêóìåíòû ê

íèì çà 2011 ãîä

Åñëè äîêóìåíòû, ÿâëÿþùèåñÿ ïðèëîæåíèÿìè, ñãðóïïèðîâàíû â îò-

äåëüíîå äåëî, òî çàãîëîâîê ôîðìóëèðóåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:

Äîêóìåíòû (äîêëàäíûå çàïèñêè, ñïðàâêè, àêòû) ê ïðîòîêîëàì çà-

ñåäàíèé Ñîâåòà ãëàâ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé îêðóãà çà 2013 ãîä

2.3.4. Àâòîð äîêóìåíòîâ

Àâòîð äîêóìåíòîâ â çàãîëîâêå äåëà óêàçûâàåòñÿ ïîñëå îáîçíà÷åíèÿ

âèäà äåëà (äîêóìåíòîâ). Ïðè ýòîì íåîáõîäèìî ïîìíèòü, ÷òî óêàçûâàåò-

ñÿ íå ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè (äîëæíîñòíîãî ëèöà), à îáùåå

âèäîâîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè ("àêöèîíåðíîå îáùåñòâî", "ìèíè-

ñòåðñòâî", "èíñòèòóò", "ïîëèêëèíèêà", "ñîâåò" è ò. ä.). Àâòîðîì ìîæåò
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Íàïðèìåð:

Ïåðñïåêòèâíûé ïëàí ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ ðàéîíà

íà 2012–2014 ãîäû

Ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ îá èñïîëüçîâàíèè ôèíàíñîâûõ ñðåäñòâ

Óïðàâëåíèÿ (ô. 12-Ô) çà 2013 ãîä

Ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ î âåëè÷èíå ïðîæèòî÷íîãî ìèíèìóìà, óñ-

òàíîâëåííîé â ñóáúåêòå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (ô. 1-ÑÎÖ) çà 2014 ãîä

2.3.6.3. Ïîíÿòèå "Ïåðåïèñêà" ïðèìåíÿåòñÿ ê êîìïëåêñó äîêóìåíòîâ

çàïðîñîâ è äîêóìåíòîâ îòâåòîâ, âîçíèêøèõ â ðåçóëüòàòå îáìåíà èíôîð-

ìàöèåé ìåæäó îðãàíèçàöèÿìè ïî îïðåäåëåííîìó êðóãó âîïðîñîâ.

Ïðè îïèñàíèè äåëà, ñîäåðæàùåãî ïåðåïèñêó, â çàãîëîâêå ïîìèìî âèäà

äåëà óêàçûâàåòñÿ àäðåñàò (êîìó íàïðàâëåíû äîêóìåíòû äåëà) èëè êîð-

ðåñïîíäåíò (îò êîãî ïîëó÷åíû äîêóìåíòû äåëà). Àâòîð ïåðåïèñêè, êàê

ïðàâèëî, íå óêàçûâàåòñÿ. Ïðè íàëè÷èè îäíîãî êîððåñïîíäåíòà â çàãî-

ëîâêå äàåòñÿ åãî êîíêðåòíîå íàçâàíèå.

Íàïðèìåð:

Ïåðåïèñêà ñ Óïðàâëåíèåì àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè î ïðî-

âåäåíèè ìåðîïðèÿòèé ñ ó÷àñòèåì èíîñòðàííûõ äåëåãàöèé

2.3.7. Ñîñòàâëåíèå çàãîëîâêîâ äåë ñ îäíîðîäíûì ñîäåðæàíèåì äî-

êóìåíòîâ. Óêàçàíèå òîìîâ äåë è êîïèéíîñòè äîêóìåíòîâ

2.3.7.1. Åñëè äâà èëè íåñêîëüêî äåë ñ îäíîðîäíûì ñîäåðæàíèåì è îäè-

íàêîâûìè ôîðìóëèðîâêàìè çàãîëîâêîâ ñëåäóþò â îïèñè îäíî çà äðó-

ãèì, íî îòëè÷àþòñÿ íîìåðîì òîìà (÷àñòè) èëè äðóãèìè ñâåäåíèÿìè, òî

ïåðâûé çàãîëîâîê âíîñèòñÿ â îïèñü ïîëíîñòüþ, à ïîñëåäóþùèå îáîçíà-

÷àþòñÿ òåðìèíîì "Òî æå …" ñ óêàçàíèåì ñâåäåíèé, îòñóòñòâóþùèõ â

ïåðâîì çàãîëîâêå.

Íàïðèìåð:

Ïðîòîêîëû ¹ 1-6 çàñåäàíèé êîìèññèè çà ÿíâàðü-ìàé 2013 ãîäà

Òî æå, ¹ 7-9 çà èþíü-ñåíòÿáðü

Òî æå, ¹ 10-13 çà îêòÿáðü-äåêàáðü

Ïðè ýòîì äðóãèå ýëåìåíòû îïèñàòåëüíîé ñòàòüè îïèñè âíîñÿòñÿ ïîë-

íîñòüþ. Äåëà  ñ îòìåòêîé â çàãîëîâêå "Òî æå" âêëþ÷àþòñÿ â îïèñü â

ïðåäåëàõ îäíîãî ãîäà. Íà êàæäîì íîâîì ëèñòå îïèñè çàãîëîâîê âîñïðî-

èçâîäèòñÿ ïîëíîñòüþ.

2.3.7.2. Åñëè äåëî ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ òîìîâ (÷àñòåé), âñåì èì äàåò-

ñÿ îáùèé çàãîëîâîê, à çàòåì (ïðè íåîáõîäèìîñòè) äåëàåòñÿ óòî÷íåíèå

ñîäåðæàíèÿ êàæäîãî òîìà â îòäåëüíîñòè.

Ïðè îáîçíà÷åíèè äàòû óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî, çàòåì ìåñÿö, ãîä. Â òîì ñëó-

÷àå, åñëè äàòû îïðåäåëÿþòñÿ ïðèáëèçèòåëüíî, òî â çàãîëîâêå îíè çàêëþ-

÷àþòñÿ â êâàäðàòíûå ñêîáêè. Ïîëíàÿ äàòà èëè îòäåëüíûé ýëåìåíò äàò, íå

àáñîëþòíî äîñòîâåðíûé, óêàçûâàþòñÿ ñ âîïðîñèòåëüíûì çíàêîì.

Íàïðèìåð:

[íå ðàíåå 1959 ã.]

[2011 ã.?]

Â çàãîëîâêå äåëà äîïóñêàåòñÿ ñëåäóþùåå íàïèñàíèå äàòû ñëîâåñíî-

öèôðîâûì ñïîñîáîì:

20 èþíÿ 2014 ãîäà

2.3.6. Îñîáåííîñòè ñîñòàâëåíèÿ çàãîëîâêîâ äåë, ñîäåðæàùèõ ðàñ-

ïîðÿäèòåëüíóþ, ïëàíîâî-îò÷åòíóþ äîêóìåíòàöèþ, ïðîòîêîëû, ïåðå-

ïèñêó

2.3.6.1. Ïðè îïèñàíèè äåë ñ äîêóìåíòàìè ðàñïîðÿäèòåëüíîãî èëè êîë-

ëåãèàëüíîãî õàðàêòåðà (ïîñòàíîâëåíèÿ, ðåøåíèÿ, ïðèêàçû, ðàñïîðÿæå-

íèÿ, ïðîòîêîëû) óêàçûâàþòñÿ ïîðÿäêîâûå íîìåðà ýòèõ äîêóìåíòîâ, èõ

àâòîðû, ïåðèîä âðåìåíè, ê êîòîðîìó îíè îòíîñÿòñÿ.

Ñîäåðæàíèå òàêîãî ðîäà äîêóìåíòîâ, êàê ïðàâèëî, íå ðàñêðûâàåòñÿ.

Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò óòî÷íåíèå â çàãîëîâêå ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæå-

íèé): "ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè", "ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó", "ïî àäìèíè-

ñòðàòèâíî-õîçÿéñòâåííûì âîïðîñàì".

