Подготовка дел к сдаче в архив организации:
 ·         Формирование дел
·         Оформление дел
·         Составление описей дел
·         Техническое оформление описей
·         Составление исторической справки
·         Составление предисловия
Отдельным большим участком работы архива являются вопросы подготовки дел к сдаче в архив организации. Они заслуживают серьезного внимания, потому что именно на этом этапе зачастую совершаются серьезные методические и практические ошибки, которые в дальнейшем могут привести к негативным последствиям в работе архива. Комплекс работ по передаче документов в архив, в том числе и по личному составу, делится на следующие стадии:
·         формирование дел после окончания и в текущем делопроизводстве.
·         оформление дел в соответствии с установленным порядком.
·         экспертиза ценности документов и дел.
·         описание дел, передаваемых в архив организации.
·         передача документов в архив организации.
 Формирование дел
Документы при подготовке к передаче на хранение должны быть правильно сформированы в дела.
Необходимо соблюдать основные требования:
·         в дело формируются документы одного срока хранения (приказы по основной деятельности и по личному составу не могут составлять одно дело, приказы по личному составу, касающиеся приема и увольнения не могут составлять одно дело с приказами по отпускам и командировкам и т.д.);
·         в дело формируются документы за один год. Исключение составляют документы,  которые   невозможно  разделить  по  хронологии  физически (журнал регистрации документов, рукописная книга приказов, расчетно-платежные ведомости, в которых информация за разные месяцы расположена на оборотной стороне одного листа и т.д.). Наличие таких документов оговаривается в исторической справке и предисловии. Небольшой объем документов (например, некоторые формы статотчетов состоят из 1 - 2 листов) не является основанием для их объединения за несколько лет в одно дело;
·         дело должно содержать не более 250 листов при толщине не более 4 см;
·         в дело включается по одному экземпляру документов.
Документы располагаются внутри дела, как правило, в хронологическом порядке. Приказы по основной деятельности и по личному составу формируются по возрастанию номеров, т.е. с №1 и далее, и по хронологии от января к декабрю. При больших объемах документов приказы по личному составу о приеме, увольнении, перемещении, премировании можно формировать в отдельные дела. Если в делопроизводстве организации приказы по основной деятельности и приказы по личному составу велись вместе, их необходимо разделить.
Расчетно-платежные ведомости формируются с учетом порядка их ведения в бухгалтерии организации, т.е. либо в одно дело за весь год, либо по месяцам, либо по всей организации, либо по каждому структурному подразделению.
Лицевые счета по заработной плате группируются в дело за определенный год и располагаются в них в алфавитном порядке по фамилиям.
Расчетно-платежные ведомости и лицевые счета могут формироваться внутри года по структурным подразделениям.
Приказы по личному составу, касающиеся различных сторон деятельности работников организации, имеющие различные сроки хранения, формируются в разные дела. Это необходимо, потому что часть приказов по личному составу, причем небольшая, посвящена действительно вопросам, влияющим на место работы, перемещение по должности, премирование работников. Эти документы должны храниться 75 лет. Вместе с тем большая часть приказов по личному составу отражает оперативные вопросы деятельности работников: приказы по командировкам, отпускам, дежурствам и т.д. Данные виды приказов хранятся 5 лет.
Целесообразно с самого начала присваивать приказам 75-летнего срока хранения и 5-летнего срока хранения самостоятельные номера, что облегчит их формирование в разные дела и последующий поиск необходимой информации.

