PAGE  
36

Приложение №6 к п. 2.2.9
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела №_14______

	№

пп
	Индекс 

документа


	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	05-04
	11.01.2005
	Протокол №1 заседания аттестационной комиссии Министерства
	1-6
	

	2
	05-04
	09.02.2005
	Протокол №2 заседания аттестационной комиссии Министерства
	7-10
	

	3
	05-04
	10.02.2005
	Протокол №3 заседания аттестационной комиссии Министерства
	11-22
	


Итого_____3 (три)__________________________________________________документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи____1 (один)___________________________лл._____









(цифрами и прописью)

Ведущий специалист                                         ______________                 Антонова В.Л.
                                                                                                     (подпись)
12.12.2005г.
Образец заполнения внутренней описи документов дела
Приложение №7 к п. 2.1.1
Лист-заверитель дела №__1234_______

В деле подшито и пронумеровано___145 (сто сорок пять)___________________лист (ов)

(цифрами и прописью)

В том числе литерные листы_______2а________пропущенные номера____91___________

+ листов внутренней описи______1_______________________________________________

	ОСОБЕННОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ И ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛА
	№№ листов

	1
	2

	1. Брошюры, и др. печатные издания
	

	2. Листовки
	

	3.Вырезки из газет
	

	4. Открытки
	12-13

	5. Конверты, в том числе с вложениями
	

	6.Секретки
	

	7. Марки почтовые
	

	8. Марки гербовые
	

	9. Штемпели почтовые и другие
	

	10. Специальные почтовые отметки
	

	11. Сургучные, мастичные печати
	

	12. Оттиски печатей
	

	13 Фотодокументы
	14-22

	14. Карты, планы, чертежи и др. НТД
	

	15. Рисунки, гравюры и акварели
	

	16. Автографы видных деятелей
	

	17. Склеенные листы
	

	18. Утрата части листа (поврежденные); текста (малоконтрастные)
	

	19. Чистые листы
	


___ведущий специалист______________________                                    В.Л. Антонова
(наименование должности)                                             (подпись)                                   (расшифровка подписи)
«___»_________2006г.
Образец заполнения листа-заверителя дела
Приложение №9 к п.2.2.1
УТВЕРЖДАЮ                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

Председатель ликвидационной  комиссии                                  Заместитель Председателя
Комитета по ценным бумагам и фондовому                               Правительства УР - министр     

рынку при Правительстве УР                                                       экономики УР
___________А.К. Иванов                                                                 ___________В.В.Богатырев
_____________2004г.                                                                       ________________2004г.


АКТ

12.09.2004г. №2
        г.Ижевск

приема-передачи документов

на хранение

В связи с ликвидацией и согласно п. 9.7. «Основных правил работы архивов организаций» М.,2002г., Комитет по ценным бумагам и фондовому рынку при Правительстве УР передает, а Министерство экономики УР принимает архивные документы фонда Комитета по ценным бумагам и фондовому рынку УР и научно-справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед.хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Опись №1 Управленческих документов, постоянного срока хранения за 1992-апрель 2004гг. 
	1
	176
	

	2.
	Опись №2 Документов по личному составу временного (75 лет) срока хранения за 1993- апрель 2004гг. 
	2
	45
	


Итого: принято 221 (двести двадцать одна) ед.хр.
Фонду присвоен номер 3 по списку фондов 
Передачу произвела:                                                                         Прием произвела:

Главный специалист Комитета по                       Ведущий специалист Министерства
ценным бумагам и    фондовому      

экономики УР (ответственная за архив)
рынку при Правительстве УР                            
(ответственная за архив)                                      

________________А.Н. Смирнова                       _______________В.Л. Антонова
________________2004г.                                      _______________2004г.

Изменения в учетные документы внесены.

Ответственная за архив                                                                       В.Л. Антонова
______________2006г.

Образец заполнения акта приема-передачи документов на хранение
Приложение №10 к п. 2.2.1
Министерство Экономики УР
(название организации)

Отдел планирования
(наименование структурного подразделения)

         УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                    Начальник отдела планирования
                                                                                                    ________________И.А. Титова

                                                                                                   «_____»_____________2006г.