Íàïðèìåð:

Ïðèêàçû ¹ 1-15 ãåíåðàëüíîãî äèðåêòîðà ïðåäïðèÿòèÿ ïî îñíîâíîé

äåÿòåëüíîñòè çà 2011 ãîä

Óêàçû ¹ 1-8 Ãóáåðíàòîðà Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè çà 2013 ãîä

Ïðîòîêîëû ¹ 1-15 çàñåäàíèé êîëëåãèè ìèíèñòåðñòâà çà 2014 ãîä

Â ñëó÷àå ôîðìèðîâàíèÿ äåëà íå çà ïîëíûé ãîä â çàãîëîâêå óêàçûâà-

åòñÿ ïåðèîä ãîäà, çà êîòîðûé èìåþòñÿ äîêóìåíòû â äåëå.

Íàïðèìåð:

Ïðèêàçû íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè çà ÿí-

âàðü-àïðåëü 2013 ãîäà

2.3.6.2. Â çàãîëîâêàõ äåë ñ ïëàíîâî-îò÷åòíîé äîêóìåíòàöèåé óêàçûâà-

þòñÿ: àâòîð äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàíèå ïëàíà (îò÷åòà), ïåðèîä, íà (çà) êî-

òîðûé ñîñòàâëåí ïëàí (îò÷åò). Ñòàòèñòè÷åñêèé îò÷åò, ïîìèìî âûøåíàç-

âàííûõ ýëåìåíòîâ çàãîëîâêà, äîïîëíÿåòñÿ óêàçàíèåì ïîñëå çàãîëîâêà

íîìåðà (íîìåðîâ) óòâåðæäåííûõ ôîðì ñòàòèñòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè.
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Íàïðèìåð:

Ïëàí ðàáîòû íà 2012–2014 ãîäû., ñîñòàâëåííûé â 2012 ãîäó, âêëþ-

÷àåòñÿ â ðàçäåë îïèñè çà 2012 ãîä.

Îò÷åò î ðàáîòå çà 2009 ãîä, ñîñòàâëåííûé â 2010 ãîäó, âêëþ÷àåòñÿ

â ðàçäåë îïèñè çà 2009 ãîä.

2.4.2. Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî ÷àñòü äîêóìåíòîâ îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷-

ðåæäåíèé ãðóïïèðóþòñÿ â äåëà çà ó÷åáíûé ãîä; äîêóìåíòû òåàòðîâ,

õàðàêòåðèçóþùèå ñöåíè÷åñêóþ äåÿòåëüíîñòü, – çà òåàòðàëüíûé ñåçîí.

Òàêèå äåëà òàêæå íåîáõîäèìî âíîñèòü â òîò ãîäîâîé ðàçäåë îïèñè, â

êîòîðîì îíè çàâåäåíû â äåëîïðîèçâîäñòâå.

Íàïðèìåð:

äåëî "Òàðèôèêàöèîííûå âåäîìîñòè ïðåïîäàâàòåëåé êîëëåäæà íà

2006/2007 ó÷åáíûé ãîä" âíîñèòñÿ â ðàçäåë îïèñè 2006 ãîäà,

äåëî "Ãîäîâîé îò÷åò êîëëåäæà îá ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîé ðàáîòå

çà 2006/2007 ó÷åáíûé ãîä" âíîñèòñÿ â ðàçäåë îïèñè 2007 ãîäà.

2.4.3. Äëÿ äàòèðîâêè äåë óïðàâëåí÷åñêîé äîêóìåíòàöèè â îïèñè ìîãóò

ïðèìåíÿòüñÿ êðàéíèå äàòû, ñîñòîÿùèå èç îáîçíà÷åíèÿ ÷èñëà, ìåñÿöà,

ãîäà ïåðâîãî è ïîñëåäíåãî äîêóìåíòà äåëà (19 ìàÿ – 25 îêòÿáðÿ 2012 ã.)

ëèáî äàòû, ñîñòîÿùåé èç îáîçíà÷åíèÿ ãîäà (2014 ã.), ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ

äîêóìåíòû äåëà èëè èçëîæåííûå â íèõ ñîáûòèÿ.

Ïðè îïðåäåëåíèè êðàéíèõ äàò äîêóìåíòîâ äåëà íåîáõîäèìî èìåòü â

âèäó ñëåäóþùåå:

1. Íà÷àëüíîé äàòîé äåëà ÿâëÿåòñÿ äàòà ñîñòàâëåíèÿ (ðåãèñòðàöèè) ñà-

ìîãî ðàííåãî äîêóìåíòà, êîíå÷íîé – äàòà ñîñòàâëåíèÿ (ðåãèñòðàöèè)

ñàìîãî ïîñëåäíåãî äîêóìåíòà äåëà;

2. Äàòû íîðìàòèâíûõ, ðàñïîðÿäèòåëüíûõ îðãàíèçàöèîííûõ äîêóìåí-

òîâ îïðåäåëÿþòñÿ ïî âðåìåíè èõ ïîäïèñàíèÿ, óòâåðæäåíèÿ, îïóáëèêî-

âàíèÿ;

3. Åñëè åäèíèöåé õðàíåíèÿ ÿâëÿåòñÿ æóðíàë (êíèãà), òî èõ êðàéíèìè

äàòàìè áóäóò äàòû ïåðâîé è ïîñëåäíåé çàïèñè.

Êðàéíèå äàòû óêàçûâàþòñÿ ïðè îïèñàíèè ñëåäóþùèõ êàòåãîðèé äåë:

1. Ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè (ïðèêàçû, ïîñòàíîâëåíèÿ, ðåøå-

íèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ, óêàçàíèÿ);

2. Ïðîòîêîëîâ çàñåäàíèé (ñîâåùàíèé) êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ;

3. Ïåðåïèñêè;

4. Æóðíàëîâ (êíèã) ó÷åòà è ðåãèñòðàöèè ïîñòîÿííîãî è äîëãîâðå-

ìåííîãî õðàíåíèÿ;

Íàïðèìåð:

Äîêóìåíòû (ïðîòîêîëû, ðåøåíèÿ, ñïèñêè, çàÿâëåíèÿ) î ôîðìèðîâà-

íèè Îêòÿáðüñêîé ðàéîííîé òåððèòîðèàëüíîé èçáèðàòåëüíîé êîìèñ-

ñèè ã. Åêàòåðèíáóðãà

Òî æå, Âåðõ-Èñåòñêîé ðàéîííîé òåððèòîðèàëüíîé èçáèðàòåëüíîé

êîìèññèè ã. Åêàòåðèíáóðãà

2.3.7.3. Òîìèðîâàíèå ïðîèçâîäèòñÿ â ñëó÷àå, åñëè äîêóìåíòû äåë îò-

íîñÿòñÿ ê îäíîìó ãîäó (ïåðèîäó). Íîìåð òîìà îáîçíà÷àåòñÿ àðàáñêèìè

öèôðàìè ïîñëå çàãîëîâêà.

Íàïðèìåð:

Äîêóìåíòû (ñïðàâêè, àêòû, äîêëàäíûå çàïèñêè) î ïðîâåðêàõ ðàáî-

òû ñïîðòèâíîé øêîëû çà 2013 ãîä. Òîì 1

Òî æå, òîì 2

2.3.8. Ñâåäåíèÿ î ïîäëèííîñòè äîêóìåíòîâ â çàãîëîâêå íå óêàçûâàþò-

ñÿ. Èíôîðìàöèÿ î êîïèéíîñòè äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â äåëî, ïðèâî-

äèòñÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè ïîäëèííûå äîêóìåíòû îðãàíèçàöèè íå ñîõðà-

íèëèñü. Êîïèéíîñòü óêàçûâàåòñÿ ïîñëå çàãîëîâêà ñ ïðîïèñíîé áóêâû.