Личные дела.
В личных делах все документы располагаются только в хронологическом порядке их поступления. На все документы, содержащиеся в личном деле, в обязательном порядке составляется внутренняя опись, которая содержит следующие реквизиты:
·         порядковый номер документа, включенного в опись;
·         номер и дата документа (если это необходимо);
·         наименование документа;
·         количество листов в документе;
·         примечание;
         итоговая запись о количестве документов личного дела.
Примерный порядок расположения документов в личном деле таков: внутренняя опись документов дела, листок по учету кадров или анкета, заявление о приеме на работу, автобиография, заверенные копии личных документов, заверенные копии приказов о приеме, назначении, перемещении, должностные обязанности, документы по аттестации и т.д.
Карточки формы № Т-2 группируются, по возможности, по году увольнения работников, а затем - по алфавиту. Если карточки велись неправильно, и год увольнения установить невозможно, карточки группируются в алфавитном порядке за весь период деятельности организации.
Для всех дел по личному составу долговременного срока хранения оформление дел в обязательном порядке предусматривает:
·         оформление обложки дел по установленной форме;
·         нумерацию листов в деле;
·         составление листа-заверителя, подтверждающего количество листов в деле;
·         составление внутренней описи документов дела (если необходимо);
·         подшивку или переплет дела.
На обложке дела указывается:
·         наименование организации;
·         индекс дела по номенклатуре дел организации;
·         заголовок дела;
·         даты дела (даты подписания приказов о приеме и увольнении);
·         количество листов в деле.
После внесения дела в опись на обложке проставляется его номер по описи и срок хранения дела. Сформированные дела подлежат оформлению.
 Оформление дел
Дела постоянного срока хранения и по личному составу подлежат полному оформлению, предусматривающему подшивку или переплет дела, нумерацию листов дела, составление листа-заверителя, оформление обложки дела. У переплетенных дел имеющийся переплет сохраняется в том случае, если он находится в удовлетворительном физическом состоянии.
Документы, сформированные в дело, подшиваются. При подготовке к подшивке документы укладываются таким образом, чтобы сохранялась возможность прочтения всего текста документа. Металлические предметы (скобы, скрепки и т.д.) удаляются. Перед первым документом и за последним из них подкладываются чистые листы бумаги. Документы подшиваются в картонные обложки на четыре прокола. Если формат документов не позволяет подшить их самостоятельно (некоторые формы лицевых счетов, документы без левого поля и т.д.), такие документы наклеиваются на чистые листы с соблюдением формата правого поля и подшиваются.
Невостребованные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты и т.д.) вкладываются в чистые конверты, которые затем подшиваются в личные дела, а при отсутствии личных дел укладываются в папки с клапанами по порядку номеров в соответствии с описью дел.
Нумерация листов в делах проводится в целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов. Все листы, кроме листов внутренней описи, нумеруются в правом верхнем углу листа арабскими цифрами простым карандашом. Листы внутренней описи нумеруются отдельно. Сложенные листы большого формата разворачиваются и нумеруются в правом верхнем углу. Лист с документами, приклеенными наглухо, нумеруется как один лист. Если документы приклеены к листу одним краем, каждый из них нумеруется отдельно. Конверты, подшитые в дела, нумеруются следующим образом: сначала сам конверт, затем каждое вложение в нем. Если обнаружены ошибки в нумерации листов, можно применить литерные номера, наличие которых оговаривается в заверительной надписи.
Лист-заверитель составляется на отдельном листе по установленной форме и подписывается составителем. Если дело подшито или переплетено без листа-заверителя, лист можно подклеить. При этом рекомендуется использовать клей КМЦ или ПВА.
Обложка дел постоянного срока хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На ней указываются наименование организации, ее подчиненность, индекс дела, заголовок дела, дата дела, количество листов в деле, срок хранения, шифр дела. На обложке дела оставляется место для внесения наименования архива, в который передаются документы. Обложка оформляется светостойкими чернилами, предпочтительнее - черного цвета. Название организации пишется полностью, в именительном падеже.
   (На обложку дела выносится дата дела. Чаще всего датой дела являются крайние даты документов дела, т.е. дата начала дела - дата самого раннего по хронологии документа, а дата окончания - дата последнего по хронологии документа. Для журналов регистрации датой дела будут даты первой и последней записей. Личные дела датируются по датам приказа о приеме на работу и приказа об увольнении. При обозначении даты число указывается двумя арабскими цифрами, месяц - словом, год - арабскими цифрами, т.е. таким образом: 01 августа 1996 г., 30 апреля 1998 г. Количество листов указывается на основании заверительной надписи, срок хранения - в соответствии с видом документов.)
См.новые правила работы архивов организаций.

