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Введение
Систематическое пополнение архивного отдела администрации Серовского городского округа (далее – архивный отдел) документами Архивного фонда Российской Федерации (далее - АФ РФ) является одним из основных направлений деятельности отдела.
 «Порядок приема архивных документов в архивный отдел администрации Серовского городского округа» разработан в связи с внедрением в практику работы «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (М., 2007) (далее – Правила) и с целью установления единого порядка действий сотрудников архивного отдела и работников организаций - источников комплектования архивного отдела (далее – организации), ликвидированных организаций, а также граждан по подготовке и передаче документов на постоянное хранение в архивный отдел.
В порядке изложен алгоритм подготовки дел к передаче, приема-передачи документов и дел на хранение и основные требования, предъявляемые к их оформлению.
При разработке порядка учтены положения Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации», Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН,  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, а так же  методические документы в области архивного дела.
1. Общие положения
1.1. Источниками комплектования архивного отдела выступают органы местного самоуправления, организации и граждане Серовского городского округа, в процессе деятельности которых образуются документы АФ РФ. Негосударственные организации, а также граждане включаются в списки источников комплектования архивного отдела на основании договора. Отнесение к источникам комплектования архива производится на основании решения ЭПК Управления архивами Свердловской области.

1.2. Документы, образовавшиеся в процессе деятельности организации и включенные в установленном порядке в состав АФ РФ, до истечения срока временного хранения находятся в архиве организации. Архив организации после истече​ния срока временного хранения передает документы на постоянное хра​нение в архивный отдел. 

1.3. Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (ст. 22) установлены следующие предельные сроки временного хранения архивных документов, включенных в установленном порядке в состав АФ РФ:

- органов государственной власти, иных государственных органов и организаций Свердловской области - 10 лет;

- органов местного самоуправления и муниципальных организаций –        5 лет;

- записей актов гражданского состояния – 100 лет;

- документов по личному составу, записей нотариальных действий,  су​дебных дел, похозяйственных книг и документов, касающихся приватизации жилищного фонда, созданные до 2003 года – 75 лет, созданные начиная с 2003 года – 50 лет;

- проектной документации по капитальному строительству - 20 лет;

- технологической и конструкторской документации - 20 лет;

- патентов   на  изобретение,  полезную  модель,    промышленные               образцы -  20 лет;

- научной документации - 15 лет;

- кино-  и фотодокументов - 5 лет;

- видео-  и фонодокументов - 3 года.

Сроки временного хранения документов АФ РФ в негосударственных организациях (акционерных обществ, некоммерческих организаций) определяются в договоре между архивным отделом и собственником  или владельцем указанных документов.


1.4. Досрочная передача архивных документов на постоянное хранение может быть осуществлена:

- в случае ликвидации организации;

- по мотивированной просьбе организации (отсутствие помещения, переезд организации в другую местность, угроза сохранности, утраты (уничтожения) документов). 
1.5. В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации могут быть продлены по просьбе источников комплектования архивного отдела при необходимости практического использования архивных документов. Продление сроков хранения документов в архиве организации допускается по письменному разрешению архивного отдела.

1.6. Организации, включенные в список источников комплектования архивного отдела, передают на постоянное (вечное) хранение управленческие документы, отражающие основную деятельность. 
В случае ликвидации организации — источника комплектования на хранение передаются управленческие документы и документы по личному составу.

1.7. Организации муниципальной формы собственности, не являющиеся источниками комплектования, при ликвидации, при смене собственности без правопреемника, передают на хранение документы постоянного хранения и по личному составу. Прием документов осуществляется на безвозмездной основе.

1.8.Организации негосударственной и немуниципальной формы собственности при ликвидации, передают на хранение документы по личному составу на срок до 75 лет. Прием документов осуществляется на основе договора (Приложение № 7).
1.9. Физические лица — собственники или владельцы личных документов могут передать их на хранение в архивный отдел. Прием документов личного происхождения и фотодокументы осуществляется на основании договора дарения между владельцем и архивным отделом по сдаточной описи (Приложение № 4). При этом условия хранения этих документов определяется их собственниками или владельцами с соблюдением норм хранения (Приложение № 8).
1.10. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организации.