Íàïðèìåð:

Ïðîòîêîëû ¹ 1-5 çàñåäàíèé Ñîâåòà äèðåêòîðîâ êîíöåðíà çà àï-

ðåëü-àâãóñò 2014 ãîäà. Êîïèè

Ïðè îïèñàíèè äåë, ñîäåðæàùèõ äîêóìåíòû, ïîñòóïèâøèå â îðãàíè-

çàöèþ èç âûøåñòîÿùèõ îðãàíèçàöèé, èõ êîïèéíîñòü íå îáîçíà÷àåòñÿ,

òàê êàê ýòè äîêóìåíòû íàïðàâëÿþòñÿ â êîïèÿõ â ïîäâåäîìñòâåííûå îðãà-

íèçàöèè äëÿ ðóêîâîäñòâà è ñâåäåíèÿ.

2.4. Ãðàôà 4. Äàòà äåëà

2.4.1. Ïðàâèëüíîå óêàçàíèå äàòû (äàò) äåëà â îïèñè èìååò âàæíîå çíà-

÷åíèå ïðè èñïîëüçîâàíèè äîêóìåíòîâ, ïðè ýòîì ñòåïåíü ïîëíîòû äàòè-

ðîâêè, êàê óæå îòìå÷àëîñü, çàâèñèò îò õàðàêòåðà äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åí-

íûõ â äåëî.

Äåëà, âêëþ÷åííûå â îïèñü, îòíîñÿòñÿ ê òîìó ãîäó, â êîòîðîì îíè

çàâåäåíû â äåëîïðîèçâîäñòâå, èëè ê ãîäó ïîñòóïëåíèÿ èç äðóãîãî ñòðóê-

òóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (äðóãîé îðãàíèçàöèè) äëÿ ïðîäîëæåíèÿ äåëîïðî-

èçâîäñòâîì.

Ïëàíû, îò÷åòû, ñìåòû, øòàòíûå ðàñïèñàíèÿ îòíîñÿòñÿ ê òîìó ãîäó (ïå-

ðèîäó), íà (çà) êîòîðûé îíè ñîñòàâëåíû, íåçàâèñèìî îò êîíêðåòíîé äàòû èõ

ñîñòàâëåíèÿ. Ïåðñïåêòèâíûå ïëàíû îòíîñÿòñÿ ê íà÷àëüíîìó ãîäó èõ äåé-

ñòâèÿ, à îò÷åòû îá èõ âûïîëíåíèè ê ïîñëåäíåìó ãîäó îò÷åòíîãî ïåðèîäà.
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âíóòðè ðàçäåëîâ – ïî ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì (ïîäðàçäåë îïèñè)

â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë (øòàòíûì ðàñïèñàíèåì) îðãàíèçà-

öèè (Ïðèëîæåíèå ¹ 1).

3.3. Äîêóìåíòû îðãàíèçàöèè, ñòðóêòóðà êîòîðûõ ïîäâåðãàåòñÿ ÷àñòûì

èçìåíåíèÿì èëè æå ñàìè ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ èìåþò  ñîáñòâåí-

íóþ ñòðóêòóðó è â íèõ îòêëàäûâàåòñÿ åæåãîäíî çíà÷èòåëüíûé îáúåì

äîêóìåíòàöèè ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, öåëåñîîáðàçíî ñèñòåìàòè-

çèðîâàòü â îïèñè ïî ñòðóêòóðíî-õðîíîëîãè÷åñêîìó ïðèçíàêó. Â ýòîì

ñëó÷àå ðàçäåëîì îïèñè áóäåò  ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå, à ïîäðàçäå-

ëîì – ãîä (Ïðèëîæåíèå ¹ 2).

3.4. Ïðè îòñóòñòâèè â îðãàíèçàöèè ÷åòêîé ñòðóêòóðû (îòäåëîâ, óïðàâ-

ëåíèé è ò. ä.) äåëà â îïèñè ìîãóò áûòü ñèñòåìàòèçèðîâàíû ïî õðîíîëî-

ãè÷åñêè-ôóíêöèîíàëüíîìó ïðèçíàêó, êîãäà ðàçäåëîì îïèñè ÿâëÿåòñÿ

ïåðèîä (ãîä, ðÿä ëåò), à ïîäðàçäåëîì íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè (ôóíê-

öèè) îðãàíèçàöèè (ðóêîâîäñòâî, ýêîíîìè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü, ñîöè-

àëüíàÿ äåÿòåëüíîñòü è ò. ä.) ëèáî ïî õðîíîëîãè÷åñêè-íîìèíàëüíîìó

ïðèçíàêó, êîãäà âíóòðè ãîäîâîãî (ãîäîâûõ) ðàçäåëà îïèñè îïèñûâàþòñÿ

âèäû äîêóìåíòîâ (Ïðèëîæåíèå ¹ 3).

3.5. Âíóòðè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé äåëà ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ â

ñîîòâåòñòâèè ñ èíäåêñàìè äåë ïî íîìåíêëàòóðå äåë, ïðè åå îòñóòñòâèè –

ïî ñòåïåíè âàæíîñòè, ÷àùå âñåãî ñîâïàäàþùåé ñ íîìèíàëüíûì ïðè-

çíàêîì: âíà÷àëå óêàçûâàþòñÿ ó÷ðåäèòåëüíûå è îðãàíèçàöèîííûå äî-

êóìåíòû (óñòàâû, ïîëîæåíèÿ, èíñòðóêöèè è äð.), çàòåì ðàñïîðÿäèòåëü-

íàÿ äîêóìåíòàöèÿ (ïðèêàçû, ïîñòàíîâëåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ è äð.), äà-

ëåå âñå âèäû ïëàíîâîé, àíàëèòè÷åñêîé, îò÷åòíîé, ôèíàíñîâîé äîêó-

ìåíòàöèè. Çàâåðøàþò ðàçäåë îïèñè äåëà ñ îáîáùàþùèì íàèìåíîâà-

íèåì "Äîêóìåíòû", ïåðåïèñêà, æóðíàëû (êíèãè) ñïðàâî÷íîãî ó÷åò-

íî-ðåãèñòðàöèîííîãî õàðàêòåðà. Äåëà ïîäâåäîìñòâåííûõ îðãàíèçàöèé

â ðàçäåëå îïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ ïîñëå äîêóìåíòîâ âûøåñòîÿùåé îðãà-

íèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ. Ïðè ñèñòåìàòèçàöèè äîêóìåíòîâ ó÷ðåæ-

äåíèé, ãäå îñíîâíûå âîïðîñû äåÿòåëüíîñòè ðåøàþòñÿ êîëëåãèàëüíî,

ñòåíîãðàììû è ïðîòîêîëû ðàñïîëàãàþòñÿ â îïèñè ïåðåä ðàñïîðÿäè-

òåëüíûìè äîêóìåíòàìè.

3.6. Ïðè íàëè÷èè â îïèñè ïåðåõîäÿùèõ äåë îáÿçàòåëüíûì óñëîâèåì

ÿâëÿåòñÿ ññûëêà â êîíöå ãîäîâîãî ðàçäåëà îïèñè íà íàëè÷èå èíôîðìà-

öèè â äðóãèõ ãîäîâûõ ðàçäåëàõ. Ññûëêà äåëàåòñÿ ïî ôîðìå: "Äîêóìåíòû

çà äàííûå ãîä ñìîòðè òàêæå â ðàçäåëå îïèñè çà ... ãîä, äåëî (äåëà) ¹ …".

Ññûëêà ïîìåùàåòñÿ ïîñëå èíòåðâàëà çà ïîñëåäíåé îïèñàòåëüíîé ñòàòüåé

ãîäîâîãî ðàçäåëà îïèñè.

5. Äîêóìåíòîâ ïî îäíîìó âîïðîñó, îáúåäèíåííûõ òåðìèíîì "Äåëî".

Ïðè îôîðìëåíèè äðóãèõ âèäîâ äåë (ïëàíîâ, îò÷åòîâ, ñïðàâîê, àêòîâ è

äð.) êðàéíèå äàòû íå óêàçûâàþòñÿ, à â îïèñè ïðîñòàâëÿåòñÿ òîëüêî ãîä.