Составление описей дел по личному составу
Опись дел - это архивный справочник, представляющий собой систематизированный перечень заголовков дел, предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри фонда и их учета. Описи составляются отдельно на дела постоянного срока хранения и дела по личному составу. При наличии большого количества документов по личному составу возможно составление описей дел на каждый вид документов, например, опись приказов по личному составу, опись карточек формы № Т-2, опись личных дел.
Чаще всего заголовки в описи располагаются по хронологически - функциональному или хронологически - номинальному признакам, т.е. первоначально документы располагаются по году их создания, а затем - в следующей последовательности, в соответствии с номенклатурой дела:
·         приказы (распоряжения) по личному составу;
·         списки личного состава;
·         трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел;
·         карточки формы № Т-2;
·         личные дела;
·         лицевые счета рабочих и служащих;
·         невостребованные трудовые книжки;
·         акты о несчастных случаях.
При внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками, полностью указывается заголовок первого дела, а остальные могут обозначаться словами "То же". При переносе на новую страницу заголовок дела повторяется полностью. Если дело состоит из нескольких томов, каждый том вносится в опись под самостоятельным номером.
Если в дело сформированы документы за несколько лет, такое дело включается в опись по дате заведения. При этом следует неукоснительно соблюдать следующее требование: в годовые разделы за последующие годы заголовок такого дела вносится без номера и делается ссылка «см. дело № ___».
Даты и количество листов переносятся в опись с обложки дел.
Итоговая запись к описи составляется обязательно.
Следует обратить внимание на правильное оформление грифов утверждения и согласования.
После составления опись подписывается составителем, визируется руководителями тех структурных подразделений, документы которых включены в опись, согласовывается в установленном порядке с экспертной комиссией организации, утверждается руководителем организации и представляется в архивный отдел администрации на  согласование.
Следует иметь в виду, что в архив организации передаются личные дела и карточки по форме № Т-2 только уволенных работников, дела работающих сотрудников хранятся в службе кадров, которая несет полную ответственность за обеспечение их Сохранности и выдачу необходимых сведений.
Техническое оформление описей
Описи оформляются на стандартной бумаге формата А-4. Необходимо соблюдать следующие требования ГОСТ Р 6.30 - 2003 "Унифицированная система организационно-распорядительной документации": верхнее и нижнее поля - не менее 20 мм, левое - не менее 20 мм, правое - не менее 10 мм. Шрифт выбирается максимально приближенный к машинописному (Times New Roman обычный, 14 размера). При оформлении описи на двух  и более листах, второй и последующие листы нумеруются посередине верхнего поля арабскими цифрами без кавычек, черточек и других знаков.
Начиная со второй страницы, на каждой последующей воспроизводится графление описи с цифровым обозначением граф. Текст печатается на одной стороне листа. Не допускается оформление грифов утверждения и согласования на отдельных от текста листах. Следует либо перенести на следующий лист последний заголовок документа, либо расположить грифы на оборотной стороне листа. Не следует допускать переноса части заголовка с одной страницы на другую, то есть заголовок должен располагаться на одной странице.