2. Организация работы по подготовке и передаче документов

на постоянное хранение

2.1. Прием документов АФ РФ от организаций осуществляется  в соответствии с  графиком согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений в архивный отдел администрации Серовского городского округа, согласованным с организациями, и являющемуся приложением к плану работы архивного отдела на год, утвержденному главой администрации Серовского городского округа.
2.2. Сотрудник архивного отдела, ответственный за работу с организациями (далее – куратор), на этапе предварительного планирования работы на предстоящий год анализирует состояние работы с архивными документами в организациях, выявляет те из них, в которых истекают сроки временного хранения документов АФ РФ, согласовывает сроки передачи документов на постоянное хранение с сотрудниками организаций, ответственными за архив, или заведующими архивами (далее - ответственный за архив), уточняя объемы, крайние даты документов, подлежащих передаче. Ответственный за архив согласовывает с руководителем организации сроки проведения работ по подготовке и передаче документов на постоянное хранение. По итогам согласования организация включается в график согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений в архивный отдел администрации Серовского городского округа на год.

2.3. После утверждения годового плана работы архивного отдела в организации направляются письма, извещающие о необходимости передачи документов АФ РФ на постоянное хранение и сроках проведения этой работы (приложение  1, 2).
3. Порядок передачи документов на постоянное хранение

3.1. Организация доставляет в архивный отдел проверенные и технически оформленные документы, помещенные в архивные коробки.

3.2. Прием дел осуществляется сотрудником архивного отдела, ответственным за обеспечение сохранности документов, от ответственного за архив организации. При приеме дел обязательно присутствует представитель организации-сдатчика.
3.3. Передача документов на постоянное хранение в архивный отдел осуществляется поединично, по утвержденным ЭПК Управления архивами Свердловской области описям дел. 
3.4. Проводится проверка физического, санитарно-гигиенического состояния дел: визуальный осмотр и оценка физического состояния дел. 

В результате оценки выявляются архивные документы с нарушениями физико-химического состояния: 

 -  пораженные биологическими вредителями; 

 -  с повышенной влажностью; 

 -  с повреждениями бумаги и текста; 

 -  запыленные.

3.5. При обнаружении дефектов составляется справка произвольной формы, отражающий характер дефектов и меры по их устранению. 

Устранение дефектов проводится за счет организации-источника комплектования.

3.6. В ходе приема проверяется правильность формирования и подшивки дел. Удаляются все посторонние, находящиеся в делах предметы: металлические скобы и скрепки, картонные, бумажные и другие закладки, прокладки и т.п.
3.7. Также проверяется:

–  правильность нумерации листов в деле и вложений, если таковые имеются, 

– соответствие фактического количества листов в деле и записи в листе-заверителе и описи.

3.8.  При обнаружении расхождений между записями в описи и на обложках дел в заголовках,  количестве листов,  датах вносятся необходимые исправления.

3.4.  К сдаваемым делам прилагается обязательный пакет документов:
         1) Историческая справка к фонду (если документы организации сдаются в архив впервые) или дополнение к исторической справке, отражающее изменения в названии, функциях, структуре фондообразователя;
          2) Описи дел в 4 экземплярах, в том числе один в электронном виде, оформленные в соответствии с правилами: титульный лист, предисловие (если документы фонда сдаются впервые, при дополнительном приеме - дополнение к предисловию), список сокращенных слов, утвержденные ЭПК Управления архивами Свердловской области;
     
     3) Дело фонда и Лист фонда - в случае передачи фондов из другого архива;
     
     4) Справка об отсутствии  дел
 В случае отсутствия дел, включенных в опись, вместе с описями передается справка об отсутствии дел, в которой указываются номера отсутствующих дел и причины отсутствия. Справка подписывается руководителем организации. 

          
     3.5. Аудиовизуальные документы принимаются с сопроводительной документацией:

- для фотодокументов - аннотация,

- для фонодокументов – сопроводительная документация,

- для видеодокументов – акты технического состояния.

Электронные документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести, и с необходимым комплектом сопроводительной документации.

