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Методические рекомендации по организации правильного упорядочения документов на стадии передачи в архивное хранение

Данные методические рекомендации предназначены для руководителей и работников ведомственных архивов и архивов с целью унифицированной организации и правильного упорядочения документов на стадии передачи документов на хранение в ведомственный архив и  из ведомственного хранения в архивное хранение.
I. Общие понятия и определения
   архив - учреждение, осуществляющее комплектование, учет, хранение и использование архивных документов;

архивные документы - текстовые, рукописные и машиночитаемые документы, звукозаписи, видеозаписи, киноленты, фотографии, фотографические пленки, чертежи, схемы, карты, а также записи на других материальных носителях, подлежащие хранению в силу своей определенной значимости для граждан, общества и государства;

архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой, созданных в результате деятельности юридических или физических лиц;

архивное хранение документов – хранение документов в архивном учреждении в соответствии с условиями и требованиями, установленными для обеспечения сохранности архивных документов;

В соответствии с Законом Республики Узбекистан «Об архивном деле» (2010г.) различают государственные и негосударственные архивы (далее в тексте - архивы).
  ведомственный архив - структурное подразделение юридического лица, осуществляющее комплектование, учет, хранение и использование архивных документов;

ведомственное хранение документов – хранение документов в ведомственном архиве (при наличии специального структурного подразделения организации) или в специально отведенных для этих целей помещениях (при отсутствии ведомственного архива) в соответствии с условиями и требованиями, установленными для обеспечения сохранности архивных документов в организации;
единица хранения/единиц учета – физически обособленный архивный документ;

источник комплектования архива - фондообразователь архива, архивными документами которого комплектуется архив по фондовой принадлежности;

комплектование – совокупность работ по фондированию и организации  архивных документов в пределах архивного фонда, с последующим их приемом от источников комплектования, осуществляемых с целью систематического пополнения архива архивными документами в соответствии с его профилем;

научно-справочный аппарат (НСА) – комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых, создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов (система научно-справочного аппарата архива);

опись дел (документов) – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения/единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета; 

упорядочение – комплекс работ по научно-технической обработке документов и подготовке их к архивному хранению, который включает проведение экспертизы ценности документов, формирование и оформление дел, а также составление архивных описей;
Экспертиза ценности проводится при составлении номенклатуры дел, при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, а также при подготовке дел к последующему хранению и при выделении дел на уничтожение.

фондирование - комплекс работ по уточнению фондовой принадлежности архивных документов и хронологических границ архивных фондов;

экспертная комиссия (ЭК) - постоянно действующая комиссия предприятий, учреждений и организаций, создаваемая для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, включая управленческую (делопроизводственную), научно-техническую и другую специальную документацию, и подготовки их к передаче на архивное хранение; при аппарате органах управления создаются Центральные экспертные комиссии (ЦЭК);
экспертно-проверочная комиссия (ЭПК) - постоянно действующая комиссия, создаваемая в государственных архивах, территориальных управлениях по архивному делу для проведения методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на архивное хранение документов, включая управленческую (делопроизводственную), научно-техническую, кинофотофоно- и другую специальную документацию, а также для осуществления руководства и координации деятельности Центральных экспертных комиссий (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК) предприятий, учреждений и организаций, являющихся источниками комплектования госархивов; при центральных государственных архивах создается Экспертно-проверочная методическая комиссия (ЭПМК);
II. Цели и задачи упорядочения

Основной целью упорядочения документов является систематическое и планомерное комплектование архивов документами организаций по фондовой принадлежности.

В соответствии с законодательством Республики Узбекистан государственные организации, в том числе организации, в уставном капитале которых имеется государственная доля, относятся к источникам комплектования государственных архивов. К их числу могут быть отнесены также отдельные негосударственные организации, результаты деятельности которых имеет важное экономическое, общественно-политическое и научно-историческое значение. Негосударственные архивы комплектуются архивными документами собственников данного архива, а также документами организаций, не отнесенных к числу источников комплектования государственных архивов, перечень которых ежегодно необходимо согласовать с соответствующим территориальным управлением по архивному делу.

Задачами упорядочения документов являются: 

обеспечение полноты состава архивных фондов, учет документов в ведомственных архивах и  архивах;

изучение истории организаций; 

выявление сведений о полноте и составе документов отдельных фондов, об утраченных и недостающих делах;

создание необходимых предпосылок для всестороннего использования архивных документов в целях удовлетворения социальных, культурных, научных и иных потребностей общества и государства.

III. Основные положения
Упорядочение документов проводится на основании следующих нормативных актов:

постановления  Кабинета Министров Республики Узбекистан от 29 марта 1999г. №140 «Об утверждении нормативных документов по делопроизводству и организации контроля исполнения в органах государственной власти и управления Республики Узбекистан»,  от 30 октября 1999 г. №482  “Об утверждении нормативных документов по архивному делу”, от 5 апреля 2012г. №101 “О совершенствовании архивного дела в Республике Узбекистан”;

 “Положение о порядке проведения экспертизы ценности документов”, утвержденного приказом генерального директора Агентства “Узархив” от 14.02.2012г. №10  и зарегистрированным в Министерстве Юстиции №2347 от 29.03.2012г.;

Перечнями (типовым и отраслевыми) документов с указанием сроков хранения;

Прейскурантом «Цены на работы и услуги, осуществляемые государственными архивами Республики Узбекистан на договорных началах по упорядочению документов учреждений, организаций, предприятий и граждан».

Работа по упорядочению документов проводится под научно-методическим руководством Центральной экспертной комиссии (ЦЭК), Экспертной комиссии (ЭК) организации, Экспертно-проверочной комиссии  (ЭПК) соответствующего территориального управления по архивному делу, Экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) соответствующего центрального государственного архива. 

IV. Лица, имеющие право на проведение упорядочения
Качество  организации и проведения упорядочения документов организаций, имеют важное значение в обеспечении целостности и сохранности в последующие периоды хранения документов. 