Ïðèìåð óêàçàíèÿ äàòû è êðàéíèõ äàò äåëà â îïèñàòåëüíîé ñòà-

òüå îïèñè:

2.5. Ãðàôà 5. Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå

Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå âíîñèòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùóþ îïèñàòåëü-

íóþ ñòàòüþ îïèñè ñîãëàñíî öèôðå, óêàçàííîé íà îáëîæêå äåëà. Ïðè

íåîáõîäèìîñòè êîëè÷åñòâî ëèñòîâ óòî÷íÿåòñÿ íà îñíîâàíèè ëèñòà-çàâå-

ðèòåëÿ äåëà.

3. Ñèñòåìàòèçàöèÿ äåë

3.1. Ñèñòåìàòèçàöèÿ äåë – ðàñïðåäåëåíèå èõ â îïèñè ïî îïðåäåëåí-

íûì ïðèçíàêàì – õðîíîëîãè÷åñêîìó, ñòðóêòóðíîìó, ôóíêöèîíàëüíîìó,

íîìèíàëüíîìó è äð. Êàê ïðàâèëî, ñõåìà ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè

âûáèðàåòñÿ ïðè ïåðâîì îïèñàíèè äîêóìåíòîâ îðãàíèçàöèè.

3.2. Ñëîæèâøàÿñÿ ïðàêòèêà ïîêàçûâàåò, ÷òî íàèáîëåå ðàöèîíàëüíîé

äëÿ îðãàíèçàöèé, èìåþùèõ îïðåäåëåííóþ ñòðóêòóðó, ÿâëÿåòñÿ ñèñòå-

ìàòèçàöèÿ èõ äåë ïî õðîíîëîãè÷åñêè-ñòðóêòóðíîé ñõåìå, êîãäà èçíà÷àëü-

íî âñå äåëà ãðóïïèðóþòñÿ ïî ãîäàì, ÿâëÿþùèìñÿ ðàçäåëàìè îïèñè, à

    1          2                           3                                              4                     5             6

100

101

102

103

104

01-03

01-03

01-06

01-09

05-04

Ïðèêàçû ¹ 1-28 ãåíåðàëüíîãî

äèðåêòîðà êîìïàíèè ïî îñíîâíîé

äåÿòåëüíîñòè çà ÿíâàðü-ìàðò

2013 ãîäà

Òî æå, ¹ 29-52 çà àïðåëü-èþíü

Ãîäîâîé áèçíåñ-ïëàí ðàçâèòèÿ

êîìïàíèè íà 2013 ãîä

Ãîäîâîé ïëàí ðàáîòû êàôåäðû íà

2013/2014 ó÷åáíûé ãîä

Ãîäîâîé îò÷åò êàôåäðû î ðàáîòå

çà 2012/2013 ó÷åáíûé ãîä

15 ÿíâàðÿ –

22 ìàðòà 2013 ã.

15 àïðåëÿ –

06 èþíÿ 2013 ã.

2013 ã.

2013 ã.

2013 ã.

41

55

23

12

50
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ïðèâîäèòñÿ ïîñëåäíåå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, à âñå ïåðåèìåíîâà-

íèÿ äàþòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå, ïîìåùàåìîì âñëåä çà òèòóëüíûì. Îá-

ðàçåö îôîðìëåíèÿ òèòóëüíîãî ëèñòà è ïåðå÷íÿ èçìåíåíèé íàèìåíîâà-

íèÿ (ïîä÷èíåííîñòè) îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ óêàçàíû â Ïðè-

ëîæåíèÿõ ¹ 4, 5.

5.2. Îãëàâëåíèå

5.2.1. Îãëàâëåíèå (ñîäåðæàíèå) îïèñè òî÷íî îòðàæàåò åå ñîñòàâ è ïî-

ñòðîåíèå, ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü áûñòðûé ïîèñê äåë. Îãëàâëåíèå  ñî-

ñòàâëÿåòñÿ ê ãîäîâîìó ðàçäåëó, à çàòåì ê çàêîí÷åííîé îïèñè è ïîìåùà-

åòñÿ ïîñëå òèòóëüíîãî ëèñòà èëè ïåðå÷íÿ ïåðåèìåíîâàíèé.

5.2.2. Â îãëàâëåíèè ïåðå÷èñëÿþòñÿ: ïðåäèñëîâèå, ñïèñîê ñîêðàùåí-

íûõ ñëîâ, íàçâàíèÿ âñåõ ðàçäåëîâ, ïîäðàçäåëîâ è äðóãèõ ãðóïï äåë, âêëþ-

÷åííûõ â îïèñü; óêàçàòåëè, ïåðåâîäíûå òàáëèöû øèôðîâ (åñëè îíè èìå-

þòñÿ). Ïðîòèâ êàæäîãî íàèìåíîâàíèÿ ðàçäåëà ñòàâÿòñÿ íîìåðà ñîîòâåò-

ñòâóþùèõ ëèñòîâ îïèñè.

5.2.3. Îãëàâëåíèå íå ñîñòàâëÿåòñÿ, åñëè îïèñü íåâåëèêà ïî îáúåìó è

ïîëüçîâàíèå åþ áåç îãëàâëåíèÿ íå çàòðóäíåíî.

5.3. Ñïèñîê ñîêðàùåííûõ ñëîâ

5.3.1. Âñå ñîêðàùåíèÿ, ïðèìåíÿåìûå â îïèñè, çà èñêëþ÷åíèåì îáùå-

ïðèíÿòûõ, âíîñÿòñÿ â ñïèñîê ñîêðàùåííûõ ñëîâ.

5.3.2. Ïðè ñîñòàâëåíèè ñïèñêà ñîêðàùåííûõ ñëîâ ñîêðàùåíèÿ ïîìå-

ùàþòñÿ ñëåâà â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå, çàòåì ÷åðåç òèðå ñëåäóåò ïîëíîå

íàïèñàíèå ñîêðàùåííûõ ñëîâ è àááðåâèàòóð.

5.4. Ïðåäèñëîâèå ê îïèñè

5.4.1. Ïðåäèñëîâèå ñîñòàâëÿåòñÿ ïðè ïåðâè÷íîì îïèñàíèè äîêóìåíòîâ

îðãàíèçàöèè. "Â ïðåäèñëîâèè êðàòêî èçëàãàþòñÿ èñòîðèÿ ôîíäîîáðàçî-

âàòåëÿ è àðõèâíîãî ôîíäà; àííîòàöèÿ, ñîñòàâ è ñîäåðæàíèå àðõèâíûõ äî-

êóìåíòîâ … ñîñòàâ ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà" (ï. 5.5.1., Ïðàâèëà, 2007).

Ïðåäèñëîâèå ìîæåò ñîñòàâëÿòüñÿ êàê  îáùåå êî âñåì îïèñÿì êîíêðåò-

íîé îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ, òàê è ê êàæäîé îïèñè â îòäåëüíî-

ñòè. Îáùåå ïðåäèñëîâèå êî âñåì îïèñÿì ïîìåùàåòñÿ â ïåðâîé îïèñè. Â

ïðåäèñëîâèè, ïîìåùàåìîì â ïåðâîé îïèñè, óêàçûâàþòñÿ îáùèå ñâåäå-

íèÿ ïî èñòîðèè îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ è èñòîðèè ôîíäà.

5.4.2. Ê îïèñÿì îáúåäèíåííîãî àðõèâíîãî ôîíäà ñîñòàâëÿåòñÿ îáùåå

ïðåäèñëîâèå, åñëè äîêóìåíòû îðãàíèçàöèè, îáðàçîâàâøåé îáúåäèíåí-

íûé ôîíä, âêëþ÷åíû â îäíó îïèñü.

Â íåì èçëàãàþòñÿ îáùèå ñâåäåíèÿ îòíîñèòåëüíî îáúåäèíåííîãî ôîí-

äà è åãî äîêóìåíòîâ.

5.4.3. Ïðåäèñëîâèå ê îïèñè ñîñòîèò èç òðåõ ðàçäåëîâ:

– èñòîðèè îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ;

4. Èòîãîâàÿ çàïèñü è ëèñò-çàâåðèòåëü ê îïèñè

Èòîãîâàÿ çàïèñü è ëèñò-çàâåðèòåëü ê îïèñè îôîðìëÿþòñÿ â êîíöå

îïèñè, ïîñëå ïîñëåäíåé îïèñàòåëüíîé ñòàòüè. Èòîãîâàÿ çàïèñü è ëèñò-

çàâåðèòåëü äåëàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 3.5.6. Ïðàâèë, 2007.