3.6. При приеме документов необходимо:     

 1) Присвоить архивный номер фонду, если принимаются документы впервые;     
     
2) Провести проверку оформления описей, проверить описи на наличие всех необходимых записей;

3) Проставить шифр на делах в соответствии с описью дел;     
    
 4) Принять дела поединично по I (контрольному) экземпляру описи;     
     
5) Сверить данные на обложке дела (заголовок, крайние даты, количество листов, шифр) с описательной статьей описи;     
    
 6) Выписать все литерные, пропущенные, свободные, отсутствовавшие при приеме номера дел по описи для проверки правильности итоговой записи;
          7) Выписать все недостатки физического, санитарно-гигиенического, технического состояния дел (необходимость в подшивке, переплете, реставрации, дезинфекции, нумерации) для внесения в карточку учета физического состояния дел фонда;

8) Закартонировать принятые дела, написать и приклеить ярлыки на коробки с принятыми делами, разместить коробки на места хранения в архивохранилище;
          9) Оформить карточки пофондового и постеллажного  топографических указателей;  
         10) подшить все экземпляры описи,
11) оформить «Акт приема-передачи архивных документов на хранение» (приложение 3), составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр акта после утверждения руководителями архивного отдела и организации остается в архивном отделе, другой – в организации. В акте отразить номера литерных дел, отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия,
12) сформировать или дополнить необходимой документацией Дело фонда: письмо, историческая справка (и/или дополнение к исторической справке) по фонду, акт о приеме-передаче документов. Если есть справка об утрате дел, справка о повреждении дел, то они тоже подшиваются в дело фонда),
13) передать 3 экземпляра подшитых описей, 1 экземпляр описи в электронном виде, подшитые в дело фонда акт приема-передачи, справки, дополнение к исторической справке, специалисту архивного отдела, осуществляющему учет архивных документов.
3.7. Специалист архивного отдела, ответственный за учет, должен:
1) сделать отметку о приеме в итоговой записи описи, по которой осуществлялся прием дел, в которой отразить количество принятых дел, перечислить все литерные, пропущенные, свободные, отсутствовавшие при приеме номера дел по описи. При дополнительном приеме дел по фонду оформить новую итоговую запись описи;

2) отметить отсутствующие при приеме дела в описи (напротив заголовка дела в графе "примечания" ставится отметка "не принято");
          3) присвоить описи дел реестровый номер, отразить его на обложке описи в верхнем левом углу (если фонд принимается впервые), внести информацию в «Реестр описей»;

4) проставить в остальных экземплярах описи все отметки по приему;

5) оформить прием дел по фонду в учетных документах - Книге учета поступлений документов,  Листе и Карточке фонда,  БД "Архивный Фонд» .
     
4. Требования к оформлению дел, принимаемых в архивный отдел
4.1. Оформление дел


1.1.1. Дела, поступающие на государственное хранение в архивный отдел, подлежат полному оформлению.


1.1.2. Полное оформление дел предусматривает:


- подшивку или переплет дела;


- нумерацию листов дела;


- составление листа-заверителя;


- составление,  в необходимых случаях, внутренней описи документов;


- оформление обложки дела.
4.2. Подшивка дел


4.2.1. Документы, составляющие дела постоянного хранения, подшиваются на четыре  прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.


4.2.2. Дела постоянного хранения, состоящие из особо ценных документов или неформатных документов, хранятся в закрытых твердых папках с тремя клапанами с завязками или в картонных коробках.


4.2.3. При наличии в деле отдельных особо ценных документов, а также невостребованных личных документов (военных билетов, удостоверений, фотографий и др.) эти документы вкладываются в конверт, который затем подшивается в дело. При наличии большого количества таких документов они могут изыматься из дел, и на них составляется отдельная опись.


4.2.4. В конце каждого дела подшивается бланк листа-заверителя, а в начале дела - бланк внутренней описи документов дела.

4.3. Нумерация листов дела


4.3.1. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы этого дела (кроме листа-заверителя и внутренней описи) нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа черным графическим карандашом или нумератором. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно.


4.3.2. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или по каждой части отдельно.


4.3.3. Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.


4.3.4. Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.


4.3.5. Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и т.п.) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то каждый документ нумеруется отдельно.