ОПИСЬ № 03 сп-05

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Срок хранения

	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2005год

	1.
	03-08
	Предварительный прогноз социально-экономического развития УР
	20.01.2005-12.12.2005
	178
	постоянно
	

	2.
	03-10
	Прогноз структуры и динамики валового регионального продукта
	23.01.2005-

14.12.2005
	78
	постоянно
	

	3.
	03-12
	Ежемесячная статистическая информация по валовому региональному продукту
	25.01.2005-

13.12.2005
	236
	5 лет
	

	4.
	03-19
	Экономический паспорт УР
	23.01.2005-

24.12.2005
	134
	постоянно
	


В данную опись внесено _____4(четыре)_____ ед.хр. с №1 по №4, в том числе

литерные номера:_______-___________________________________________
пропущенные номера:____-__________________________________________

Составила

Гл. спец. отдела                             __________                       А.П. Петрова

20.02.2006г.

СОГЛАСОВАНО






СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела планирования                                                 Протокол ЭК ОП
______________И.А. Титова                                                          от 01.03.2006г. №
28.02.2006г.

Продолжение приложения №10
Передал 4 (четыре) дела и 4 (четыре) регистрационно-контрольных карточки к документам1
Главный спец. ОП                             __________                       А.П. Петрова

20.02.2006г.                                     (подпись)

Принял 4 (четыре) дел и 4 (четыре) регистрационно-контрольных карточек к документам

Заведующий архивом

Ведущий специалист               __________                   В.Л.Антонова
                                                       (подпись)

10.12.2005г.

Приложение №11 к п.2.2.1
Министерство экономики УР
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                УТВЕРЖДАЮ

10.12.2005г. №1                                                      Заместитель Председателя 
     г. Ижевск                                                            Правительства УР – министр
                                                                                  экономики УР
                                                                                   __________В.В. Богатырев
                                                                                    «___»__________2006г.

На 2006 год

	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статьи по перечню1
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Руководство и контроль

	1
	01-01
	Постановления Правительства Российской Федерации
	
	ДМН

Ст.1б ТП
	Относящиеся к деятельности министерства - постоянно

	2
	01-02
	Распоряжения Правительства Российской Федерации
	
	ДМН

Ст.1б ТП
	Относящиеся к деятельности министерства - постоянно

	3
	01-03
	Законы Удмуртской Республики
	
	ДМН

Ст.1б ТП
	Относящиеся к деятельности министерства - постоянно

	4
	01-04
	
	
	
	

	5
	01-05
	
	
	
	


Составила

Ведущий специалист                      __________                    В.Л. Антонова
                                                             (подпись)

10.12.2005г.

Заместитель министра                            _____________                            Ю.М. Шутов
                                                                      (подпись) 

10.12.2005г.

СОГЛАСОВАНО                                                                              СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                                                                      Протокол ЭПМК Комитета

Министерства экономики УР                                                           по делам архивов при

от __________№_____                                                                      Правительстве УР

                                                                                                             от___________№_____

Продолжение приложения №11
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____________году в Удмуртской таможне
	По срокам хранения
	всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Заместитель министра                            _____________                   Ю.М. Шутов
                                                                      (подпись) 

10.12.2005г.

Составила

Ведущий специалист                      __________                   В.Л. Антонова
                                                             (подпись)

10.12.2005г.

Образец заполнения итоговой записи к сводной номенклатуре дел организации
Приложение №12 к п. 2.2.1
Министерство экономики УР
Отдел информатизации 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

12.12.2005г. №1

г. Ижевск

На 2006 год1
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статьи по перечню2
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Отдел информатизации

	01-01
	Протоколы заседаний Межведомственного координационного совета по информатизации при Правительстве УР
	
	Постоянно
Ст.5б ТП
	

	01-02
	Годовые планы работы отдела
	
	5 лет ЭПК
Ст.93 ТП
	

	01-03
	Паспорта информатизации органов власти УР
	
	5 лет ЭПК
Ст.233 ВП
	


Начальник отдела информатизации    _____________                   К.В.Сидорова

                                                                      (подпись) 

10.12.2005г.