В соответствии с Положением о порядке предоставления услуг архивами и ведомственными архивами, утвержденного постановлением  Кабинета Министров Республики Узбекистан от 5 апреля 2012г. №101 “О совершенствовании архивного дела в Республике Узбекистан”, услуги по упорядочению документов организаций (независимо от их формы собственности) осуществляются исключительно лицами, отвечающими следующим двум основным взаимосвязанным требованиям:

1) имеющие действующее свидетельство по аттестации их на компетентность по упорядочению документов организаций;

2) являющийся  работником архива или ведомственного архива, в том числе лицо заключившее трудовой договор с архивом.

    Так как качества упорядочения в основном зависит от теоретических знаний и практических навыков тех лиц, которые проводят данную процедуру, в соответствии с п.13 Положения о порядке предоставления услуг архивами и ведомственными архивами, утвержденного постановлением  Кабинета Министров Республики Узбекистан от 5 апреля 2012г. №101 “О совершенствовании архивного дела в Республике Узбекистан”, в республике не допускается:

     проведение упорядочения документов организаций специалистами, не аттестованными для работы в данной сфере, а также лицами, не являющимися специалистами архивов или не заключившими трудовой договор с данным архивом;

     предоставление услуг по отбору документов к уничтожению без упорядочения документов постоянного и временного хранения.
    Отсюда важный вывод - – организации не могут привлечь  для упорядочения их документов лиц, имеющих действующее свидетельство о прохождении аттестации, но не являющих на данный момент специалистами архивов или не заключившие трудовой договор с архивом.
V. Организация работ по упорядочению документов
Организация работы по упорядочению документов осуществляется руководителем архива или организации. 
Процесс упорядочения документов постоянного хранения, а также документов по личному составу, включает выполнение нескольких взаимосвязанных этапов работы: 

отбор документов; 

систематизация документов;
экспертиза ценности документов и дел; 
формирование дел;

оформление дел;

описание документов (составление описей дел); 
составление научно-справочного аппарата (НСА) к описям;
рассмотрение описей дел на заседании экспертной комиссии организации и представление их на ЭПК (ЭПМК) архивного учреждения; 

оформление обложек дел на основании утверждённых описей дел.
Отбор документов. Отбор документов осуществляется по номенклатуре дел на тот год, за который предстоит составить описи дел. 

Отбираются следующие категории документов: 

а) все документы со сроками хранения «Постоянно».

При этом, следует обратить внимание на документы, которые образуются один раз в несколько лет, поэтому описываться они будут в описях дел за тот год, в котором были составлены. 

Это могут быть Уставы, Положения об организациях, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц, акты и справки о проверках организаций, приемо-сдаточные акты при смене руководителей, перспективные планы, целевые программы. 

Кроме того, во многих организациях ведутся переходящие дела (личные дела, алфавитные книги, книги регистрации) т.е. документы, которые ведутся больше одного года. Такие документы в опись дел будут включаться по году их заведения.
б) все документы со сроками хранения «Постоянно» с пометкой в графе «Примечания» «Хранится в организации».

Это те документы, которые отражают специфическую деятельность организации и служат для постоянного информационного использования. Такие документы будут передаваться на архивное хранение только в случае ликвидации организации.

в) все документы по личному составу со сроками хранения «75 лет» и свыше 10 лет.

К этим документам относятся приказы или распоряжения по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении), личные карточки ф. Т-2, личные дела, лицевые счета (расчётные ведомости) по заработной плате, трудовые договоры, невостребованные трудовые книжки и журналы регистрации приказов или распоряжений и трудовых договоров. 

При отборе документов по личному составу следует учитывать, что личные дела составляются отдельно на каждого сотрудника, а личные карточки ф. Т-2 в целом на весь штат сотрудников. Кроме того, в опись дел включаются личные дела и личные карточки, только уволившихся сотрудников. 

Личные дела руководителей организации, а также лиц, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания включаются в опись дел постоянного хранения. 

Кроме того, отбору подлежат так же документы, по тем или иным причинам, не отраженные в номенклатуре дел, но отражают какие-либо новые явления, функции, стороны деятельности организации, которые могут существенно дополнить документы обобщающего характера и содержать конкретные сведения о работе учреждения (например, та же переписка). 
Систематизация документов. После отбора документы необходимо систематизировать. 

Основные принципы систематизации документов: 

номинальный – когда в дело включаются документы одного вида, например, протоколы, планы, отчёты, приказы и т.д.; Приказы начальника… 

хронологический  – дело формируется из разных видов документов одного года или дело формируется из документов за разные годы, (внутри года нарастающего периода – месяцы и кварталы) но по одной определенной теме. 

предметно-вопросный – в деле группируются документы за разные годы, но отражающие выполнение конкретной функции, задачи (например, строительство моста). 
структурный  -  в  дела группируются документы по структурным подразделениям организации.

При систематизации документов могут применяться и другие принципы : 

авторский – когда в дело группируются документы одного автора; 

корреспондентский – этот принцип применим для переписки, отобранной в результате экспертизы ценности на постоянное хранение, в дело группируются письма определенного учреждения или лица.
Часть работ по систематизации документов может проводиться также после проведения экспертизы ценности документов.
Экспертиза ценности документов. Следующий этап упорядочения документов – это проведение экспертизы ценности документов, который является одним из основным и наиболее ответственным этапом работы по упорядочению документов. 
   Для организации и проведения экспертизы ценности документов, их отбора на хранение и уничтожение в учреждении создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК). В министерствах и ведомствах, центральных органах организаций для отбора и передачи документов на государственное хранение, а также для контроля и оказания методической помощи подведомственным организациям создаются центральные экспертные комиссии (ЦЭК).

   ЦЭК и ЭК – являются совещательными органами. Они работают в постоянном контакте с экспертно-проверочными комиссиями (ЭПК) соответствующего архивного учреждения, от которого получают указания организационно-методического характера.

Отобранные документы подвергаются полистному просмотру. Не допускается проводить экспертизу ценности только по заголовку дела! 

При экспертизе необходимо изъять дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и т.д. 

Кроме того, в процессе детального изучения документов могут быть ликвидированы недостатки в формировании дел и изменены сроки их хранения в номенклатуре дел.
В результате работы экспертной комиссии образуются четыре группы документов с различными сроками хранения: 

1) постоянного хранения в  архивах;

2)  временного хранения в ведомственном архиве (свыше 10 лет);

3)  временного хранения (до 10 лет);

4) подлежащие уничтожению в связи с истечением срока хранения.