4.3.6. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале нумеруется сам конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.


4.3.7. Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядку расположения листов в деле.


4.3.8. В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится их перенумерация. При перенумерации листов старые номера зачеркиваются и рядом ставится новый номер листа; в конце дела составляется новый лист-заверитель, при этом старый лист-заверитель зачеркивается, но сохраняется в деле.


При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их архивом организации к передаче на постоянное  хранение в архивный отдел  допускается употребление литерных номеров листов.

4.4. Оформление листа-заверителя


4.4.1. Лист-заверитель составляется в деле на отдельном листе по установленной форме (приложение 4), в которой указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи. В листе-заверителе оговариваются следующие особенности  нумерации документов  дела:


- наличие литерных номеров листов дела, пропущенных номеров;


- номера листов с наклеенными фотографиями, документами, вырезками из газет;


- номера крупноформатных листов;


- номера конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов.  


4.4.2. Лист-заверитель дела подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт.


4.4.3. Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть листа на внутренней стороне обложки дела.

4.5. Составление внутренней описи документов дела


4.5.1. Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов постоянного хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), а также для учета дел постоянного хранения, сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документа.


4.5.2. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение 5), в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. 


К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.


4.5.3. Внутренняя опись подписывается ее составителем. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

4.6. Оформление обложки дела постоянного хранения

4.6.1. Обложка дел постоянного хранения составляется и оформляется по установленной форме (приложение 6). 

На обложке дела указываются:


- наименование организации;


- наименование структурного подразделения;


- индекс дела, 


- номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел;


- заголовок дела;


- дата дела (тома, части);


- количество листов в деле;


- срок хранения дела;


- архивный шифр дела. 


4.6.2. На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который дела организации будут переданы.


4.6.3. При оформлении обложки дел наименование организации указывается полностью  в именительном падеже, далее в скобках – официально принятое сокращение, если таковое имеется. 


4.6.4. Заголовок дела на обложке переносится из описи дел утвержденной на заседании ЭПК Управления архивами Свердловской области. В необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения (проставляются номера приказов, протоколов и др.) 


4.6.11. Обязательными реквизитами обложки дела являются количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и срок хранения дела «Хранить постоянно».

Список использованной литературы
1 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007  № 19).

2. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015  № 526). 

3. ГОСТ 17914- 72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования.
Приложение 1
[image: image2.jpg]


 

  Руководителю организации

О передаче архивных  документов 

на постоянное хранение 

                                         Уважаемый Николай Николаевич!


Сообщаем, что в связи с истечением законодательно установленного срока временного хранения документов Архивного фонда РФ Вашей организации необходимо подготовить дела по описи № 1 управленческих документов за 2000 год в объеме 31 ед. хр. для передачи на постоянное хранение в архивный отдел администрации до _________ 2016 г.

Подготовка документов к передаче на постоянное хранение  включает в себя следующие виды работ:

1. Проверка фактического наличия дел и соответствия заголовков и крайних дат на обложке дела с описательными статьями и крайними датами в описи.

2. Проверка физического состояния дел и их технического оформления.

3. Доставка дел в архивный отдел (осуществляется силами организации).

4. Наличие архивных коробок для дальнейшего хранения документов.

5. Непосредственное участие ответственного за архив в передаче дел на постоянное хранение.

С уважением,

начальник архивного отдела                                                  М.Р.Колпакова

И.О. фамилия исполнителя
Телефон исполнителя 

Образец оформления письма, извещающего государственную

организацию о необходимости передачи архивных документов

на постоянное хранение
                              Приложение 2
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  Руководителю организации

О передаче архивных  документов 

на постоянное хранение 

                                         Уважаемый Николай Николаевич!


Сообщаем, что в связи с истечением установленного договором о взаимоотношениях и сотрудничестве от ________№___ срока временного хранения документов Архивного фонда РФ Вашей организации необходимо подготовить дела по описи № 1 управленческих документов за 2000 год в объеме 31 ед. хр. для передачи на постоянное хранение в архивный отдел администрации до _________ 2016 г.

Подготовка документов к передаче на постоянное хранение  включает в себя следующие виды работ:

6. Проверка фактического наличия дел и соответствия заголовков и крайних дат на обложке дела с описательными статьями и крайними датами в описи.