СОГЛАСОВАНО3
Протокол ЭК 
от ___________№___

Ответственная за архив

Ведущий специалист                      __________                    В.Л. Антонова
                                                             (подпись)

10.12.2005г.

Приложение №13 к п. 2.2.2
Министерство экономики УР

                     АКТ                                                        УТВЕРЖДАЮ    

Заместитель Председателя                                                                          Правительства УР - 
_28 июля 2004 г.№_2                                  министр экономики УР                                                                           

           г. Ижевск                                            ___________В.В. Богатырев
о выделении к уничтожению                      «____»________2006г.

документов, не подлежащих                                                          

хранению             


На основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., 2000г.) отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № 2 Министерства экономики УР.
	№п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Индекс дела по номенклатуре 
	Кол-во ед.хр
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	1.
	Постановления Правительства и Госсовета УР (копии)
	2000-2002
	01-03
	2
	ДМН

1б ТП
	

	2.
	Приказы министра по основной  деятельности (копии)
	1992-2000
	02-02
	4
	   ДМН

1б ТП
	


Итого 2 (две) ед. хр. за 1992-2002гг.

Описи дел постоянного срока хранения и по личному составу за 1992-2000гг. согласованы с ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР

(протокол от 29.08.2003 № 7)

Ведущий специалист                                                                            В.Л. Антонова

28.07.2004г.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Министерства

экономики УР
от____________№_____

Изменения в учетные  документы внесены

Ведущий специалист (ответственная за архив)                                В.Л. Антонова

28.07.2004г.

Образец заполнения акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
Приложение №14 к п. 2.2.8
Министерство экономики УР
АКТ                                                                                     УТВЕРЖДАЮ
_12.07.2006г._№_1____                                            Заместитель Председателя
____г._Ижевск________                                         Правительства УР – министр
                                                                                   экономики УР

12.07.2005г. №1                                                      __________В.В. Богатырев

     г. Ижевск                                                            «___»__________2006г.

об обнаружении документов                                  

(не относящихся к данному фонду,                       

архиву, неучтенных и т.д.)


В ходе научно-технической обработки документов обнаружены  в фонде Министерства экономики УР документы Госплана УАССР
	№ п/п
	Заголовок ед.хр.
	Шифр (если есть)
	К какому фонду относятся
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Статистические отчеты Госплана УАССР о выполнении плана по труду, временной нетрудоспособности и несчастных случаях на производстве (ф-№1-т, 1-тз, 7-твн) за 1986-89гг.
	
	Р-711 
	

	2.
	Статистические отчеты Госплана УАССР о выполнении плана ввода в действие основных фондов и использование лимита капитальных вложений (ф-№2-кс) за 1986-89гг.
	
	Р-711 
	

	3.
	Анализы наличия запасов и использования топливно-энергетических ресурсов по УАССР за 1985-89гг.
	
	Р-711 
	

	4.
	Планы по труду на 1986-90гг. и сметы расходов Госплана УАССР на 1986-87гг.
	
	Р-711 
	


Итого обнаружено________4 (четыре)__________________________________ ед.хр.

(цифрами и прописью)

Ведущий специалист                                                                            В.Л. Антонова

28.07.2006г.

Изменения в учетные  документы внесены

Ведущий специалист (ответственная за архив)                                В.Л. Антонова

28.07.2006г.

Образец заполнения акта об обнаружении документов  (не относящихся к данному фонду,  архиву, неучтенных и т.д.)
Приложение №15 к п.2.2.2
УТВЕРЖДАЮ

      УТВЕРЖДАЮ

Заместитель Председателя                                   Директор ЦГА УР                                                                                  

Правительства УР – министр                              _________Н.В.Василечко
Экономики УР
«____»_____________2006г.

 «____»_____________2006г.                                                               М.П.

                                 М.П.