Обратите внимание!
     Экспертизу ценности документов по личному составу необходимо проводить совместными усилиями архивистов и работников организации еще до передачи в архив, а ее результаты оформлять протоколами экспертных комиссий, с учетом решений которых могли бы составляться описи документов постоянного и временного хранения.

Формирование дел. При формировании дел необходимо соблюдать определенные требования: 

документы постоянного хранения и по личному составу следует группировать в отдельные дела; 

в дело необходимо включать по одному экземпляру каждого документа. В случае, если в деле находится только копия документа, следует восстановить его оригинал. Если восстановить оригинал не представляется возможным, в дело формируется его копия. Факсограммы заменяются оригиналами или их копиями. Изымаются черновые и дублетные документы; 

в дело группируются документы одного календарного года, исключение составляют – переходящие, личные дела, документы выборных органов, документы учебных заведений, которые формируются за учебный год, документы театров, характеризующие сценическую деятельность за театральный сезон и т.д. 

Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см. Дела, содержащие более 250 листов, делятся на тома. 

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения, присоединяются к документам, к которым они относятся, однако, если приложения составляют объём более 250 листов, они группируются в отдельный том. 

В целом документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы в хронологической последовательности. 

Кроме того, существуют определенные правила группировки отдельных видов документов: 

распорядительные документы группируются в дела по видам (приказы, распоряжения, постановления) и хронологии (с января по декабрь); 

приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу (со сроком 75 лет); 

поручения вышестоящих организаций и документы по их выполнению группируются в дела по направлениям деятельности организации; 

протоколы различных заседаний располагаются по порядку номеров в одном деле или отдельно каждый (в зависимости от объёма). Если протоколам в процессе делопроизводства номера не присваивались, то систематизировать их следует по хронологии (с января по декабрь); 

утверждённые планы, отчёты, сметы, лимиты и т.д. группируются отдельно от их проектов. 

Документы в личных делах располагаются в хронологической последовательности по мере их поступления. Принят следующий порядок расположения документов: 

копия или выписка из приказа о приеме на работу, 

заявление о приеме, 

анкета или личный листок по учету кадров (не путать с личной карточкой ф. Т-2, которая группируется в отдельное дело), 

автобиография, 

копии документов об образовании, 

характеристики, 

последним документом личного дела должен быть также приказ (распоряжение) по личному составу – об увольнении; 

Личные карточки ф. Т-2 формируются в дело по году увольнения работников и систематизируются по алфавиту фамилий.

Лицевые счета формируются в дела по годам, систематизируются по алфавиту фамилий. Если организация имеет большие структуру и штат сотрудников, рекомендуется сначала систематизировать лицевые счета по структурному принципу, а внутри отделов (подразделений) по алфавиту фамилий. 
Оформление дел. От качественного выполнения этого участка работы зависит дальнейшее обеспечение сохранности документов. 

      
Сформированные документы должны быть подшиты или переплетены. 

      
Прежде чем приступить к выполнению подшивки, следует удалить все металлические скрепления (скрепки, булавки) с целью предотвращения появления ржавчины. 

Каждое дело подшивается в твёрдую, плотную обложку из картона прочными нитками, как правило, белого или черного цвета. 

Дело форматом A4 подшивается на 4 прокола, начиная с листа, идущего вслед за обложкой, верхняя часть обложки не подшивается. На первый лист накладывается узкая (1,5–2 см) картонная полоска, через которую прошивается дело. Дела по личному составу допускается подшивать насквозь, включая верхнюю и нижнюю части обложки. 

Подшивать дела следует с учётом возможности свободного чтения текста. В том случае, если текст документа расположен близко к краю листа, то необходимо этот лист нарастить, т.е. подклеить полоску плотной бумаги шириной примерно 3 см, и за нее подшить документ. 

При наличии в деле невостребованных личных документов эти документы вкладываются в конверт, который подшивается в дело. При наличии большого количества таких документов, они изымаются из дел, и на них составляется отдельная опись. 

В конце каждого дела подшивается чистый бланк листа-заверителя, а в начале для защиты первого листа документов дела – чистый лист бумаги. 

После того, как дело подшито, его необходимо пронумеровать: нумеруются все листы дела, за исключением листов внутренней описи, чистых листов и листа-заверителя, простым карандашом в верхнем правом углу листа арабскими цифрами, не задевая текста документа с первого листа, с цифры 1. 

Листы дела, разделённого на тома, нумеруются по каждому тому отдельно. Лист прошитый за один край, нумеруется как один лист. Лист, сложенный и прошитый за середину, нумеруется как два листа. Подклеенные к документу другие документы (вырезки, расчётные листки и т.д.) за один край, нумеруются каждый в отдельности. Однако если такие документы наклеены на документ «наглухо», нумерации подлежит только тот лист, к которому они приклеены. 

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию. 

В случае обнаружения большого количества ошибок в нумерации листов дела проводится их перенумерация. В этом случае старые номера зачеркиваются, а рядом ставится новый номер листа, при этом составляется новый лист-заверитель, а старый зачеркивается и сохраняется в деле.
Лист-заверитель составляется по установленной форме, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности нумерации (наличие литерных, пропущенных номеров, номера листов с фотографиями, конвертов с вложениями и т.д.), а также указываются особенности формирования данного дела. Лист-заверитель подписывается его составителем. 

Нельзя 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 в конце дела на внутренней стороне обложки.

Для раскрытия содержания тех или иных документов в делах рекомендуется составлять внутреннюю опись. 

Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по установленной форме. К внутренней описи составляется итоговая запись, и внутренняя опись подписывается ее составителем. 

После завершения подшивки и нумерации на каждое дело составляется заголовок. 

Описание документов. Основным элементом описания единицы хранения является заголовок единицы хранения. При всем разнообразии видов и разновидностей документов состав элементов заголовков единиц хранения должен быть регламентирован и унифицирован, описание документов должно быть строго упорядоченным.
   Так,  заголовок единицы хранения управленческой документации должен включать наименование вида единицы хранения или вида (разновидности) документов; название организации, должность и/или фамилию и инициалы лица, которым составлены документы (автор); если автор неизвестен, допустимо замечание: «автор не установлен»; название организации, должность и/или фамилию и инициалы лица, которому адресованы или от которого получены документы (адресат, корреспондент); вопрос или предмет, событие, факт, имя, к которым относится содержание документов единицы хранения; местонахождение автора, адресата или корреспондента документов; даты документов единицы хранения и указанных в них событий.

В начале заголовка указывается вид единицы хранения (дело, альбом, документы, реестр и т.д.) или разновидность документов – протоколы, приказы, постановления, отчёты, планы – которые характеризуют состав единицы хранения. 

Если единица хранения состоит из различных по виду документов, которые связаны последовательностью делопроизводства и содержания по одному конкретному вопросу, тогда при составлении заголовка употребляется термин «дело». Чаще это понятие применяется при описании личных или судебных дел. Например: Личное дело Иванов Иван Петрович 

Если в дело объединены документы нескольких видов по одному вопросу (протоколы, планы, сметы, заключения и т.д.), отражающие деятельность учреждения, тогда заголовок начинается со слова «Документы» и в скобках указывается не менее трёх видов документов. Например: Документы (информации, справки, отчёты) о проведении смотров-конкурсов, фестивалей, деловых игр 

Если в деле содержится менее трёх видов документов, то все они перечисляются в заголовке. Например: План основных мероприятий и справки о ходе его выполнения. 

При составлении заголовков дел, содержащих распорядительные документы, следует соблюдать следующее правило – приказы, постановления, решения, протоколы описываются с проставлением их крайних номеров. Например: Протоколы заседаний постоянно действующей комиссии с № 1 по № 75. 

В заголовках дел, которые содержат плановые и отчётные документы указывается период (месяц, квартал, год), на (за) который они составлены. Например: Годовой отчёт о деятельности организации за 2005 год. 

Заголовки которые содержат статистические сведения составляются с указанием номеров форм статистической отчётности. Например: Статистические отчёты о выполнении планов по труду (ф. № 1-т) за 2005 год. 

Нельзя употреблять в заголовке неконкретных, не раскрывающих содержание документов формулировок, таких, например, как «разная переписка», «бумаги к руководству», «финансирование объектов» и т.д. 

При составлении заголовка важно, чтобы заголовок дела обеспечивал полное соответствие информации, заключённой в нём. 
Составление и оформление описей дел. Для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи.

Архивная опись
- это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

Описи составляются отдельно: на дела постоянного хранения; дела временного хранения (свыше 10 лет); дела по личному составу.

В организации, в каждом структурном подразделении описи составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством архива. По этим описям документы передаются в архив. Описи, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел организации, которую готовит архив и по которой он сдает дела на постоянное хранение.

Описательная статья описи дел структурного подразделения включает в себя следующие элементы:

порядковый номер дела по описи;

индекс дела;

заголовок дела, полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;

даты дела; 

количество листов в деле;

срок хранения дела.

При составлении описи дел структурного подразделения соблюдаются следующие требования:

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет; порядок присвоения номеров описям структурных подразделений  устанавливается по согласованию с архивом;

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

графа описи «Примечания» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического  состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

В конце описи за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и пропущенных номеров).

Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием его должности и утверждается руководителем структурного подразделения.

По требованию ведомственного архива организации к описи могут составляться оглавление, список сокращений, указатели.

На основе описей дел структурных подразделений составляется годовой раздел сводной описи организации, подготовка которого возлагается на ведомственный архив организации под непосредственным методическим руководством архива.

В годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения включаются заголовки дел постоянного хранения, отложившихся в течение года в деятельности структурных  подразделений, и заголовки дел, сформированных из документов, выделенных из дел с временными сроками хранения, имеющих отметку «ЭПК», причем, только после сверки их со сводной номенклатурой за тот же год и проверки правильности формирования и оформления дел. В необходимых случаях заголовки дел уточняются, дела подвергаются расшивке и переформированию при обнаружении, что дело сформировано неправильно. 

Годовой раздел сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения составляется по установленной форме. Порядок заполнения граф описи, нумерации заголовков дел раздела, составления итоговой и заверительной надписи к разделу  аналогичен.

Систематизация заголовков дел в годовом разделе сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения соответствует систематизации заголовков дел в сводной номенклатуре дел за этот же год.

Годовой раздел сводной описи по личному составу имеет установленную форму. Порядок заполнения граф, формы описи, нумерация заголовков дел раздела, составления итоговой записи и заверительной надписи к разделу аналогичен.

Заголовки дел в годовом разделе сводной описи дел по личному составу систематизируются по номинальному признаку с учетом следующей последовательности:

приказы (распоряжения) по личному составу;

списки личного состава;

карточки по учету личного состава;

личные дела;

лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате;

невостребованные трудовые книжки (при отсутствии отдельной описи);

акты о несчастных случаях.

Указанные виды документов, образующиеся в организации в больших объемах, могут выделяться в самостоятельные годовые  разделы описи (личные дела, трудовые книжки и т.п.). Личные дела (личные карточки) вносятся в сводный годовой раздел описи по году увольнения лица, на которое заведенное личное дело, и систематизируются по алфавиту.

При необходимости к годовому разделу сводной описи дел  составляются оглавления, указатели и списки сокращенных слов.

Отбор документов на уничтожение и составление на них акта производится после подготовки описей дел постоянного и долговременного хранения

Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составляется акт. 
Например, законченные дела с трехлетним сроком хранения в 2009 году, могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2013 года.

Акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, составляется на дела всей организации. Если в акте указаны дела нескольких подразделений, то название каждого подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения. 
 Заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, вносятся в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.

Архивные учреждения   проверяют правильность отбора дел на постоянное хранение и при необходимости имеют право потребовать включить в опись дел постоянного хранения дела, отобранные на временное хранение или уничтожение.

Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Передача дел оформляется приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.

Уничтожение документов без предварительного утверждения архивным органом описей документов постоянного и долговременного хранения, а также нарушение установленных  перечнем сроков  хранения документов, является незаконным и влечет за собой ответственность в установленном законом порядке.

Обязательным элементом оформления законченной описи дел постоянного хранения является титульный лист, оглавление, название указателей и список сокращенных слов (при их наличии), предисловие, годовые разделы сводных описей дел постоянного хранения, итоговая запись и заверительная надпись. 

На титульном листе законченной описи дел постоянного хранения указываются: название фонда, номер фонда, номер описи, название описи, крайние даты дел, включенных в опись. Перед названием фонда указывается название государственного архива, в котором будут постоянно храниться дела данной организации.

Название фонда организации пишется в виде официального названия организации - фондообразователя со всеми его переименованиями, изменениями подчиненности и сокращенными названиями, относящимися к периоду, за который документы включены в опись в хронологической последовательности.

 В оглавлении описи перечисляются: предисловие, название разделов описи, название указателей и список сокращенных слов и проставляются номера листов, на которых они расположены.

 Оглавление помещается в начале законченной описи.

 Законченная опись вместе с титульным листом и справочным аппаратом к ней заключается в твердую обложку и переплетается.

 
Составление исторической справки к архивному фонду. Историческая справка – письменный документ, составляемый в ведомственном архиве или в архиве и содержащий сведения по истории фондообразователя, его документального и архивного фондов, а также краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда и научно-справочного аппарата к нему.
Историческая справка в архиве необходима для:

определения и уточнения границ архивного фонда;

определения и уточнения состава и полноты документов архивного фонда (для выявления недостающих документов и их розыска);

проведения экспертизы ценности документов фонда;

установления системы построения фонда и разработки схемы систематизации документов;

использования при создании научно-справочного аппарата к фонду.

Методика создания исторических справок должна быть единой для всех архивов, но степень их подробности зависит от вида фонда и характера документов. Так, исторические справки к фондам учреждений разных уровней будут различны по своему содержанию и полноте. В зависимости от уровня учреждения (республиканские органы управления, городские, районные органы и др.) приводятся схемы отрасли, подведомственная сеть, сведения о документационных связях (ссылки на документы, регламентирующие делопроизводство в отрасли). Это необходимо при работе с фондами каждого исторического периода.

Историческая справка составляется на каждый архивный фонд, объединенный архивный фонд, архивный фонд личного происхождения, архивную коллекцию.

Историческая справка составляется в ведомственном архиве или в архиве (если фонд из ведомственного архива поступил без исторической справки,  при объединении архивных фондов, создании архивных коллекций, описании документов, переработке описей). При первой передаче документов фонда из ведомственного архива в архив с ними передается экземпляр исторической справки, второй остается в ведомственном архиве.

Историческая справка должна иметь заголовок «Историческая справка к фонду» с указанием как полного, так и официально принятого сокращенного наименования фондообразователя (в именительном падеже) и его подведомственности.

Независимо от вида архивного фонда историческая справка состоит из четырех разделов: а) истории фондообразователя; б) истории фонда; в) характеристики документов фонда; г) списка использованных источников и литературы.

Историческая справка используется в работе сотрудников архива и исследователей для ознакомления с историей фондообразователя и фонда, а также: архивистами – для определения и уточнения границ архивного фонда, состава его документов (в частности, выявления недостающих, отсутствующих в фонде документов), проведения экспертизы ценности и учета документов, разработки схемы их систематизации, создания научно-справочного аппарата; исследователями – для поиска документов определенной тематики. В настоящее время историческая справка  является одним из первоисточников при заполнении карточки фонда – основного первичного документа.

Методика составления  исторической справки к архивному фонду. В разделе сжато, точно, с обязательными ссылками на законодательные источники и документы фонда излагается история организации – фондообразователя, требующая изучения необходимой литературы и документов.

Основными источниками для составления исторической справки фондообразователя являются:

законодательные материалы (указы, законы);

правовые акты  (постановления КМ РУз.);

юридические и другие документы вышестоящей организации, которой подчинялся фондообразователь (положения, уставы, приказы, распоряжения, штатные расписания);

документы фонда (приказы, постановления, распоряжения);

справочная литература (словари, справочники);

учетные документы (лист фонда, описи, книги поступлений фондов в архив).

В процессе работы над разделом необходимо установить:

точное название организации - фондообразователя и все его переименования; изменение подведомственности и местонахождение;

крайние даты его деятельности и переименований;

структуру организации, ее изменения;

функции организации;

масштаб деятельности, место и роль организации в системе государственного и хозяйственного управления, в экономике, общественно-политической и культурной жизни республики;

время и причины реорганизации или ликвидации организации и передачи её функций другой организации.

Все сведения по истории организации приводятся со ссылками на соответствующие правовые акты из официальных законодательных источников, а при их отсутствии – на нормативные документы руководящих органов или самой организации.

Если сведения по истории фондообразователя были установлены не по законодательным актам, а по косвенным источникам, то это оговаривается в исторической справке. Например, изменение структуры ГАЖК «Темир йуллари» прослеживается по штатным расписаниям.

При изложении истории фондообразователя указывается полное название организации-фондообразователя с упоминанием её подчиненности на момент создания, дата и цель возникновения организации, а также название организации-предшественницы, если она существовала – её место в общей системе организаций.

Например: «Управление курортами было создано в 19… году с целью осуществления общего руководства деятельностью курортных управлений, санаторно-курортных организаций, контроля за выполнением постановлений по вопросам санаторно-курортного лечения и отдыха трудящихся».

Сведения по истории организации излагаются в хронологической последовательности.

При составлении исторической справки необходимо учитывать и указать дату возникновения организации согласно законодательному акту и дату фактического начала её деятельности. Датами создания или  ликвидации организаций считаются даты соответствующих постановлений. Дата фактической деятельности организации-фондообразователя устанавливается по документам самой организации, что также оговаривается в исторической справке.

Структура фондообразователя дается на момент его возникновения со всеми основными изменениями, произошедшими за период его существования, с обязательной ссылкой на документы, послужившие основанием для внесения этих изменений.

Например: «ГАЖК «Темир иуллари» состояла из служб: пути и зданий, тяги и подвижного состава, движения и телеграфа. Имелись канцелярия, юридический отдел, главная бухгалтерия».

Для организации – фондообразователя, имеющего сложную структуру, дается общая характеристика его функций с последующей их детализацией по структурным частям. К ней целесообразно приложить схему структуры со всеми изменениями по годам.

Перечисляются основные функции организации – фондообразователя, т.е. основные направления его деятельности, отраженные в нормативных документах и документах фонда.

Если есть расхождения, они оговариваются.

Наряду с освещением основной деятельности фондообразователя необходимо отражать и ее специфику. При изложении истории различных общественных организаций необходимо особо отмечать вопрос о членстве в этих организациях.

Изложение истории фондообразователя может быть дополнено сведениями о политической оценке его деятельности. Ее следует давать тем фондам досоветского и советского периодов (в том числе контрреволюционных организаций и обществ, учреждений и организаций, действовавших на временно оккупированных территориях), названия которых не отражают их политическую и классовую направленность.

При изложении истории организации – фондообразователя в зависимости от его уровня (республиканское, городское и т.д.) приводятся сведения о сети центральных и местных организаций и предприятий.

Если подведомственная сеть разветвленная, то сведения о ней излагаются в самостоятельном подразделе по хронологии или даются в приложении.

Когда подведомственная сеть неразветвленная, то ее изменения и характеристику можно привести со структурными преобразованиями центрального аппарата в хронологической последовательности.

Если организация ликвидирована, то в исторической справке должен быть отражен весь период её деятельности, если организация функционирует, то сведения по её истории приводятся за тот хронологический отрезок, за который сдаются документы в архив.

История архивного фонда. В этой теме приводятся  краткие сведения по истории архивного фонда (где, в каких условиях, в каком составе находился фонд до его поступления в архив, время поступления в архив, какие изменения произошли с ним в архиве).
В ходе изучения истории фонда необходимо установить, а затем  указать в справке следующие сведения:

время поступления фонда и место его хранения до поступления в архив;

категорию фонда;

крайние даты документов и количество дел в фонде;

о полноте состава документов фонда и нахождении их в других фондах или архивах, причинах несохранности или неполноты документов, передаче на хранение (дата и объем);

особенности физического состояния документов фонда, доступность их для использования;

состав научно-справочного аппарата к фонду.

При изложении истории фонда указываются:

дата первого поступления материалов фонда в архив;

крайние даты фондообразователя, особенности его формирования, причины несоответствия крайних дат, наличие документов, не характерных для данного фонда и т.д.);

присвоенная архивом категория данному фонду;

объем фонда;

особенности фондирования, формирования дел, способы их описания;

организация фонда и ее особенности: принципы систематизации, распределение документов по разделам;

наличие документов, имеющих определенную художественную ценность или написанных на иностранных языках;

полнота сохранности документов фонда (приводятся также имеющиеся случаи гибели, утраты документов).

Например: «Дела фонда охватывают период с 1915 по 1920 г.г. В фонде отложилось незначительное количество документов за досоветский период»;

наличие особо ценных документов, копий страхового фонда;

наличие дел по личному составу.

Например: «В фонде 540 дел, в том числе 70 дел по личному составу»;
состав научно-справочного аппарата к фонду (порядок составления описей).

Например: «К фонду составлены: описи, предисловия к ним, список сокращенных слов, указатели…».

Характеристика документов архивного фонда. Характеристика должна кратко раскрывать состав и содержание документов фонда и показывать их научно-историческое, практическое и другое значение. Она содержит также следующие сведения:
схему систематизации документов;

виды и разновидности документов;

специфику документов фонда;

сохранность документов фонда.

При освещении содержания документов фонда следует руководствоваться общеметодологическими принципами – историзмом, всесторонностью и комплектностью.

Если фонды объемные, то характеристика документов составляется по схеме систематизации, если схема не соответствует необходимым требованиям, допускается разработка новой. Схема должна включать разделы, по которым последовательно излагается характеристика документов. Разделы могут быть построены по следующим признакам: структурному, производственно-отраслевому, тематическому или вопросно-предметному с понижением ранга (значимости) документированных функций.

Глубина детализации информации о документах фонда определяется категорией фонда. Детализация определяется ролью и местом организации – фондообразователя, историческим периодом её деятельности.

В справке должна быть отражена информация о видах и разновидностях документации (управленческая, плановая, учетно-статистическая и т.д.) по порядку их значимости.

Указывается наличие в фонде непрофильных документов и документов по личному составу.

Указываются также сведения о специфических материалах (фотографиях, портретах, нотах, афишах и т.д.).

Если фонд комплектуется периодически, по мере необходимости, в исторической справке должны быть даны изменения, произошедшие в объеме фонда, его составе и содержании. Дополнения составляются на основе имеющихся в архиве учетных документов, по методике составления  исторической справки.

В конце исторической справки или дополнений к ней указывается должность, фамилия составителя, дата составления.

Использованные при написании исторической справки источники и литература по истории фондообразователя и истории фонда вносятся в раздел список источников и литературы.

Методика составления предисловия. Предисловие - это обязательный элемент научно-справочного аппарата к описи дел постоянного хранения и является для исследователя источником общих сведений о составе, содержании, происхождении и состоянии комплекса документов, входящих в опись.
От правильности, точности и полноты сведений, заключенных в предисловии, зависит дальнейшая работа по использованию документов в научных и практических целях.
Предисловие пишется независимо от наличия исторической справки.
В исторической справке шире освещается первая часть - история фондообразователя и более кратко - история фонда.
В предисловии же кратко говорится об истории фондообразователя и более подробно излагается археографическая часть. 
Предисловие состоит из двух частей: исторический и археографической.
В исторической части излагается история учреждения, организации или предприятия (фондообразователя), а также условия, в которых возник и действовал фондообразователь. С этой целью сообщается точные даты его возникновения и причины его создания.
Освещая историю фондообразователя, следует обратить особое внимание на структуру учреждения, его функции, указать название предшественников фондообразователя, отметить организационные перестройки, изменения в наименовании.
В археографической части предисловия освещается история и характеристика документов, вошедших в опись. В этой части предисловия характеризуются основные особенности фондирования, систематизации, формирования дел.
Историческая часть предисловия составляется до начала научно-технической обработки документов. В ней излагаются следующие сведения о фондообразователе:
дата и причины возникновения учреждения с  указанием, распорядительного документа  вышестоящей организации.