7. Проверка физического состояния дел и их технического оформления.

8. Доставка дел в архивный отдел (осуществляется силами организации).

9. Наличие архивных коробок для дальнейшего хранения документов.

10. Непосредственное участие ответственного за архив в передаче дел на постоянное хранение.

С уважением,

начальник архивного отдела                                                  М.Р.Колпакова

И.О. фамилия исполнителя
Телефон исполнителя 

Образец оформления письма, извещающего негосударственную

организацию о необходимости передачи архивных документов

на постоянное хранение

                                                                           Приложение 3
УТВЕРЖДАЮ  
                                          УТВЕРЖДАЮ
Директор по общим вопросам                              Начальник  архивного отдела 

ПАО «Надеждинский                                            администрации Серовского                         

металлургический завод»
   городского округа

____________________О.В. Чернецова             ______________________М. Р. Колпакова                               

     Подпись                           Расшифровка подписи                     Подпись                           Расшифровка подписи


«___»___________2016 г.                                      «___»___________2016 г.                                               

             АКТ 

30.05.2016   № 30
        (дата)

ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ АРХИВНЫХ

ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ
Основание: Федеральный закон «Об Архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ, Областной закон «Об Архивном деле  в Свердловской области» от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ.

ОАО «Металлургический завод им. А.К. Серова»_________________________________                                              

                                          (название передаваемого фонда)

ПАО «Надеждинский металлургический завод»______________________________сдал,

                                          (название организации сдатчика)
а   архивный отдел администрации Серовского городского округа                             принял

                                (название  организации - приемщика)

документы  названного фонда и научно-справочный аппарат к ним за 2001 год:
	№ п/п
	Название, 

номер описи
	Количество экз. описи
	Количество ед.хр.
	Примечания

	1
	2
	  3
	4
	5

	1.
	Опись № 2 дел постоянного хранения
	3
	66 ед.хр.

с № 391 по № 458


	       Дела № 443,446 на муниципальное хранение не поступили (справка об отсутствии дел от 30.05.2016 № 34-61).




Итого принято: 66 (шестьдесят шесть) ед.хр.

Передачу произвели:                                                 Прием произвели:

______________________Е.Л. Анкудинова           Специалист _________  О.С. Макарова

Должность                    Подпись    Расшифровка подписи   
            Должность          Подпись        Расшифровка подписи   
«___  »  ________ 2016 г.                                         «30» мая 2016 г. 

Фонду присвоен № Р - 20
Изменения в учетные документы внесены    

Главный специалист 

архивного отдела администрации

Серовского городского округа                                                                        Т.Р. Скоморохова

Должность                                                                                      Подпись                                      Расшифровка подписи   
«___  »  ________ 2016 г.

                  Дата

Приложение № 4
СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ № 3

Документов личного фонда Фомичева Игоря Алексеевича

	№

п/п
	Заголовки отдельных документов и временных дел
	Количество отдельных документов и временных дел
	Примечания

	1
	2
	3
	4

	1
	Документы, собранные И. А. Фомичевым для написания книги  «Город Надеждинск 1893-1940 гг.» Екатеринбург, 2013 год

Доклад о работе Надеждинского городского исполнительного комитета, ноябрь 1922-февраль 1923 гг.

Список лиц начальствующего состава Красной Армии, проживающих в 

г. Надеждинске 

Общая характеристика города и отдельных его районов  в 30-е годы

План оздоровления города  Надеждинска

1928-1929 гг.
	1

1

5
7

	

	2
	Документы (информация о работе, характеристики, рекомендации)  по увековечиванию памяти серовцев – Героев Советского Союза, участников Великой отечественной войны
	3
	

	3
	Выписки из публикаций А. Маленького «История Надеждинского завода»,

 З. А. Чащина «В суровые годы». Рукопись
	1
	

	4
	Фотографии зданий школ города 
	5
	

	5
	Фотография  торжественной пионерской  линейки на открытии парка Дома пионеров. 1959 г.
	1
	


Итого в сдаточной описи учтено 24 (двадцать четыре) отдельных документов, составляющих 5 (пять) временных дел, в том числе 2 (две) фотографии.
Опись составил:

Ведущий специалист
архивного отдела                                                                              Л. А. Маркова

Приложение  № 5
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА

В деле подшито и пронумеровано 254 (двести пятьдесят четыре) листа                                                                             
в том числе:

литерные номера листов  21 а , 52 а, 52 б, 125 а_________________________
пропущенные номера листов  205,  227________________________________ 
пронумерованы чистые листы
    + листов внутренней описи  3 (три) листа

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	Крупноформатные листы
	18, 19, 69

	Конверт:

Фотографии          4 шт.