АКТ

_ 12 июля 2006г. №_5_

           г. Ижевск

приема – передачи документов

на постоянное хранение

в государственный архив

В связи с истечением сроков хранения  документов Государственного комитета УАССР по экономике, Министерство экономики УР передает, а Центральный государственный архив принимает на постоянное хранение документы Государственного комитета УАССР по экономике и научно-справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Название и номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество принятых дел
	Количество страховых копий
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Опись № 1 документов постоянного срока хранения за 1990-1992гг.


	4
	36 ед.хр.


	
	


Итого принято __36 (тридцать шесть)__________________ед.хр.

В государственном архиве фонд №____Р-3156_____________________

Передачу произвели:     
Прием произвели:       

__________________
_________________ 

(наименование должности)
(наименование должности)

__________________
_________________

(подпись, расшифровка подписи)                   
(подпись, расшифровка подписи)

__________________
_________________

                   (дата)
                   (дата)
Изменения в учетные документы внесены
Зав. архивом                                                                                        В.Л. Антонова
16.07.2006г.
Образец заполнения акта приема – передачи документов на постоянное хранение в государственный архив
Приложение №16 к п. 2.2.8
Министерство экономики УР 

АКТ                                                                                          УТВЕРЖДАЮ

12.02.2006г. №1                                                              Заместитель  Председателя
      г.Ижевск                                                                    Правительства УР - министр
проверки, наличия и                                                      экономики УР
состояния дел                                                                __________В.В.Богатырев
      «___»____________2006г.
Фонд № 2
В соответствии с планом работы архива Министерства экономики УР на 2006 год была проведена проверка наличия и состояния дел  фонда №2 Министерства экономики УР. 
Составлен комиссией:

Председатель комиссии заместитель министра  Шутов Ю.М.
Члены комиссии: главный бухгалтер Смирнова Л.Д.; секретарь Бокова Н.Г.; главный специалист Иванова Л.М.

Проверка проводилась 11.02.2006г.

Проверкой установлено:

1. Всего числится 905 (девятьсот пять) дел,

в том числе, по описям, утвержденным (согласованным) ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР по описи № 3 за  1992-2000гг.: 905 (девятьсот пять) дел; 

2. Всего не оказалось в наличии: 1 (одного) дела, 

в том числе, по описям, утвержденным (согласованным) ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР по описи №3 за 1992-2000гг. 1 (одно) дело.

3. Имеют литерные номера: 

3.1. не учтенные в итоговых записях описей 3 (три) дела;

4. Пропущено номеров:

4.1.  не учтенные в итоговой записи 1 (одно) дело;

5. Оказалось в наличии по данному фонду (включенных в описи): 906(девятьсот шесть) дел;

6. Всего по данному фонду (включенных и не включенных в описи) имеется в наличии: 906 (девятьсот шесть) дел.

из них:

6.1. требующих дезинфекции 1 (одно) дело.

6.2. требующих переплета и подшивки 3 (три) дела.

7. В Министерстве отсутствует отдельное помещение под архив, упорядоченные документы хранятся в разных местах.
Проверку проводили:

Заместитель министра                          _________              Шитов Ю.М.
Главный бухгалтер                                _________             Смирнова Л.Д.

Секретарь                                               _________             Бокова Н.Г.

Главный специалист                             _________             Иванова Л.М.

12.02.2006г.

Образец заполнения акта проверки, наличия и состояния дел
Приложение №17 к п. 2.2.2
Министерство экономики УР 


                   УТВЕРЖДАЮ





                                           Заместитель Председателя







        Правительства УР – министр








        экономики УР
_____________В.В. Богатырев
АКТ






_______________2003г.

14.07.2003 №   2  




          

    г. Ижевск                                                                  Фонд № 2 Министерство экономики УР
о необнаружении документов, пути




розыска которых исчерпаны





В результате проверки наличия дел  установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже дел, предпринятые архивом всевозможные меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи с чем, считаем возможным снять с учета

	№ п/п
	Опись
	Ед.хр№
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов
	Крайние даты
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	Оп.№1
	№2
	Приказы министра по основной деятельности
	143
	12.01.1993-