5. Ñïðàâî÷íûé àïïàðàò ê îïèñè

Äëÿ áîëåå ïîëíîãî è ýôôåêòèâíîãî èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòíîé èí-

ôîðìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â îïèñè äåë, ñîçäàåòñÿ ñïðàâî÷íûé àïïàðàò ê

îïèñè, âêëþ÷àþùèé â ñåáÿ: òèòóëüíûé ëèñò, îãëàâëåíèå, ïðåäèñëîâèå,

ñïèñîê ñîêðàùåííûõ ñëîâ, óêàçàòåëè (â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè).

5.1. Òèòóëüíûé ëèñò

5.1.1. Òèòóëüíûé ëèñò ÿâëÿåòñÿ îáÿçàòåëüíûì ýëåìåíòîì îôîðìëå-

íèÿ îïèñè. Òèòóëüíûé ëèñò ñîñòàâëÿåòñÿ ïðè ïåðâè÷íîì îïèñàíèè äåë ê

ïåðâîìó ãîäîâîìó ðàçäåëó îïèñè. Ïðè ñîñòàâëåíèè ïîñëåäóþùèõ ãî-

äîâûõ ðàçäåëîâ îïèñè òèòóëüíûé ëèñò äîïîëíÿåòñÿ â ñëó÷àå èçìåíåíèé

â íàèìåíîâàíèè, ïîä÷èíåííîñòè, ìåñòîíàõîæäåíèè îðãàíèçàöèè-ôîí-

äîîáðàçîâàòåëÿ. Òàêèì îáðàçîì, òèòóëüíûé ëèñò îòíîñèòñÿ ê ôîíäó è

åãî îïèñè â öåëîì.

5.1.2. Íà òèòóëüíîì ëèñòå óêàçûâàþòñÿ:

– ïîëíîå íàèìåíîâàíèå ãîñóäàðñòâåííîãî (ìóíèöèïàëüíîãî) àðõèâà

(îôîðìëÿåòñÿ ïðè ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå);

– íàèìåíîâàíèå âûøåñòîÿùåé îðãàíèçàöèè, çàòåì íàèìåíîâàíèå

îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ ñîãëàñíî Óñòàâó (Ïîëîæåíèþ) è çàòåì

ìåñòîíàõîæäåíèå îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ;

– íîìåð ôîíäà, îôîðìëÿåìûé ïðè ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ íà ïîñòîÿí-

íîå õðàíåíèå;

– íîìåð îïèñè, äîïîëíåííûé ïðè íåîáõîäèìîñòè óêàçàíèåì êàòåãî-

ðèè äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â îïèñü, íàçâàíèåì îòäåëüíûõ ãðóïï äî-

êóìåíòîâ, åñëè îíè âûäåëåíû â ñàìîñòîÿòåëüíóþ îïèñü;

– äàòû âêëþ÷åííûõ â îïèñü äåë. Åñëè â îïèñü âíåñåíû äåëà çà íå-

ñêîëüêî ëåò ñ ïåðåðûâàìè, òî íà òèòóëüíîì ëèñòå ïðîñòàâëÿþòñÿ òîëüêî

òå ãîäû, çà êîòîðûå èìåþòñÿ äîêóìåíòû.

5.1.3. Â ñëó÷àå èçìåíåíèé íàèìåíîâàíèÿ, ïîä÷èíåííîñòè, ìåñòîíà-

õîæäåíèÿ îðãàíèçàöèè, îíè óêàçûâàþòñÿ íà òèòóëüíîì ëèñòå â ïîñëåäî-

âàòåëüíîñòè ïåðåèìåíîâàíèé, ïðè÷åì ïîñëå êàæäîãî î÷åðåäíîãî íàè-

ìåíîâàíèÿ óêàçûâàþòñÿ íà÷àëüíàÿ è êîíå÷íàÿ äàòà ñóùåñòâîâàíèÿ îðãà-

íèçàöèè ïîä äàííûì íàçâàíèåì. Íà òèòóëüíîì ëèñòå óêàçûâàåòñÿ íå

áîëåå 3-õ ïåðåèìåíîâàíèé. Ïðè èõ áîëüøåì ÷èñëå íà òèòóëüíîì ëèñòå
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îãîâàðèâàåòñÿ. Ññûëêè äàþòñÿ â ñêîáêàõ, íåïîñðåäñòâåííî ïîñëå ïðè-

âåäåíèÿ ôàêòè÷åñêèõ ñâåäåíèé.

Íàïðèìåð:

(ÃÀÑÎ, ô. ¹ ð-2028, îï. 1, ä. 15, ë. 9)

Ïðè ïîñëåäóþùåé ññûëêå:

(Òàì æå, ä. 41, ë. 12-15)

5.4.7. Â ðàçäåëå ïðåäèñëîâèÿ ïî èñòîðèè ôîíäà óêàçûâàåòñÿ:

– êîëè÷åñòâî äåë â îïèñè;

– ïîëíîòà ñîñòàâà è  îñíîâíûå êàòåãîðèè äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â

îïèñü;

– õàðàêòåðèñòèêà ôîòîäîêóìåíòîâ, ãðàôè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, ðèñóí-

êîâ, åñëè îíè èìåþòñÿ â äåëàõ, âêëþ÷åííûõ â îïèñü;

– íàëè÷èå äîêóìåíòîâ, âûõîäÿùèõ çà õðîíîëîãè÷åñêèå ðàìêè îïèñè;

– îñîáåííîñòè ôîíäèðîâàíèÿ, îáîñíîâàíèå ñîçäàíèÿ îáúåäèíåííîãî

ôîíäà;

– ôèçè÷åñêîå ñîñòîÿíèå äîêóìåíòîâ.

5.4.8. Õàðàêòåðèñòèêà îïèñè âêëþ÷àåò â ñåáÿ: ñâåäåíèÿ î ïðèíöèïå

ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè, îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ äåë, ïåðå÷èñ-

ëåíèå  âèäîâ ðàáîò, îñóùåñòâëåííûõ â õîäå íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé îáðà-

áîòêè äåë. Äàåòñÿ ïåðå÷åíü è  õàðàêòåðèñòèêà ýëåìåíòîâ ñïðàâî÷íîãî

àïïàðàòà ê îïèñè.

5.4.9. Ïðè íàëè÷èè íåïîëíîãî ñîñòàâà äîêóìåíòîâ ñëåäóåò óêàçàòü â

ïðåäèñëîâèè êàòåãîðèè íåäîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ, ïðè÷èíó èõ îòñóò-

ñòâèÿ, ïðèíÿòûå ìåðû ïî ðîçûñêó äîêóìåíòîâ è ðåçóëüòàòû ðîçûñêà.

5.4.10. Åñëè îäíîâðåìåííî ñîñòàâëåíû îïèñè íà äîêóìåíòû ïî ëè÷-

íîìó ñîñòàâó, òî â ïðåäèñëîâèè óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äåë, èõ äàòû è

îñíîâíûå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó. Óêàçûâàåòñÿ

òàêæå, êàêèå äîêóìåíòû çà îïèñûâàåìûé ïåðèîä è â êàêîì êîëè÷åñòâå

âûäåëåíû ê óíè÷òîæåíèþ â ðåçóëüòàòå ýêñïåðòèçû öåííîñòè.

5.4.11. Ïðåäèñëîâèå ê îïèñè ïîäïèñûâàåòñÿ ñîñòàâèòåëåì ñ óêàçàíè-

åì äîëæíîñòè è äàòû ñîñòàâëåíèÿ.

5.4.12. Ïðè ñîñòàâëåíèè ïîñëåäóþùèõ ðàçäåëîâ îïèñè ñîñòàâëÿåòñÿ

äîïîëíåíèå ê ïðåäèñëîâèþ, îòðàæàþùåå èçìåíåíèÿ â èñòîðèè îðãàíè-

çàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ è èñòîðèè ôîíäà, ïðîèçîøåäøèå ñ ìîìåíòà

ñîñòàâëåíèÿ ïðåäûäóùåãî ðàçäåëà îïèñè.