Фотография на паспарту 



	125

126 – 128 

129

130

	Угасающий текст
	25, 47, 89, 147


	. . .
	

	
	


Документовед общего отдела


Подпись
Ю.П. Подгорбунских


Образец оформления листа-заверителя дела
   Приложение № 6
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АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ 

СЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
       ДЕЛО №_________ TOM №_________

Протоколы № 1-30 оперативных совещаний завода за 2006 год
10 января – 4 сентября 2006 г.
На 230 листах
Хранить постоянно
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Образец оформления обложки дела
Форма акта приема-передачи документов на хранение
                                                                                       Приложение № 7
Перечень документов, подлежащих передаче в архивный отдел при ликвидации организации

1.Учредительные документы (свидетельство о регистрации или документы о создании, устав или положение, документ о ликвидации, приказы и / или распоряжения о создании, переименованиях, документы о ликвидации);

2. Приказы и / или распоряжения о приеме, увольнении, переводе, установлении должностных окладов, отпусках (если на предприятии использовались профессии на вредном производстве).

3. Трудовые договоры, контракты, соглашения, договоры подряда.

4. Личные карточки формы Т-2 (в том числе временных работников).

5. Личные дела уволенных (заявления, автобиографии, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты и т.д.).

6. Лицевые счета работников или ведомости по начислению заработной платы. Примечание: при отсутствии лицевых счетов - ведомости на выдачу заработной платы, документы на выдачу пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат.

7. Расшифровка кодов видов начислений заработной платы и удержаний (при начислении кодов в расчетных листках);

8. Невостребованные личные документы (трудовые книжки, дипломы, свидетельства об образовании и т.д.).

9. Акты о несчастных случаях.

10. Штатные расписания.

11. Журналы учета движения трудовых книжек, списки личного состава, алфавитные книги, другие документы, подтверждающие трудовой стаж, оплату труда, получение образования, имущественные и льготные права, изменение в должности и социально-правовом положении граждан.

12. Список (Перечень) вредных профессий, определяющих право на льготное пенсионное обеспечение, по возможности с описанием технологических процессов. Примечание: при наличии таковых на предприятии.
                                                                                             Приложение № 8
Перечень документов личного происхождения от граждан, подлежащих постоянному хранению в архивный отдел
1.Личные документы биографического характера: автобиография, воспоминания, копии документов о трудовой деятельности, документы о награждении и поощрении;

2. Документы общественной деятельности;

3. Документы о творческой деятельности;

4. Документы, собранные фондообразователем для своих работ и по интересующим его темам;

5. Переписка: письма, открытки;

6. Изобразительные документы;

7. Фотоальбомы и фотографии;

8. Фоно - видео-записи;

9. Документы о членах семьи и близких родственниках;

10. Коллекции.
                                                                                                       Приложение № 9
Вместе с документами в архивный отдел передаются:

1. Опись дел постоянного хранения и /или опись дел по личному составу   (согласованная ЭПК Управления архивами Свердловской области)  в  3 экземплярах + электронный экземпляр;

2. Историческая справка (в последующем – дополнение к исторической справке) в 3 экземплярах + электронный экземпляр;
3. Предисловие (в последующем – дополнение к предисловию) в 3 экземплярах + электронный экземпляр;

4. Титульный лист в  3 экземплярах + электронный экземпляр;

5. Указатель видов документов в  3 экземплярах + электронный экземпляр;
6. Справка-объяснение об отсутствии дел  (при необходимости) в 1-м  экземпляре.

7. Архивные короба под объем сдаваемых документов.
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