Составление исторической справки
При первом поступлении документов фонда в архив передается историческая справка к архивному фонду - документ, содержащий сведения по истории организации, составу документов, созданных в ее деятельности.
Историческая справка состоит из трех частей:
1.       история учреждения;
2.       история фонда;
3.       характеристика документов фонда.
В первой части указывается дата создания организации с обязательной ссылкой на документ, на основании которого она была создана, название организации-предшественника (если таковая имелась), даты преобразования и ликвидации организации со ссылками на законодательные или распорядительные документы. Затем на основании положения об организации или ее устава указываются задачи и функции организации, структура, наличие подведомственной сети и другие сведения об организации.
Во второй части указывается дата первого поступления документов в архив, объем документов фонда и их крайние даты, особенности формирования дел (проводилось ли формирование документов в дела в соответствии с требованиями архивных органов или по каким-либо причинам пришлось сохранить порядок, сложившийся в делопроизводстве организации).
Кроме того, дается характеристика физического состояния документов (удовлетворительное, имеются следы пожара, имеются следы подтопления, документы имеют небольшую, сильную, крайнюю степень физического износа в результате происшествия, использования в оперативной и справочной работе или по другим причинам). При наличии в фонде документов других организаций, сведения о них также приводятся в исторической справке.
В третьей части дается обобщенная характеристика документов, входящих в состав фонда, по составу и содержанию, наличие документов, выходящих за хронологические рамки фонда, наличие незадокументированных периодов и т.д. Справка подписывается исполнителем и датируется.
Составление предисловия
Ко всем описям фонда или к каждой из них составляется предисловие.
Для его составления используются законодательные источники, документы фонда, сведения, содержащиеся в исторической справке, документы фонда. В первой части предисловия более кратко, чем в исторической справке излагаются: дата создания организации, название организации - предшественника, со ссылкой на документы указываются все переименования и дата ликвидации организации. Важным моментом в этой части предисловия является отражение компетенции, структуры и функций организации. Если сведения по истории организации были установлены по косвенным источникам (бланки документов, печати, штампы, штатные расписания т.д.), это оговаривается в предисловии.
Затем даются сведения о полноте документов фонда, о проведенной с ними работе. Отмечаются наиболее типичные группы дел, отобранные на хранение в результате проведенной экспертизы ценности. В предисловии должны быть указаны основные принципы формирования дел, особенности описания и оформления дел, принципы систематизации дел в описи.
При неполноте состава документов необходимо указать отсутствующие документы и причины их отсутствия, сделать ссылку на соответствующие документы (акт, справка, объяснительная записка), подтверждающие факт утраты, неисправимых повреждений или изъятия правоохранительными органами.  В случае, если за описываемый период  в структурных подразделениях фондообразователя не создавались  такие документы, как отчеты, справки, информации и др., это необходимо также отразить в  предисловии . Если в  делах  Карточки лицевых счетов ... по заработной плате или Ведомости на заработную плату ... представлены документы не за все месяцы описываемого года, в лицевых счетах отсутствуют начисления зарплаты за определенный период, отсутствуют ведомости на заработную плату за определенный период, то в  предисловии   к   описи  указываются причины отсутствия данных сведений.
Примеры:
Заработная плата начислялась  только с мая 2011 года в связи с отсутствием финансово-хозяйственной деятельности (или объемов работ).
Карточки лицевых счетов за 2011 год утрачены.
В случаях утраты и непоправимых повреждений документов представляется на согласование ЭПК  акт о недостаче архивных документов (если это документы НАФ), которые указываются в  предисловии .
 Предисловие подписывается исполнителем и помещается в начале описи.
Предисловие
к описи № 1 закрытого акционерного общества "Вариант"за 2006 - 2010 гг.
Закрытое акционерное общество "Вариант" (ЗАО "Вариант") создано в результате реорганизации в форме выделения ОАО "Альтернатива" общим собранием акционеров ОАО "Альтернатива" № 2 от 09.10.2006.
Устав ЗАО "Вариант" утвержден общим собранием акционеров (Протокол № 1 от 05.11.2006) и зарегистрирован администрацией г.Москвы (Постановление № 6460 от 25.12.2006. Регистрационный № 208 от 25.12.2006).
Цели и предмет деятельности общества: основной целью являлся рост прибыли предприятия, основными видами деятельности - консультационная, аналитическая, торгово-посредническая.
Высшим органом управления являлось собрание акционеров. К его компетенции относились.... (перечислить в соответствии с Уставом).
Исполнительным органом общества являлось правление, оперативное руководство осуществлял Генеральный директор.
Решением Арбитражного суда города Москвы от 15.09.2010 № А12-4583-К1-75-Б ЗАО "Вариант" признано несостоятельным (банкротом), открыто конкурсное производство.
В связи с прекращением деятельности общества в ноябре 2009 года проведено полное упорядочение документов, отложившихся в деятельности общества.
Документальный фонд, поступивший на обработку, по своему состоянию и качеству характеризуется как неудовлетворительный/удовлетворительный.
В связи с несоблюдением условий хранения часть документов утеряна, остальные находились в неупорядоченном состоянии.
Вследствие крайне низкого уровня документирования управленческой деятельности, произвольного принципа формирования дел, отсутствия регистрации, невозможно установить полноту состава документов.
Полностью утрачены собственником ... (перечислить по факту).
Частично утрачены (перечислить по факту).
В результате проведенной экспертизы научной и практической ценности на постоянное хранение отобраны следующие документы ... (перечислить по факту).
Отобранные на хранение документы, за исключением Устава и приказов по личному составу, либо сформированы в дела из россыпи, либо переформированы в соответствии с требованиями действующих нормативных документов Росархива. Для некоторых документов ... (перечислить) сохранен порядок дел, сложившийся в делопроизводстве организации, так как их переформирование привело бы к утрате части информации.
Документы подшиты в твердые обложки, листы пронумерованы, составлены заверительные надписи.
Документы по основной деятельности внесены в опись № 1 дел постоянного хранения за 2006 - 2010 гг. В делопроизводстве организации приказы о премировании ошибочно относились к приказам по основной деятельности.
При проведении экспертизы ценности документов они были перемещены в соответствующие дела и расположены в хронологическом порядке, что привело к нарушению нумерации приказов, как по основной деятельности, так и по личному составу.
Опись составлена по хронологически - номинальному принципу, то есть внутри годовых разделов заголовки дел систематизированы по их значимости.
В силу большого объема документов по личному составу, они были включены в несколько описей.
В опись № 2 включены приказы по личному составу, которые в 2006 - 2007 гг. велись в одной рукописной книге, поэтому разделить их по годам не представляется возможным. Книга включена в опись по дате заведения, в остальных годовых разделах даны соответствующие ссылки.
Личные дела уволенных внесены в опись № 3 по алфавиту в соответствии с первой буквой фамилии.
Карточки формы № Т-2 поступили на обработку в россыпи. Так как в кадровом делопроизводстве не соблюдался порядок заполнения карточек, их не удалось систематизировать по датам увольнения работников, потому карточки систематизировались по алфавиту в соответствии с первой буквой фамилии за все время существования организации.
Документы, подготовленные к передаче на хранение, имеют небольшую (среднюю, большую, крайнюю) степень износа из-за использования в оперативной и справочной работе (из-за неудовлетворительных условий хранения, несоблюдения правил транспортировки), имеют следы подтопления, пожара, поражения грызунами и т.д.
Ответственность за состав и полноту передаваемых на хранение документов за весь период существования ЗАО "Вариант" несет собственник.
Подпись исполнителя 

- АКТ о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению смотри в новых правилах работы архивов организаций.




























Составление и оформление информационных документов. Отправка ответов на запросы пользователю.
    Ответы на запросы, исполненные по архивным документам, подразделяются на положительные и отрицательные.
Положительным считается ответ, в котором документально подтверждены все или часть запрашиваемых сведений 
Отрицательным считается ответ, когда запрашиваемые сведения не обнаружены в полностью или не полностью сохранившихся документах .    По результатам исполнения запросов с положительными ответами для пользователей подготавливаются следующие информационные документы: архивная справка, архивная выписка и архивная копия. 
При отрицательном ответе на бланке организации составляется отрицательная справка.
Составление и оформление архивных справок
Архивная справка - документ , составленный на бланке организации, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка». Большинство положительных ответов на запросы социально-правового характера оформляются архивной справкой. В архивную справку включаются только сведения, относящиеся к лицу (лицам), на которое был сделан запрос. Включение в архивную справку сведений, касающихся других лиц, упомянутых в документах, запрещено. 
Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.
Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).
Сведения о работе, учебе в нескольких организациях включаются в одну архивную справку.
В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.
В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью организации.
Архивная справка подписывается руководителем организации и заверяется печатью. В справке также указывается фамилия исполнителя запроса и его рабочий телефон.  
При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

Составление и оформление архивных выписок
Архивная выписка  - документ, составленный на бланке организации, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. Архивная выписка, также как и архивная справка, составляется с обозначением названия информационного документа- «Архивная выписка». В архивную выписку включаются только сведения, которые касаются лица (лиц), на которое был сделан запрос. Включение в архивную выписку сведений, касающихся других лиц, упомянутых в документе, из которого делается выписка, запрещено.
В архивной выписке  название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.
В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.
Архивная выписка подписывается исполнителем запроса и заверяется печатью организации. К архивной выписке составляется сопроводительное письмо за подписью руководителя организации. 

Оформление архивных копий
Архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.
На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью организации и подписью руководителя организации. К архивной копии составляется сопроводительное письмо за подписью руководителя организации. 
  При отсутствии в находящихся на хранении в архиве документах сведений, касающихся темы запроса,  на бланке организации составляется отрицательный ответ, в котором указывается на отсутствие в документах архива  организации запрашиваемой информации. Ответ может содержать рекомендации о том, в какой архив (организацию) можно обратиться заявителю. Отрицательный ответ подписывается руководителем органи зации,  исполнителем запроса и заверяется  печатью.  
 Отдельную категорию ответов составляют ответы  об отсутствии на хранении в архиве организации документов, о предоставлении дополнительных сведений, о пересылке . Данные ответы не относятся ни к положительным, ни к отрицательным.
  Если на хранении в архиве организации нет архивных документов, необходимых для исполнения запроса, или состав  документов неполный, на бланке организации составляется ответ, подтверждающий отсутствие в архиве организации документов по теме запроса. Данный ответ может содержать рекомендации, в какой архив (организацию)  следует обратиться заявителю для получения необходимых сведений.  Ответ об отсутствии на хранении в архиве документов  подписывается руководителем организации. При необходимости ответ может быть заверен  печатью.
В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, архив организации выдает справку по данному вопросу,  заверенную печатью организации.
В ответе о предоставлении дополнительных сведений указывается, какую информацию необходимо предоставить заявителю для исполнения его запроса.Ответ составляется на бланке организации  и подписывается  руководителем организации и исполнителем. 
Ответ о пересылке запроса социально- правового характера в другой архив оформляется в два адреса: в адрес архива (организации), в которую пересылается запрос, с приложением текста запроса; и заявителю, сделавшему запрос.  Ответ о пересылке также подписывается руководителем организации и исполнителем.
Все информационные документы составляются в двух экземплярах, один из которых направляется пользователю, второй остается в архиве организации и подшивается в соответствующее дело. Печатью организации заверяется экземпляр, направляемый пользователю. Допускается изготовление в одном экземпляре архивной копии.
Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, отрицательные ответы на запросы и ответы об отсутствии документов на хранении в архиве организации, на получение дополнительных сведений и пересылку высылаются по почте простыми письмами. Ответ на запрос, присланный по электронной почте, также высылается заявителю простым письмом. 
Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архив организации выдаются ему под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.





























Бланк организации  


Архивная справка
В документах архивного фонда Оренбургского областного производственного объединении по ремонту бытовых машин и приборов "Оренбургоблбыттехника" в лицевых счетах за март 1980-сентябрь 1981 гг. имеются сведения о том, что начисленная зарплата Ивановой Анне Ивановне, 11 мая 1953 года рождения, составляла:
СУММА ЗАРАБОТКА (в рублях и копейках)
	месяц
	1980
	1981

	Январь
	777-48
	б\л

	Февраль
	Нет начислений
	б\л

	Март
	132-36
	Нет начислений б\с

	Апрель
	278-16
	Нет начислений б\с

	Май
	132-87
	Нет начислений б\с

	Июнь
	154-00
	Нет начислений

	Июль
	153-01
	Нет начислений

	Август
	139-70
	Нет начислений

	Сентябрь
	227-03
	101-89

	Октябрь
	233-96
	

	Ноябрь
	63-55
	

	Декабрь
	Нет начислений б\с
	


В личной карточке (ф.Т-2) Ивановой Анны Ивановны указано, что в зарплату за январь 1981 г. включены следующие виды начислений:
«дни нетр.» (так в документе) :
«10 102-30 XI 235-29 XII 222- 25-06 I 212 - 14-83 II».
В приказах по личному составу за 1981 г. имеется приказ от 04.02.1981 № 8-к (п.9) о том, что «Ивановой А.И., часовщице цеха № 1, предоставить отпуск без сохранения заработной платы по уходу за грудным ребенком с 01.03.1981 по 01.05.1981 гг.»
В приказах по личному составу за 1981 г, в личной карточке (ф.Т-2) Ивановой Анны Ивановны сведений о причине отсутствия начислений заработной платы с июня по август 1981 г. включительно не имеется; приказ от 30.09.1981 № 28 л/с об увольнении Ивановой Анны Ивановны с 01.10.1991 по собственному желанию.
Сокращения в архивной справке даны в соответствии с их употреблением в тексте документов. Основание: Ф.44.0п.2.Д.119.Л.1Ю; Д.127.Л.105; Д.126.Л.20, 21.
Руководитель организации	Подпись	Расшифровка	подписи
Печать
Исполнитель
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Бланк организация
 (
•а адресат
)Архивная справка
В документах архивного фонда Издательства «Панорама» (до 1990 - издательство «Плакат» ЦК КПСС) в лицевых счетах авторов издательства за август 1989-ноябрь 1993 гг. значится Иванова Анна Ивановна, 08 мая 1963 года рождения, гонорары которой были в следующих размерах (в рублях):

	месяц
	1989
	1990
	1991
	1992
	1993

	Январь
	—
	—
	—
	—
	

	Февраль
	170-00
	—
	—
	—
	

	Март
	—
	550-00
	—
	—
	

	Апрель
	—
	450-00
	—
	6000-00
	

	Май
	170-00
	300-00
	2350-00
	18000-00
	

	Июнь
	560-00
	500-00
	—
	19500-00
	

	Июль
	—
	250-00
	2800-00
	12500-00
	

	Август
	—
	—
	—
	—
	

	Сентябрь
	—
	—
	—
	--
	—

	Октябрь
	—
	450-00
	—
	—
	40000-00

	Ноябрь
	530-00
	240-00
	300-00
	1500-00
	25000-00

	Декабрь
	—
	200-00
	—
	2500-00
	



В лицевых счетах авторов Издательства «Панорама» (до 1990 - Издательство «Плакат» ЦК КПСС) за сентябрь-октябрь, декабрь 1989 г., январь, март-апрель, июль-сентябрь 1990 г., январь-февраль., август-октябрь, декабрь 1991 г., январь-апрель, июнь, август-октябрь 1992 г., январь-март, август-сентябрь 1993 г. фамилия Иванова Анна Ивановна не значится.

Основание: Оп.1. Д.224.Л.15; Д.424.Л.40; Д.438.Л.87.Д.440.Л.67.Д.441. Л.31.
Руководитель организации	Подпись	Расшифровка	подписи

Печать


Исполнитель
Телефон







Бланк организации	Министерство сельского хозяйства
	и продовольствия Саратовской области
Высылаем запрос Иванова Ивана Ивановича, работника «Облколхозстроя», о подтверждении факта его награждения знаком «Ударник XI пятилетки» в 1986 году. Возможно, необходимые документы находятся в Вашем архиве.
Ответ просим выслать на имя заявителя по адресу: 623785 г. Саратов, ул. Лесная, д. 12, кв. 24. Иванову Ивану Ивановичу
Приложение: запрос Иванова И.И. на 2 л. в 1 экз.
Руководитель организации	Подпись	Расшифровка	подписи
Исполнитель
Телефон






Бланк организации
	
Управление опеки и попечительства
Администрации г .Арзамаса
Архивная копия
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
Волгоградская область
Иловатский  муниципальный район
Администрация Сидорского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 04.12.2009  №88 
О признании нуждающейся в 
Улучшении жилищных условий

	На основании ст.51 Жилищного кодекса РФ, Постановления Правительства РФ от 13 мая 2006 года №285 «Об утверждении правил предоставления молодым семьям субсидий на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы
о б я з ы в а ю :
1. Признать нуждающейся в улучшении жилищных условий
- семью гражданки Маликовой Светланы Петровны, проживающей в х.Сидоры ул.Вишневая,15 принадлежащей на праве собственности ее матери Зиминой Нине Николаевне в целой доле, состав семьи 2 человека.
Глава администрации	Подпись	Расшифровка	подписи
Основание: Ф.180.0п.1.Д.48.Л.9.
Печать
Исполнитель 
Телефон

Бланк организации	Адресат
Архивная справка
В документах архивного фонда Лохотского сельского совета Тарногского района Вологодской области в похозяйственных книгах д. Ожигинская Лохотского сельского Совета Тарногского района значатся: за 1935 г.
Иванов Иван Иванович , 1905 г.р., глава семьи;
Иванова Анна Петровна , 1906 г.р., его жена;
Иванова Серафима Ивановна, 1930 г.р., дочь;
Иванов Евгений Иванович, 1931 г.р., сын;
Иванова Полинарья (имя так в документе) Ивановна, 1933 г.р., дочь, за 1946-1948 гг.
Иванова Анна Петровна , 1904 г.р., глава семьи;
Иванова Серафима Ивановна, 1929 г.р., дочь.
(годы рождений - так в документах).
Основание: Ф. 1648.Оп. З.Д. 15.Л.17 об; Оп. 4.Д. 45.Л. 13 об.
Основание: Ф. 236.0п. 1.Д. 35.Л. 40.41.
Руководитель организации	Подпись	Расшифровка подписи
Печать
Исполнитель
Телефон

(В сопроводительном письме к данной архивной справке сообщается, что в документах архивных фондов Исполнительного комитета Лохотского сельского Совета народных депутатов Тарногского района  сведений об Иванове Евгении (Якове) Ивановиче не имеется). 


Бланк организации                                                                                                      Адресат
Архивная копия
Российская Федерация
Волгоградская область
Иловатский муниципальный район
Дума Сидорского сельского поселения

Р Е Ш Е Н И Е

От 21.11.2008                                                               №35/215
Об освобождении от должности
Заместителя председателя
Сидорского сельского поселения
Иванова С.С. и избрании заместителя
Председателя Думы Сидорского
Сельского поселения
На основании заявления от 06.10.2008г., в соответствии с п.5 ст.15. Устава Сидорского сельского поселения, п.4 Положения «О статусе депутата Думы Сидорского сельского поселения», ДумаСидорского сельского поселения р е ш и л а:
1. Освободить от должности заместителя председателя Думы Сидорского сельского поселения Иванова С.С. с 21.11.2008 года.
1. Избрать на должность заместителя председателя Думы Сидорского сельского поселения Петрова В.А.

Глава Сидорского сельского
Поселения, председатель Думы                                             В.И.Светлов. 
Основание:Ф.35.О.1.Д.35.Л. 40.41.
Печать  Исполнитель Телефон
Архивная выписка
Из постановления администрации Иловатского района
От 08.04.92                                    №42
О предоставлении земельных участков
Для организации крестьянских
Хозяйств
   Рассмотрев заявления граждан , проживающих на территории Ветютневского сельского Совета и на основании решения правления колхоза «Карла  Маркса» «О выделении земельных паев гражданам для организации крестьянских хозяйств « , руководствуясь «Земельным Кодексом РСФСР
  Постановляю :
…3.Предоставить гражданину Чуркину Сергею Петровичу в собственность земельный участок общей площадью 55,2 га , из них  27,2 га пашни , в том числе 4,6 га орошаемой , 4 га сенокосов , 24 га пастбищ из земель колхоза «Карла Маркса» для организации крестьянского хозяйства. Утвердить главой крестьянского хозяйства Чуркина  Сергея  Петровича,  членом хозяйства Чуркину Татьяну Семеновну.
Специализацию крестьянского хозяйства , согласно поданного заявления , утвердить растениеводческой. 
  …8.Администрации Ветютневского сельского Совета внести в похозяйственную книгу крестьянские хозяйства.
 9.Обязать крестьянские хозяйства возместить затраты на незавершенное производство на отведенных земельных участках , обеспечить эффективное использование земель , выполнение экологических требований и мер по охране земель.
10.Контроль за соблюдением использования земель возложить на комитет по земельной реформе и земельным ресурсам и администрацию сельского Совета.
  Глава администрации
Иловатского  района         подпись                                        __________
                                Печать
  Ф.И.О. исполнителя   _________________ 
  телефон
  19.05.2008
 Основание :Ф.28.О.1.Д.1.Л.126-127

Основные требования к номенклатуре дел.

     Номенклатура дел составляется в целях классификации документов и формирования дел , обеспечения сохранности , поиска документов и учета дел в организации , является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10лет) хранения.
     Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований  дел , заводимых в делопроизводстве организации , с указанием сроков их хранения , оформленный в установленном порядке.
     Номенклатура дел разрабатывается в организации специальными структурными подразделениями (канцелярией , общим отделом) или лицами , ответственными за делопроизводство , под методическим руководством архивного отдела администрации  района. Номенклатура дел организаций, являющихся организациями-источниками комплектования архивного, согласовывается с архивным отделом администрации района не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел.
     Различаются три вида номенклатур дел : типовая , примерная и индивидуальная номенклатуры  дел конкретной организации.
     Типовая номенклатура дел устанавливает состав дел , заводимых в делопроизводстве однотипных организаций , и является нормативным документом.
     Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел , заводимых в делопроизводстве организаций , на которые она распространяется , с указанием их индексов , и носит рекомендательный характер.
     Типовые и примерные номенклатуры дел используются для составления индивидуальной номенклатуры дел.
     В номенклатуру дел организации из типовой или примерной номенклатуры дел переносятся предусмотренные ими заголовки дел,
Которые предполагается завести в делопроизводстве организации , конкретизированные с учетом ее специфики.
     Сроки хранения дел , предусмотренные типовой или примерной номенклатурой дел , переносятся в индивидуальную номенклатуру дел без изменений.
     Номенклатура дел организации составляется по установленной форме на основании номенклатур дел структурных подразделений , разработанных по аналогичной форме.
     Номенклатура дел организации оформляется на общем бланке организации.
     Номенклатура дел организации визируется руководителем архива или лицом , ответственным за документационное обеспечение управления , и после одобрения ЭК организации направляется на согласование с архивным отделом администрации района , после чего утверждается руководителем организации.
     После утверждения номенклатуры дел организации структурные подразделения получают  выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.
     Номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.
     Согласованная с архивным отделом администрации района номенклатура дел в конце каждого года уточняется , утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
     Номенклатура дел составляется на основе изучения состава и содержания документов , образующихся в деятельности организации.При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться уставом или положением об организации , штатным расписанием , номенклатурой дел организации за прошлый год , описями дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения , ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения , типовыми и примерными номенклатурами дел.
     В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов , отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности организации.
     Основой для определения структуры номенклатуры дел является структура (штатное расписание) организации.Разделами , подразделами и другими делениями номенклатуры дел являются названия подразделений (например: канцелярия , бухгалтерия , отдел кадров и т.п.)
     Графы номенклатуры дел организации заполняются следующим образом:
· в  графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела , включенного в номенклатуру.Индекс дела состоит из установленного в организации цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения.Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.Например:02-03 , где 02-индекс структурного подразделения , 03 –порядковый номер заголовка дела по номенклатуре дел;
· в графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов , частей) ;
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов.
Вначале располагаются заголовки дел , содержащих организационно-распорядительную документацию.При этом заголовки дел , содержащие постановления и приказы вышестоящих организаций , располагаются перед заголовками дел с приказами руководителя организации.Далее располагаются заголовки дел , содержащих плановые и отчетные документы.
Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.
Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы» , «общая переписка» и т.п) , а также сложных синтаксических оборотов.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
В заголовках дел , содержащих документы по одному вопросу , но не связанных последовательностью делопроизводства , в качестве вида дела употребляется термин «документы» , а в конце заголовка  в скобках указываются основные разновидности документов , которые должны быть в деле .Пример: «Документы о проведении конференций (планы , списки , доклады)».
Термин «документы» применяется также в заголовках дел содержащих документы – приложения к какому-либо документу.Пример:  «Документы к протоколам заседаний методического совета».
Заголовки дел по вопросам , не  разрешенным в течение одного года являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел организации следующего года с тем же индексом.
В графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов , частей).Данная графа заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указываются срок хранения дела , номера статей по перечню (типовому , ведомственному).
В графе 5  «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки  о заведении дел , о переходящих делах , о выделении дел к уничтожению и т.д.
     По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заменяется итоговая запись о количестве заведенных дел , отдельно постоянного  и временного хранения.
   Организации, в деятельности которых не образуются документы Архивного Фонда Российской Федерации, утверждают номенклатуру дел самостоятельно.






 Наименование организации 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                            УТВЕРЖДАЮ 
                                                                                                    Руководитель организации 
На _______ год                                                                        Подпись        Расшифровка подписи 
                                                                                                    Дата 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и номер статьи по перечню
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности 
руководителя службы ДОУ 
организации                               Подпись               Расшифровка подписи 
 Виза руководителя архива 
(лица, ответственного за архив) 
 СОГЛАСОВАНО                                                 СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЦЭК (ЭК)                                           Протокол ЭПК архивного учреждения 
от _______ N __________                               от __________ N _____________


Исполнительская дисциплина источников комплектования:
Поздравляю всех с  профессиональным праздником Днем архивов.
Хочется поблагодарить всех связанных  с этим событием специалистов, выразить им уважение за их труд и умение работать с документами.