5.4.13. Ïðåäèñëîâèå ê îïèñè (äîïîëíåíèå ê ïðåäèñëîâèþ), ïîäïèñàí-

íîå ñîñòàâèòåëåì ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè è äàòû ñîñòàâëåíèÿ,  ïîìåùà-

åòñÿ ïîñëå îãëàâëåíèÿ.

– èñòîðèè ôîíäà;

– õàðàêòåðèñòèêè ñîñòàâà è ñîäåðæàíèÿ äåë è äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åí-

íûõ â îïèñü, õàðàêòåðèñòèêè îñîáåííîñòåé ôîðìèðîâàíèÿ äåë, èõ ñèñ-

òåìàòèçàöèè â îïèñè, ñîñòàâà ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè.

5.4.4. Ðàçäåëû ïåðâûé è âòîðîé ïðåäèñëîâèÿ ìîãóò ñîñòàâëÿòüñÿ äî

íà÷àëà ñîñòàâëåíèÿ îïèñè íà îñíîâå èìåþùåéñÿ èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêè.

Ïðè ïåðâè÷íîì îïèñàíèè äîêóìåíòîâ ïðåäèñëîâèå ìîæåò ñîñòàâ-

ëÿòüñÿ ïàðàëëåëüíî ñ ñîñòàâëåíèåì èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêè, ïðè÷åì ñâå-

äåíèÿ ïî èñòîðèè îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ  â ïðåäèñëîâèè óêà-

çûâàþòñÿ áîëåå êðàòêî, ÷åì â èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêå1, à ñâåäåíèÿ, âêëþ-

÷àåìûå âî âòîðîé è òðåòèé ðàçäåëû ïðåäèñëîâèÿ, äàþòñÿ ïî âîçìîæ-

íîñòè íàèáîëåå ïîëíî.

5.4.5. Èñòîðèÿ îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëå-

äóþùèå ñâåäåíèÿ:

– äàòó âîçíèêíîâåíèÿ îðãàíèçàöèè ñî ññûëêîé íà íàèìåíîâàíèå, äàòó

è íîìåð çàêîíîäàòåëüíîãî àêòà ëèáî ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà, íà

îñíîâàíèè êîòîðîãî ñîçäàíà îðãàíèçàöèÿ;

– êîìïåòåíöèÿ, ôóíêöèè, ïîä÷èíåííîñòü, ñòðóêòóðà îðãàíèçàöèè,

íàëè÷èå ïîäâåäîìñòâåííûõ îðãàíèçàöèé (áåç èõ ïåðå÷èñëåíèÿ);

– èçìåíåíèÿ íàèìåíîâàíèÿ ïîä÷èíåííîñòè, ôóíêöèé, ñòðóêòóðû,

èìåâøèå ìåñòî â îïèñûâàåìûé ïåðèîä;

– äàòó ðåîðãàíèçàöèè (ëèêâèäàöèè) îðãàíèçàöèè ñ óêàçàíèåì íàèìå-

íîâàíèÿ, äàòû è íîìåðà ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêó-

ìåíòà, íàèìåíîâàíèå (ïðè íàëè÷èè) îðãàíèçàöèè-ïðàâîïðååìíèêà.

5.4.6. Âñå ïðèâîäèìûå â ïðåäèñëîâèè ñâåäåíèÿ î ñîçäàíèè (ëèêâèäà-

öèè, ïðåîáðàçîâàíèè) îðãàíèçàöèè, åå ôóíêöèÿõ, ïîä÷èíåííîñòè, èç-

ìåíåíèÿõ ñòðóêòóðû äîëæíû èìåòü ÷åòêóþ ññûëêó íà èñòî÷íèê èíôîð-

ìàöèè. Åñëè ñâåäåíèÿ âçÿòû èç äîêóìåíòîâ, ïåðåäàííûõ íà ïîñòîÿí-

íîå õðàíåíèå, òî óêàçûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå (êàê ïðàâèëî, ñîêðàùåí-

íîå) ãîñóäàðñòâåííîãî (ìóíèöèïàëüíîãî) àðõèâà, íîìåð ôîíäà, íîìåð

îïèñè, íîìåð åäèíèöû õðàíåíèÿ è íîìåð (íîìåðà) ëèñòà (ëèñòîâ), ñî-

äåðæàùåãî ïðèâåäåííûå ñâåäåíèÿ. Ñâåäåíèÿ, âçÿòûå èç ïåðèîäè÷åñ-

êîé ïå÷àòè, ñáîðíèêîâ íîðìàòèâíûõ àêòîâ, êíèã è äð., äîëæíû ñîäåð-

æàòü óêàçàíèå íà íàèìåíîâàíèå, ãîä è íîìåð ãàçåòû (æóðíàëà), íàèìå-

íîâàíèå, èçäàòåëüñòâî, ãîä èçäàíèÿ è ëèñòû êíèã, ñáîðíèêîâ çàêîíîâ è äð.

Íåâîçìîæíîñòü óêàçàíèÿ òî÷íîãî èñòî÷íèêà ïðèâîäèìûõ ñâåäåíèé

1 Ìîãóò íå óêàçûâàòüñÿ: èñòîðè÷åñêèå óñëîâèÿ, â êîòîðûõ âîçíèêëà è äåéñòâîâàëà (ïðî-

äîëæàåò äåéñòâîâàòü) îðãàíèçàöèÿ-ôîíäîîáðàçîâàòåëü, ïåðå÷åíü ïîäâåäîìñòâåííûõ

îðãàíèçàöèé, èçìåíåíèÿ îòäåëüíûõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé è ò. ä.
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– 3 ýêçåìïëÿðà ãîäîâûõ ðàçäåëîâ îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

(çàêîí÷åííîé îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ) ñ íåîáõîäèìûì ñïðà-

âî÷íûì àïïàðàòîì íà áóìàæíîì íîñèòåëå è 1 ýêçåìïëÿð íà ýëåêòðîí-

íîì íîñèòåëå;

7.2. Ê ïðåäñòàâëåííûì íà ðàññìîòðåíèå êîìèññèè îïèñÿì ïðèëàãà-

þòñÿ ñëåäóþùèå äîêóìåíòû:

– èñòîðè÷åñêàÿ ñïðàâêà (äîïîëíåíèå ê èñòîðè÷åñêîé ñïðàâêå), ñî-

äåðæàíèå êîòîðîé îõâàòûâàåò îïèñûâàåìûé ïåðèîä;

– ïðåäèñëîâèå (äîïîëíåíèå ê ïðåäèñëîâèþ), êîòîðîå äîëæíî êàê ìîæ-

íî ïîëíåå ðàñêðûâàòü ñîñòàâ è ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â

îïèñü, à òàêæå îòðàæàòü îñîáåííîñòè èõ ôîðìèðîâàíèÿ è îïèñàíèÿ;

– çàêëþ÷åíèå ñîòðóäíèêà ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà, êóðèðóþùåãî

îðãàíèçàöèþ, ïðåäñòàâèâøóþ îïèñü, çàêëþ÷åíèå ðóêîâîäèòåëÿ (ñïåöè-

àëèñòà) ìóíèöèïàëüíîãî àðõèâíîãî îðãàíà (ó÷ðåæäåíèÿ), â ñïèñîê èñ-

òî÷íèêîâ êîìïëåêòîâàíèÿ êîòîðîãî âêëþ÷åíà îðãàíèçàöèÿ, ïðåäñòàâèâ-

øàÿ îïèñü.

7.3. Åñëè â ïðåäñòàâëåííîì ãîäîâîì ðàçäåëå îïèñè (çàêîí÷åííîé

îïèñè) èìååòñÿ íåïîëíîòà ñîñòàâà äîêóìåíòîâ íàðÿäó ñ äîêóìåíòàìè,

óêàçàííûìè â ï. 7.2, ïðåäñòàâëÿåòñÿ àêò îá óòðàòå äîêóìåíòîâ, âêëþ÷à-

þùèé â ñåáÿ óêàçàíèÿ íà ðàçíîâèäíîñòè è õðîíîëîãè÷åñêèå ðàìêè îò-

ñóòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ, ïðè÷èíó îòñóòñòâèÿ, ñâåäåíèÿ î ìåðàõ ïî ðî-

çûñêó íåäîñòàþùèõ äåë è èõ ðåçóëüòàòàõ. Àêò ñîñòàâëÿåòñÿ íà áëàíêå

îðãàíèçàöèè è ïîäïèñûâàåòñÿ åå ðóêîâîäèòåëåì.

Àêò íå ñîñòàâëÿåòñÿ, åñëè â îïèñè îòñóòñòâóþò äåëà, óêàçàííûå â íî-

ìåíêëàòóðå äåë, íî íå çàâåäåííûå â äåëîïðîèçâîäñòâå îðãàíèçàöèè, ëèáî

ÿâëÿþùèåñÿ ïåðåõîäÿùèìè è âíåñåííûìè â äðóãîé ðàçäåë îïèñè. Â ýòîì

ñëó÷àå íåïîëíîòà ñîñòàâà äîêóìåíòîâ îïèñè è åå ïðè÷èíû îãîâàðèâà-

þòñÿ â ïðåäèñëîâèè ê îïèñè (äîïîëíåíèè ê ïðåäèñëîâèþ), à òàêæå â

çàêëþ÷åíèè ê  îïèñè.

7.4. Â çàêëþ÷åíèè ê ãîäîâîìó ðàçäåëó îïèñè ñâåäåíèÿ, õàðàêòåðèçó-

þùèå ïðåäñòàâëÿåìóþ îïèñü, ðåêîìåíäóåòñÿ óêàçàòü â ñëåäóþùåé ïîñ-

ëåäîâàòåëüíîñòè:

– íîìåð è íàçâàíèå àðõèâíîãî ôîíäà, íîìåð îïèñè, êîëè÷åñòâî äåë â

îïèñè è èõ ïîðÿäêîâûå íîìåðà, õðîíîëîãè÷åñêèå ðàìêè îïèñè;

– ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ îïèñè, ñîñòàâèòåëü îïèñè;

– óêàçàíèå íà êîëè÷åñòâåííûé îáúåì, õðîíîëîãè÷åñêèå ðàìêè ïðåä-

øåñòâóþùåãî ðàçäåëà îïèñè, íà äàòó è íîìåð ïðîòîêîëà çàñåäàíèÿ ÝÏÊ,

óòâåðäèâøåãî (ñîãëàñîâàâøåãî) ïðåäøåñòâóþùèé ðàçäåë;

– êðàòêèå ñâåäåíèÿ îá îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëå çà õðîíîëî-

ãè÷åñêèé ïåðèîä, îòðàæåííûé â ãîäîâîì ðàçäåëå îïèñè (çàêîí÷åííîé

îïèñè);

6. Îôîðìëåíèå ãîäîâîãî ðàçäåëà îïèñè

6.1. Ãîäîâûå ðàçäåëû îïèñåé ñëåäóåò îôîðìëÿòü â ñîîòâåòñòâèè ñ òðå-

áîâàíèÿìè Ïðàâèë, 2015. Ïðè ýòîì ãîäîâûå ðàçäåëû îïèñåé ñëåäóåò

îôîðìëÿòü ñîãëàñíî Ïðèëîæåíèþ ¹ 14 Ïðàâèë, 2015, ÷òî ñîîòâåòñòâóåò

ïðèëîæåíèþ ê Ïàìÿòêå ¹ 6.

6.2. Íà ïåðâîì ëèñòå îïèñè èëè åå ãîäîâîãî ðàçäåëà ïîìèìî íîìåðà

îïèñè è óêàçàíèÿ åå ðàçíîâèäíîñòè ("… äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ")

äîïîëíèòåëüíî âîçìîæíî óêàçàòü âèä äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â îïèñü

("ïîõîçÿéñòâåííûå êíèãè", "ïðèâàòèçàöèîííûå äåëà" è ò. ä.). Íîìåð

ôîíäà íà ïåðâîì ëèñòå îïèñè èëè åå ãîäîâîãî ðàçäåëà ïðîñòàâëÿåòñÿ

ïðè ïîñòóïëåíèè äåë íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå â ãîñóäàðñòâåííûé (ìó-

íèöèïàëüíûé) àðõèâ.

6.3. Ãðàôà îïèñè "Ïðèìå÷àíèÿ" çàïîëíÿåòñÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè.

6.4. Íàèìåíîâàíèÿ ãðàô îïèñè óêàçûâàþòñÿ íà åå ïåðâîì ëèñòå, íà

âòîðîì è ïîñëåäóþùåì ëèñòàõ óêàçûâàþòñÿ òîëüêî íîìåðà ãðàô. Íà

êàæäîì íîâîì ëèñòå îïèñè ïîëíîñòüþ óêàçûâàåòñÿ çàãîëîâîê äåëà, åñëè

íà ïðåäûäóùåì ëèñòå îïèñè ïîñëåäíèé çàãîëîâîê ñîîòâåòñòâóþùåãî

îäíîðîäíîãî äåëà óêàçàí ñ òåðìèíîì "Òî æå".

6.5. Îïèñü ìîæåò ñ÷èòàòüñÿ çàêîí÷åííîé, åñëè åå íåñêîëüêî ãîäîâûõ

ðàçäåëîâ äîñòèãëè ëþáîãî ïÿòèçíà÷íîãî ïîðÿäêîâîãî íîìåðà èëè äî

ïåðåäà÷è äîêóìåíòîâ íà ïîñòîÿííîå õðàíåíèå, ñîãëàñíî ï. 3.10. Ïðàâèë,

2015. Ïðè ýòîì êîëè÷åñòâî çàãîëîâêîâ äåë, âêëþ÷åííûõ â çàêîí÷åííóþ

îïèñü, ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñîñòàâèòåëåì îïèñè ñ ñîîòâåòñòâóþùèì ãîñó-

äàðñòâåííûì (ìóíèöèïàëüíûì) àðõèâîì, à ïðè íåîáõîäèìîñòè ñ ýêñ-

ïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé (ýêñïåðòíî-ìåòîäè÷åñêîé) êîìèññèåé.

6.6. Ëèñòû ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà îïèñè è ãîäîâûõ ðàçäåëîâ ê îïèñè

íóìåðóþòñÿ â âàëîâîì ïîðÿäêå.

6.7. Ïðè ãðàôëåíèè è îôîðìëåíèè îïèñåé íåîáõîäèìî ïðåäóñìîò-

ðåòü ìåñòî äëÿ ðàçìåùåíèÿ ãðèôà óòâåðæäåíèÿ îïèñè ïî óñòàíîâëåí-

íîé ôîðìå. Ãîäîâîé ðàçäåë (ðàçäåëû) èëè çàêîí÷åííàÿ îïèñü, ñîñòàâ-

ëåííûå â îðãàíèçàöèè, óòâåðæäàþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíèçàöèè ïîñ-

ëå óòâåðæäåíèÿ îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷-

íîé êîìèññèåé (ÝÏÊ) Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè.

7. Ïîðÿäîê ïðåäñòàâëåíèÿ îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

íà ðàññìîòðåíèå ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèè

Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

7.1. Íà ðàññìîòðåíèå ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèè Óïðàâëåíèÿ

àðõèâàìè Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè (äàëåå – ÝÏÊ) íåîáõîäèìî ïðåäñòàâëÿòü:
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Ñïèñîê èñòî÷íèêîâ è ëèòåðàòóðû

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

äåëå â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè", â ðåäàêöèè îò 02 ìàðòà 2016 ãîäà.

2. Îáëàñòíîé çàêîí îò 25 ìàðòà 2005 ãîäà ¹ 5-ÎÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â

Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè", â ðåäàêöèè îò 04 ìàðòà 2016 ãîäà.

3. Ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîñ-

ñèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 18.01.2007 ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë îðãà-

íèçàöèè õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ

Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåí-

òîâ â ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ,

îðãàíèçàöèÿõ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè íàóê".

4. Ïðàâèëà îðãàíèçàöèè, õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëü-

çîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äðóãèõ

àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, îðãàíàõ ìåñò-

íîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿõ, óòâåðæäåííûå ïðèêàçîì Ìèíè-

ñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31.03.2015 ¹ 526.

– õàðàêòåðèñòèêà ñîñòàâà è ñîäåðæàíèÿ äåë (îñíîâíûå ðàçíîâèäíîñòè

äîêóìåíòîâ, èõ îáîáùåííîå ñîäåðæàíèå, ïîëíîòà ñîñòàâà), ôèçè÷åñêîå

ñîñòîÿíèå è ìåñòî õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ;

– ïðèíöèïû ñèñòåìàòèçàöèè äåë â ãîäîâîì ðàçäåëå îïèñè (çàêîí÷åí-

íîé îïèñè);

– îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ è îïèñàíèÿ äåë;

– ñïðàâî÷íûé àïïàðàò, ñîñòàâëåííûé ê ãîäîâîìó ðàçäåëó îïèñè (çà-

êîí÷åííîé îïèñè);

– ïåðå÷åíü ïðèëàãàåìûõ ê ãîäîâîìó ðàçäåëó îïèñè (çàêîí÷åííîé

îïèñè) äîêóìåíòîâ;

– äàòà ñîñòàâëåíèÿ çàêëþ÷åíèÿ è ïîäïèñü åãî ñîñòàâèòåëÿ.

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ðåøåíèåì ìåòîäè÷åñêîé êîìèññèè
Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ïðîòîêîë îò 14.06.2016 ¹ 6

ÎÄÎÁÐÅÍÎ
Ýêñïåðòíî-
ìåòîäè÷åñêàÿ êîìèññèÿ
ÃÊÓÑÎ "Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ
Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

îò 26.04.2016
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Ïðèëîæåíèå ¹ 2

Óïðàâëåíèå äåëàìè

2012 ãîä

2013 ãîä

2014 ãîä

è ò. ä.

Ïëàíîâî-ýêîíîìè÷åñêîå óïðàâëåíèå

2012 ãîä

2013 ãîä

2014 ãîä

è ò. ä.

Îáðàçåö ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè

ïî ñòðóêòóðíî-õðîíîëîãè÷åñêîìó ïðèçíàêó

Ïðèëîæåíèå ¹ 1

2012 ãîä

Óïðàâëåíèå äåëàìè

Ïëàíîâî-ýêîíîìè÷åñêîå óïðàâëåíèå

Ïðîèçâîäñòâåííûé îòäåë

Îòäåë âíåøíåé êîîïåðàöèè

è ò. ä.

2013 ãîä

Óïðàâëåíèå äåëàìè

Ïëàíîâî-ýêîíîìè÷åñêîå óïðàâëåíèå

Ïðîèçâîäñòâåííûé îòäåë

Îòäåë âíåøíåé êîîïåðàöèè

Áóõãàëòåðèÿ

è ò. ä.

Îáðàçåö ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè

ïî õðîíîëîãè÷åñêè-ñòðóêòóðíîìó ïðèçíàêó
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Ïðèëîæåíèå ¹ 4

Ãîñóäàðñòâåííîå êàçåííîå ó÷ðåæäåíèå Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

"Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè"

Ôåäåðàëüíîå àãåíòñòâî ïî íåäðîïîëüçîâàíèþ (Ðîñíåäðà)

Ðåãèîíàëüíîå Àãåíòñòâî ïî íåäðîïîëüçîâàíèþ

ïî Óðàëüñêîìó ôåäåðàëüíîìó îêðóãó (Óðàëíåäðà)

(13 àâãóñòà 2004 ã. – 20 ìàÿ 2007 ã.)

Ôåäåðàëüíîå àãåíòñòâî ïî íåäðîïîëüçîâàíèþ (Ðîñíåäðà)

Äåïàðòàìåíò ïî íåäðîïîëüçîâàíèþ

ïî Óðàëüñêîìó ôåäåðàëüíîìó îêðóãó (Óðàëíåäðà)

(21 ìàÿ 2007 ã. –  )

Ô. ¹ Ð-

Îïèñü ¹ 1

äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

2004–2011 ãîäû

Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ òèòóëüíîãî ëèñòà îïèñè

äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

Ïðèëîæåíèå ¹ 3

2012 ãîä

Ðóêîâîäñòâî

Ïëàíèðîâàíèå

Ôèíàíñèðîâàíèå

Õîçÿéñòâåííî-ýêîíîìè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü

Ðàáîòà ñ êàäðàìè

è ò. ä.

2013 ãîä

Ðóêîâîäñòâî

Ïëàíèðîâàíèå

Ôèíàíñèðîâàíèå

Õîçÿéñòâåííî-ýêîíîìè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü

Ðàáîòà ñ êàäðàìè

è ò. ä.

Îáðàçåö ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè

ïî õðîíîëîãè÷åñêè-ôóíêöèîíàëüíîìó ïðèçíàêó

2012 ãîä

Óñòàâ (Ïîëîæåíèå) îðãàíèçàöèè

Ïðèêàçû è ðàñïîðÿæåíèÿ âûøåñòîÿùåé îðãàíèçàöèè

Ïðèêàçû ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè

Ãîäîâîé ïëàí ðàáîòû

è ò. ä.

2013 ãîä

Ïðèêàçû è ðàñïîðÿæåíèÿ âûøåñòîÿùåé îðãàíèçàöèè

Ïðèêàçû ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè

Ïðîòîêîëû çàñåäàíèé Ñîâåòà äèðåêòîðîâ

è ò. ä.

Îáðàçåö ñèñòåìàòèçàöèè äåë â îïèñè

ïî õðîíîëîãè÷åñêè-íîìèíàëüíîìó ïðèçíàêó
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_____________________

   (íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè) ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè

ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè

Ôîíä ¹ _______ Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà

Îïèñü ¹ _______ ïîäïèñè

Äàòà

äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ

çà ___________ ãîä (ãîäû)

Â äàííûé ðàçäåë îïèñè 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 ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ

Ïðîòîêîë ÖÝÊ (ÝÊ) Ïðîòîêîë ÝÏÊ

îðãàíèçàöèè Óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè

îò ________ ¹ ____ Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

îò ________ ¹ ____

Îáðàçåö ôîðìû îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, ñîñòàâëåííîé â îðãàíèçàöèè

Èíäåêñ
  äåëà

2

Çàãîëîâîê äåëà

3

Êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ

5

Ïðèìå
÷àíèå

6

¹
ï/ï

1

Êðàéíèå
äàòû

4

Ïðèëîæåíèå ¹ 5

Ôåäåðàëüíàÿ ñëóæáà ëåñíîãî õîçÿéñòâà 1996 ã. – 3 àâãóñòà 2000 ã.

Ðîññèè

Ñâåðäëîâñêîå óïðàâëåíèå ëåñàìè

Ìèíèñòåðñòâî ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ 3 àâãóñòà 2000 ã. –

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 5 èþëÿ 2002 ã.

Äåïàðòàìåíò ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ

ïî Óðàëüñêîìó ðåãèîíó

Ìèíèñòåðñòâî ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ 5 èþëÿ 2002 ã. –

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 13 àâãóñòà 2004 ã.

Ãëàâíîå óïðàâëåíèå ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ

è îõðàíû îêðóæàþùåé ñðåäû

Ìèíèñòåðñòâà ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ Ðîññèè

ïî Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Ôåäåðàëüíàÿ ñëóæáà ïî íàäçîðó â ñôåðå 13 àâãóñòà 2004 ã. –

ïðèðîäîïîëüçîâàíèÿ Ìèíèñòåðñòâà 20 àâãóñòà 2004 ã.

ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

Ãëàâíîå óïðàâëåíèå ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ

è îõðàíû îêðóæàþùåé ñðåäû

ïî Ñâåðäëîâñêîé îáëàñòè

Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ Ïåðå÷íÿ èçìåíåíèé íàèìåíîâàíèÿ (ïîä÷èíåííîñòè)

îðãàíèçàöèè-ôîíäîîáðàçîâàòåëÿ