Распорядительный документ о возникновения организации можно найти в фонде вышестоящей организации, в сборниках постановлений и распоряжений Правительства Узбекистана (Президента, Кабинет Министров, Олий Мажлиса). При этом следует учитывать, что дата начала деятельности фондообразователь часто не соответствует дате издания по этому вопросу распорядительного доку​мента вышестоящей организации. По этой причине дату начала дея​тельности организации желательно установить из распорядительно​го документа фондообразователя.
Излагая вопросы о начале деятельности учреждения, необходимо указать, на основании какого распорядительного документ (закона, указа, постановления, решения или приказа) возникло уч​реждение, его дату, номер и автора распорядительного документа.
Например: Государственно-акционерная компания «Узенгилсаноат» было образовано согласно Указу Президента Республики Узбекистан №УП-3202 от 1 июля 2002 года, a фактически оно начало свою деятель​ность с 21 декабря 1965 г., что видно из приказа Министра сельского строительства от 21 декабря 1965 г.
В тех случаях, когда распорядительный документ об организации учреждения не найден, сведения необходимо искать в других документах. При этом в предисловия нужно указать, что распорядительных документов об организации или начале деятельности организации не обнаружено, однако, это видно из переписки, плана, отчета или штатного расписания (указать конкретно).
Точные и полные наименования фондообразователя и его вышестоящей организации; точные даты переименований фондообразователя и его вышестоящей организации, изменения подведомственности в хронологическом порядке. 

Полное наименование организации и его вышестоящей организации
 устанавливается по распорядительному документу о создании учреждения, по положению об учреждении или его уставу. Эти сведения можно установить и по документам со штампами и печатям организации - фондообразователя. Наименование организации, указанное в приказах фондообразователя, на бланках бухгалтерских балансов и в статистических отчетах, на планах не следует принимать за правильное наименование до проверки по печатям, штампам и другим документам (положение, устав).
Если организация - фондообразователь подчиняется самостоятельной структурной части какой-либо организации (Министерства, Главного управления), то в предисловии, кроме наименования организации - фондообразователя и самостоятельной структурной части Министерства или ведомства, которой подчинен фондообразователь, следует указать и наименование самого Министерства или ведомства.
Например: Узбекский золотодобывающий горно-обогатительный комбинат «Узбекзолото» подчиняется Главному управлению золотоплатиновой и алмазной промышленности (Главзолото) Министерства цветной металлургии СССР. В этом случае недостаточно после наименования Узбекского золото добывающего горно-обогатительного комбината «Узбекзолото» назвать только Главное управление. Правильное наименование излагается «Узбекский золотодобывающий горно-обогатительный комбинат (Узбекзолото) Главного управления золотоплатиновой и алмазной промышленности (Главзолото) Министерства цветной металлургии СССР».
Кроме полного наименования фондообразователя и его вышестоящей организации в скобках указываются официальные сокращенные наименования
 как самой организации, а также и вышестоящей организации.  При составлении предисловия на фонды советских органов, органов народного контроля, судов, профсоюзных  и общественных организаций подчинение фондообразователя не указывается.
Изменения наименования организации и его вышестоящей организации приводится в хронологическом порядке. Сведения об изменениях устанавливаются по постановлениям и приказам вышестоящей организации фондообразователя, по Указам Президента, постановлениям Кабинета Министров Узбекистана.
Следует указать, на основании какого распорядительного документа изменилось название фондообразователя (название документа, его дата номер, заголовок).
Например: На основании приказа министра цветной металлургии от 1 июля 1970 г. №264 Разведочно-эксплуатационное объединение Узбекзолото было реорганизовано в Узбекский золотодобывающий горно-обогатительный комбинат “Узбекзолото”.
Излагая сведения об изменениях подведомственности фондообразователя, необходимо указать, на основании какого распорядительного документа произошло изменение, с какого времени (точная дата) и каким стало новое наименование фондообразователя.
Например: “Среднеазиатский институт по проектированию предприятий торговли и общественного питания («Средазгипроторг») до 16 ноября 1965 г. подчинялся Государственному комитету Совета Министров СССР по торговле, после чего его подчиненность изменилась. Из приказа директора института от 16 ноября 1965 г. №264 видно что «Средазгипроторг» стал подчиняться Министерству торговли ССС с 15 ноября 1965 г. Фондообразователь стал называться: «Среднеазиатский институт по проектированию предприятий торговли и общественного питания («Средазгипроторг») Министерства торговли СССР»
При ликвидации организации необходимо указать точную дату прекращения деятельности фондообразователя с указанием распорядительного документа, учитывая, что дата фактического прекращения деятельности фондообразователя не всегда соответствует дате издания распорядительного документа вышестоящей организации о ликвидации организации. Дату фактической ликвидации нужно устанавливать по распорядительным документам организации - фондообразователя, по его ликвидационным балансам и другим отчетным документам.
 Для указания сведений об основных функциях и масштабе деятельности учреждения необходимо изучить его устав или положение.
Если в документах фондообразователя нет устава или положения, то основные функции и масштаб деятельности можно установить по распорядительным документам вышестоящей организации, по паспорту учреждения, планам, отчетам, а также по штатным расписаниям и положениям о структурных подразделениях. По этим же документам устанавливаются изменения основных функций и масштаба деятельности учреждения. Все изменения функций излагаются в хронологическом порядке с указанием документов, на основании которых произошли изменения.
Сведения о структуре учреждения фондообразователя устанавливаются по постановлению или приказу вышестоящей организации об утверждении структуры подведомственных учреждений. В тех случаях, когда эти документы отсутствуют, нужно использовать штатные расписания.

В министерствах и в других крупных учреждениях внутри крупных структурных подразделений (управлений) могут быть более мелкие структурные части (отделы, секторы). В предисловии они должны быть указаны.
Все изменения в структуре приводятся в хронологическом порядке. Необходимо указывать на основании каких документов установлена структура и изменения, произошедшие в ней.
В предисловии необходимо изложить историю общественных организаций, документы которых включены в опись. При этом следует иметь в виду, что датой образования общественных организации будет дата первого организационного заседания, а датой ликвидации – дата ликвидация самого учреждения.
В предисловии следует указывать являющиеся основанием поисковые данные документов, или в которых изложены сведения об организации, реорганизации, изменениях наименования и ликвидации фондообразователя, а также о его функциях и структуре.
Археографическая часть предисловия составляется после окончания научно-технической обработки. В этой части излагаются следующие данные:
объем фонда и крайние даты, где указывается сколько дел и за какие годы оставлены на постоянное хранение по описи организации и его общественных организаций (профсоюзной, общественного совета и т.д.); сколько дел и за какие годы включены в опись документов по личному составу, номера описей, в которые включены обрабатываемые документы. Если часть документов фонда передана на хранение   в архив, необходимо указать, в какой архив сданы документы  и за какие годы. Эти сведения можно найти в описях и актах приема-передачи документов на хранение в архив.
Особенности экспертизы ценности документов.
В предисловии необходимо указать особенности экспертизы ценности документов (отсутствие подлинников документов и хранение заверенных копий или дублетных экземпляров; случаи, когда на постоянное хранение поступают квартальные планы и отчеты из-за отсутствия годовых и т.д.)
Принципы и особенности систематизации документов в описях.
В предисловии необходимо указать, какой выбран тип систематизации дел внутри фонда: структурно-хронологический, хронологически-структурный, хронологически-отраслевой, функционально-хронологический, хронологически-функциональный, номинально-хронологический, хронологически-номинальный, хронологически-тематический. 
Когда документы группируются по тематически-хронологическому или хронологически-тематическому принципу, указываются тематические группы. Выбранная схема систематизации указывается в описи.
В предисловии необходимо отметить особенности систематизации дел. Например, в описи встречаются дела, продолжавшиеся в делопроизводстве несколько лет, тогда они относятся к году начала заведения дел. Планы, отчеты, сметы и документы к ним относятся к году, на который или за который они составлены, независимо от времени их составления. Планы, рассчитанные на несколько лет, относятся к начальному году их действия, а отчеты за несколько лет к последнему году отчетного периода.
Особенности формирования дел.
Случаи оформления документов, не связанные с делопроизводством, за несколько лет или группировки приказов по основной деятельности с приказами пo личному составу и т.д. отражаются в предисловии.
Полнота состава документов.
При отсутствии в фонде до 10 дел, они указываются конкретно. При отсутствии более 10 дел можно ограничиться обобщенным указанием разновидности дел. Желательно указать документы, которыми можно восполнить (хотя бы частично) информацию утраченных документов.
Нужно также указывать причины недостачи дел. При наличии актов о недостаче, о неисправимом повреждении дел в предисловии указываются даты и номера этикеток.
Факты выделения из фонда документов к уничтожению, неподлежащих дальнейшему хранению.
Здесь нужно указать, когда и в каком количестве выделялись из фонда документы, не подлежащие дальнейшему хранению; номера и даты актов на выделение к уничтожению документов, а также количество внесенных в них дел.
Физическое состояние документов.

Указываются особенности технической обработки наличие поврежденных дел и отдельных документов в делах.
Если в фонде имеются микрофотокопии на некоторые документы о них необходимо указать в предисловии.
 В том случае когда составляется продолжение ранее составленной описи пишется дополнение к предисловию. В нем излагаются все изменения в структуре и подчиненности за тот период, за который включены документы в продолжении описи. Если таких изменений не произошло, это отмечается в первой части дополнения к предисловию. Археографическая часть дает полную характеристику документам там за тот период, за который они включены в продолжение описи.
Предисловие датируется, подписывается составителем, согласовывается с руководителем учреждения и помещается в описи перед описательными статьями, если отсутствует список сокращений.
Рассмотрение описей дел на заседании экспертной комиссии организации и представление их на ЭПК (ЭПМК) архивного учреждения. По завершении работ по описанию дел (составления описей) организуется заседание ЦЭК (ЭК) организации для рассмотрения описей дел.

Описи дел постоянного хранения организации к рассмотрению опечатаются в 4-х экземплярах, подписываются составителем, заверяются зав. архивом или архивариусом (ответственным за архив лицом). После одобрения на заседании ЦЭК (ЭК) организации,  описи дел представляются на утверждение в ЭПК соответствующего территориального управления по архивному делу (или ЭПМК соответствующего центрального государственного архива) и руководителем организации.

Описи дел по личному составу организации печатаются в 3-х экземплярах, подписываются составителем, заверяется начальником отдела кадров,  также представляются на одобрение ЦЭК (ЭК) организации, подлежат согласованию ЭПК соответствующего территориального управления по архивному делу или ЭПМК соответствующего центрального государственного архива  и утверждается руководителем организации.

        Оформление обложек дел на основании утверждённых описей дел. Работа по упорядочению документов считается завершенной после составления, отпечатки, оформления обложек дел, научно-справочного аппарата к описям, актов о выделении дел к уничтожению, актов о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны.

Обратите внимание!

    Для группы документов организации, отобранных по результатам экспертизы ценности в качестве не имеющих практическую значимость и подлежащих  уничтожению составляется соответствующие акты на уничтожения в установленной форме (см. “Положение о порядке проведения экспертизы ценности документов”, утвержденного приказом генерального директора Агентства “Узархив” от 14.02.2012г. №10  и зарегистрированным в Министерстве Юстиции №2347 от 29.03.2012г.).

    Не допускается передача на уничтожение этих документов не завершив утверждение описей дел постоянного хранения и согласования описей документов по личному составу в ЭПК соответствующего территориального управления по архивному делу (или ЭПМК соответствующего центрального государственного архива).

   Первичная бухгалтерская документация могут быть переданы на уничтожение при выполнении двух условий: истечение временного срока хранения (не менее 5 лет) и проверка деятельности соответствующими финансовыми органами (КРУ при Министерстве финансов Республики Узбекистан, налоговые органы и т.д.). Например, организация в результате экспертизы отобрал группу первичной бухгалтерской документации. Хронологический период 2000-2005 гг. По плану финансовых органов организация будет подвержена проверке этими органами 2014 г. Следовательно, эти документы могут быть уничтожены только после завершения проверки и в случае отсутствия по результатам проверки каких либо фактов, противоречащих к их уничтожению.   

Представители организации производят сверку каждого дела с описью, проверяют визуально качественно ли проведена техническая обработка дел (подшивка, оформление обложек, нумерация и т.д.), проверяют качество научно-справочного аппарата к описи.

После завершения всего комплекса работ представителем организации-заказчика составляется  акт приема – передачи выполненных работ.  

В акте приема – передачи выполненных работ указывается основание для проведения работы, (кем составлен акт, дата договора) виды работ, единица измерения, цена, объем работы, сумма, общая сумма по всем выдам работ.
�Вышестоящей организацией считается организация, которой непосредственно подчинено учреждение-фондообрззователь.


�Официальным сокращенным является наименование, установленное уставом, положением или распорядительным документом. 
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