25.12.1993
	Утеряны при переезде

	2. 
	Оп.№2
	№4
	Журнал по учету приема и увольнения рабочих и служащих института
	43
	06.01.1992
10.07.1992
	-----«------

	3. 
	Оп.№2а
	№1985
	Личное дело Тепловой Светланы Васильевны
	20
	25.08.1992
30.10.1992
	-----«------


Итого:  3 (три) ед.хр.
Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующимидокументами: опись №2 ед.хр. №№13,16, (приказами министра по личному составу, лицевыми счетами сотрудников); опись №1 №№1,4 (постановлениями, приказами Правительства РФ, УР, распоряжениями министра экономики УР)
Ответственный за архив
Ведущий специалист






В.Л. Антонова

14.07.2003г.








СОГЛАСОВАНО1                                                                               СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК





           Протокол ЭК 

Комитета по делам архивов                                                          Министерства экономики УР
при Правительстве УР                                                                       от __________2003г. №___

от ________2003г. №____
Изменения в учетные документы внесены.

Ответственный за архив                                                                              В.Л. Антонова
14.07.2003г.

Приложение №1 к п.2.2.3
Государственный комитет УАССР по экономике
КНИГА

учета поступления и выбытия

документов

Том №___1___
Начат 10.01.1992г.

Окончен_________

Образец заполнения книги учета поступления и выбытия документов
Приложение № 2 к п.2.2.4
Министерство экономики УР
СПИСОК ФОНДОВ

ТОМ №1

Начат  10.01.1992г.
Окончен_________
Образец заполнения Списка фондов
Приложение №2 к п.2.2.4
	№ фонда
	Название фонда
	Дата первого поступления документов фонда
	Отметка о выбытии фонда
	Примечание

	
	
	
	Куда выбыл
	Дата и номер документа, на основании которого выбыл
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1/3156
	Государственный комитет УАССР по экономике
	10.01.1992г.
	Центральный государственный архив УР
	Акт от 12.06.2006г. №5
	Передан на постоянное хранение в ЦГА УР4 акт от 12.07.2006г. №5

	2
	Министерство экономики УР
	12.02.1994г.
	-
	-
	-

	3
	Комитет по ценным бумагам и фондовому рынку УР
	21.06.2004г.
	-
	-
	-

	4
	Министерство международных связей УР
	21.06.2004г.
	-
	-
	-

	5
	Комитет по предпринимательству УР
	21.06.2004г.
	-
	-
	-


На 12.07.2006г. в список включены фонды с №1 по №__5__ 

Всего в архиве хранится  5  (пять) фондов
Зав. архива      ______________________                                                         В.Л. Антонова
12.07.2005г.

За 2004-2006гг. поступлений фондов не было.

Зав. архива       ______________________                                                         В.Л. Антонова
01.01.2006г.

На 21.12.2006г. из списка фондов выбыл один фонд (№1). Итого: в списке фондов 4 фонда.
Зав. архива        ______________________                                                         В.Л. Антонова
21.12.2006г.

Образец заполнения списка фонда
Приложение №4 к п.2.2.6
ЦЕНТРАЛЬНЫЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

МИНИСТЕРСТВО ЭКОНОМИКИ УР СОВЕТА МИНИСТРОВ УР

(с мая  1995г. – ПРАВИТЕЛЬСТВА УР )

 (  28 апреля 1992г.  -          )

Фонд №2/3156
ОПИСЬ № 3
управленческой документации

 постоянного  хранения 

1996-2000гг.

Доступ к отдельным документам ограничен
Образец заполнения титульного листа описи управленческой документации постоянного  хранения 
Продолжение приложения №4
Министерство экономики УР



УТВЕРЖДАЮ

Фонд_2/_3156_____





Министр экономики 
Опись №3                                                                         Удмуртской Республики
управленческой документации                                     ________В.Н.Захваткин 

постоянного хранения                           за 1996г.                                                                          «____»__________2002г.

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты дела
	Кол-во листов в деле
	Приме-чание



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	336
	01-01
	Закон УР, Постановления Госсовета УР и Правительства УР по вопросам развития экономики
	29.01. - 
20.12.1996г.
	13
	

	337
	01-02
	Распоряжения Правительства УР по вопросам развития экономики
	05.01.–

30.12.1996г.
	6
	


ИТОГО: в данный раздел описи внесено 2 (два) дела, с №336 по №337.

Составила
Вед.спец. (ответственная за архив)                                          В.Л. Антонова  

УТВЕРЖДЕНО      




   СОГЛАСОВАНО

Протоколом ЭПМК Комитета                                     Протокол ЭК 

по делам архивов 




  Министерства экономики УР
при Правительстве УР                     

от ___________№____




  от____________ №_____

Образец составления описи дел постоянного срока хранения управленческой документации

Приложение №5 к п.2.2.7
Министерство экономики  УР 

Совета Министров УР
РЕЕСТР ОПИСЕЙ

Начат 12.02.1994г.

Окончен ________

Образец заполнения реестра описей
Приложение №8 к п. 1.2.4
Министерство экономики УР

АКТ                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

12.04.1999г. №3                                                                    Министр экономики УР

        г. Ижевск                                                                        ____________В.Н.Захваткин
о технических  ошибках в                                                    _______________1999г.г.

учетных документах

                                                                                                Фонд №2
Название фонда Министерство экономики УР__________________________
___________________________________________________________________________

В ходе заполнения Книги учета поступления и выбытия документов в архиве Министерства обнаружена техническая ошибка в записях:
	Название документа
	Существующая запись
	Следует записать

	1
	2
	3

	Книга учета поступления и выбытия документов
	Итоговая запись за 1996 год Всего по личному составу 95 ед.хр.
	По личному составу 94 ед.хр.

	
	
	


В результате количество ед.хр. уменьшилось на 1 (одну) ед.хр.
Примечания:_________________________________________

Ответственная за архив                                                                                  Антонова В.Л. 

Изменения в учетные документы внесены

Ответственная за архив                                                                                    Антонова В.Л.
12.04.1999г.

Образец заполнения акта о технических ошибках в учетных документах

Приложение №18 к введению

Список методической литературы:
1. Инструкция о порядке заполнения паспорта архива  (М.,1997г.)

2. Памятка по выявлению, учету, хранению и использованию уникальных документов в фондах ЦГА УР (Ижевск, 2003г.)

3. Рекомендации по учету и упорядочению проектной документации, хранящейся в управлениях (отделах) архитектуры и строительства администраций городов и районов (Ижевск, 2001г.)

4.  Современные возможности экспертизы ценности и учета электронных документов в организациях (С.В. Дроков) // Отечественные архивы №5 (М., 2003г.)

5. Рекомендации по заполнению паспорта архива организации, хранящей научно-техническую документацию (НТД) (М., 2002г.)

6. Памятка по выявлению, описанию, учету, хранению и использованию особо ценных документов в архивах организаций – источников комплектования ЦГА УР (Ижевск, 2004г.)

7. Рекомендации по заполнению документов централизованного государственного, муниципального музея, библиотеки (в части документов Архивного фонда РФ) (Ижевск, 2005г.) 

� Графа 6 опускается в описях дел постоянного хранения


� При наличии ЭК структурного подразделения


Образец заполнения описи дел структурного подразделения


1 передаются  вместе с делами канцелярии


Образец заполнения итоговой записи и заверительной надписи 





1 Указывается название перечня, по которому проставляются сроки хранения и номера статей


Образец заполнения сводной номенклатуры дел организации


1 К выписке из номенклатуры дел организации для данного структурного подразделения по окончании календарного года составляется итоговая запись по форме, указанной в приложении 4, и делается отметка о передаче итоговых сведений в службу ДОУ организации


2 ТП – типовой или ВП – ведомственный перечень


3 При наличии ЭК структурного подразделения


Образец заполнения  номенклатуры дел структурного подразделения


1 В случае, когда не обнаружены дела постоянного срока хранения


Образец заполнения акта о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны








