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Введение
Основополагающим и первичным справочником, позволяющим полно и оперативно получать информацию о составе и содержании архивных документов, является опись. Опись выполняет три функции: обеспечивает учет дел, закрепляет их систематизацию внутри фонда или его части и фиксирует как каждую единицу хранения (дело), так и всю совокупность дел. Поэтому необходима унификация требований к составлению и оформлению описей дел государственными (муниципальными) архивами и организациями – источниками комплектования.

В целях оказания методической помощи при составлении описей дел Управления судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации в Свердловской области, Свердловского областного суда, городских и районных судов общей юрисдикции и их экспертными комиссиями (далее - ЭК) сотрудниками Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив административных органов Свердловской области» в 2007 году была разработана «Памятка по составлению описей дел для районных и городских судов общей юрисдикции Свердловской области» (далее – Памятка).
Памятка актуализирована в связи с внесением изменений в законодательство Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела.

Памятка разработана в соответствии с: Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  законом  Свердловской области  от  25 марта 2005 года № 5-03 «Об архивном деле в Свердловской области», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19, Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными, приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526, Инструкцией о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 28.12.2005 №157. 
В памятке использованы методические пособия по составлению описей дел, разработанные Государственным архивом Свердловской области, ранее составленная памятка Государственного архива административных органов Свердловской области.
Памятка не рассматривает вопросы составления исторической справки, т.к. этот вопрос подробно освещен в Памятке по составлению исторических справок к фондам Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив административных органов Свердловской области» (одобрена протоколом экспертно-методической комиссии Управления архивами Свердловской области от 30.12.2012 № 7).

1. Общие положения
Все виды документов постоянного срока хранения, перечисленные в Перечне документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков их хранения (далее – ВП) и в Перечне типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (далее – ПТУАД), завершенные в делопроизводстве  и подлежащие передаче на государственное хранение, должны быть включены в описи дел постоянного хранения. 
Опись дел (нарядов) – справочный и учетный документ, содержащий систематизированный перечень единиц хранения/единиц учета архивного фонда, предназначенный для раскрытия их содержания и учета.

Одновременно опись дел является основным видом научно-справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный поиск дел (нарядов).

Дело (наряд) – это документ или совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку. 
Единица хранения архивных документов – учетная и классификационная единица, представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов, имеющая самостоятельное значение. 

Все  оконченные  производством  судебные дела (наряды), апелляционные, кассационные и другие документы до передачи в архив должны быть оформлены в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (далее – Правила). 
На гражданские, уголовные, административные дела, дела общего делопроизводства, дела по личному составу заводятся отдельные описи:

- на дела (наряды) общего делопроизводства (Приложение 1, 2):
опись № 1 – управленческая документация (Приложение 4, 5):
опись № 2 – документация по личному составу (Приложение 6, 7).

- на судебные дела и производства (Приложение 4):
опись № 3 – гражданские дела (Приложение 8);
опись № 4 – уголовные дела (Приложение 9);
опись № 5 – административные дела (Приложение 10).
2. Составление описи
Описи дел (нарядов) составляются по установленной форме (Приложения 4, 6) и состоят из описательных статей единиц хранения, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.
Описательная статья описи дел (нарядов) общего делопроизводства постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения включает в себя следующие элементы: 
1 – порядковый номер дела (наряда) по описи, 
2 – индекс, 
3 – заголовок дела, 
4 – крайние даты, 
5 – количество листов,

6 – примечание.

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


2.1.
Каждое  дело (наряд) вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело (наряд)  состоит из нескольких томов (частей), каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером. Заголовки дел вносятся в опись в соответствии с выбранной для данной описи схемой систематизации. Дела в годовых разделах описи нумеруются в валовом порядке. 
Например:
если раздел описи за 1998 год заканчивается делом № 21, то раздел описи за 1999 год должен начинаться с дела № 22
2.2.
Индекс дела в описи дел организационно-распорядительной документации проставляется в графе два в соответствии с номенклатурой дел. При отсутствии номенклатуры дел графа не заполняется, а отсутствие индексации отмечается в предисловии к описи. В описи на судебные дела и производства указываются индексы дел согласно порядковым судебным номерам гражданских и уголовных дел, присвоенным при их поступлении в суд. 

2.3.
Заголовок дела (наряда) является основным элементом описательной статьи. Заголовки дел (нарядов) вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел. Заголовок дела (наряда) должен кратко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела (наряда). Заголовок дела (наряда) не должен содержать вводных слов, сложных оборотов, оценок событий и фактов. Например, слово «план» нельзя заменить словом «планирование», а слово «отчет» – словом «отчетность». Перед включением дела (наряда) в опись проводится уточнение и (при необходимости) редактирование заголовков, вынесенных на обложку дела.
В заголовке дела (наряда) недопустимы сокращения. Все слова пишутся полностью. Точки в конце заголовков дел (нарядов) не ставятся.

Например: 
неправильно - Годовые стат. отчеты суда (ф. № 1; 1-АП; 2; 4) за 2013 г. 
правильно - Годовые статистические отчеты суда (ф. № 1; 1-АП; 2; 4) за 2013 год 
2.3.1.
Заголовки дел (нарядов) внутри годового раздела описи располагаются в следующем порядке: 
в описи № 1 (организационно-распорядительная документация) по номинальной значимости:
- приказы и распоряжения председателя суда по основной деятельности,
- протоколы заседаний,
- годовые планы работы суда,
- штатные расписания,
- годовые статистические отчеты всех форм о работе суда,
- обзоры судебной практики по уголовным и гражданским делам,
- документы о состоянии работы судов (отчеты, обзоры, справки),
- документы о состоянии работы с кадрами в судах (справки, обзоры);
в описи № 2 (дела по личному составу)
- приказы (распоряжения) по личному составу,

- списки личного состава,

- личные карточки уволенных работников (ф. Т-2),
- личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел),
- трудовые договоры,

- индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование сотрудников,
- лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные ведомости по начислению заработной платы работникам),
- расчетные ведомости,

- невостребованные трудовые книжки и личные документы;
документы по аттестации, повышению квалификации.

---

Полная версия этого текста находится на странице http://archives.ru/documents/metod-rekomend_expertise-lichny-sostav-2014.shtml
в описи № 3 (гражданские дела): 

- подлинники судебных решений и их копии с последующими определениями вышестоящих судов, изъятые из гражданских дел с истекшими сроками хранения, 

- гражданские дела;
в описи № 4 (уголовные дела):
- подлинники приговоров и других судебных актов (и их копии), рассмотренные судом первой инстанции с последующими определениями (постановлениями) вышестоящих судов, изъятые из уголовных дел с истекшими сроками хранения,
- дела по особо тяжким преступлениям;
в описи № 5 (административные дела):
- подлинники постановлений с последующими судебными актами вышестоящих судов, изъятые из дел об административных правонарушениях всех категорий с истекшими сроками хранения.
2.3.2.
Обязательными элементами заголовков являются:

- вид дела, или разновидность документов (приводятся в начале заголовка);
Например: вид дела – переписка, журнал регистрации и др.,
разновидности документов – приказы, акты, справки и т.д.

- автор документов;

- вопрос (событие, факт), к которому относится содержание документов дела;
- дата (даты) документов дела.

Если в деле объединены различные документы, относящиеся к одному вопросу (или лицу) и связанные последовательностью делопроизводства, то в заголовке в качестве вида дела приводится термин «дело». К таким видам дел относятся личные и судебные дела.

Если в деле содержатся различные документы, относящиеся к одному вопросу, но не связанные последовательностью делопроизводства, то в качестве вида дела приводится термин «документы». При этом в круглых скобках указываются не менее трех разновидностей документов.

Например:
Документы (докладные записки, информационные письма,  методические пособия) по вопросам работы с кадрами за 2012 год

При группировке в деле менее трех разновидностей документов, относящихся к одному вопросу, их наименования указываются без термина «дело».
Например:
Справки и акты проверок работы мировых судей за 2014 год

Годовые отчеты и справки о деятельности  суда за 2014 год
Если в заголовке содержится какая-либо одна разновидность документов и приложения к ним, то в этом случае состав документов не раскрывается.
Например:
Протоколы № 1-8 оперативных совещаний при председателе суда и документы к ним за 2012 год

Автор документов указывается после обозначения разновидности документов. При этом необходимо помнить, что указывается не полное наименование организации (должностного лица), а общее видовое наименование  организации.
Например:
неправильно: Годовые статистические отчеты Ивановского городского суда (ф. № 1; 1-АП; 2; 4) за 2012 год 
правильно: Годовые  статистические отчеты суда (ф. № 1; 1-АП; 2; 4) за 2012 год 
Основной частью заголовка является вопрос (событие, факт), к которому относится содержание документов дела. Данный элемент заголовка указывается после вида документов и их автора. 
Если в деле находится один вид документов, отражающих различные вопросы деятельности, то их содержание в заголовке не раскрывается. Это, в основном касается заголовков дел с протоколами заседаний и совещаний.
Например:
Протоколы № 1–6  оперативных совещаний суда за 2000 год

В случае формирования дела за неполный год в заголовке указывается период, за который имеются документы в деле.

Например:

Приказы №  1–56  председателя  суда  по  основной  деятельности  за  январь – октябрь 2012 года

2.3.3.
При описании дел (нарядов), содержащих распорядительные документы (приказы, распоряжения) или документы коллегиальных органов (постановления, решения, протоколы), указываются порядковые номера этих документов, их авторы, период времени, к которому они относятся. Как правило, содержание таких документов не раскрывается. Исключение составляет уточнение в заголовке приказов (распоряжений) «по основной деятельности» и «по личному составу». 
Например:   

Приказы № 1-24 председателя суда по основной деятельности за 2011 год
Протоколы № 1- 3 оперативных совещаний суда за 2009 год
Если  дело (наряд), содержащее распорядительные документы или документы коллегиальных органов, сформировано  за несколько  лет,  то  в  заголовок  выносятся их порядковые  номера  за  каждый  период  времени,  к  которому  они  относятся (пример см. на стр. 11).

2.3.4.
При описании дел (нарядов), содержащих планово-отчетную документацию указываются периодичность, автор документов, содержание плана (отчета) и период, на (за) который составлен план (отчет). Статистические отчеты дополняются указанием номера (или номеров) форм отчета.
Например:
Годовой план работы суда на 2010 год 

Годовые статистические отчеты о работе суда (ф. № 1,1-АП,2, 6, 7) за 2011 год 
Например (см. п. 2.3.3):
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во

листов
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1960 год

	1
	01-04
	Книга приказов № 1-75 председателя городского народного суда по основной деятельности и личному составу за декабрь 1960 года – 1962 год;

№ 1-66 за 1963-1965 годы;

№ 1-35 за 1966 год;

№ 1-40 за 1967 год;

№ 1-61 за 1968-1969 годы;

№ 1-32 за январь – ноябрь 1970 года
	27 декабря 1960 г. - 04 ноября 1970 г.
	99
	


Если дело состоит из нескольких томов, сформированных в пределах одного года, то тома вносятся в опись в хронологическом порядке по месяцам. 

Например:
Обзоры судебной практики по гражданским, уголовным делам и делам об административных правонарушениях за январь-август 2005 года 

То же, за сентябрь-ноябрь


2.3.5.
Томирование  дел  производится,  если  документы  относятся  к  одному  периоду (исключение  составляют  судебные  дела). Номер  тома  обозначается  арабскими  цифрами  после заголовка. Каждый том вносится в опись  под  самостоятельным  порядковым  номером.  Заголовок дела (наряда)  пишется полностью только для первого тома, для следующего тома заголовок не повторяется, а пишутся слова «То же».
Например:
1.
 Копии определений о направлении уголовных, гражданских и административных дел по подсудности за 1994-1995 годы. Том 1
2.
То же, том 2


1. Уголовное дело. Иванов Иван Иванович ст.92 ч.3, ст. 153 ч.1, ст. 117 ч.2, ст. 85 ч.3. Том 1

2. То же, том 2

На каждом новом листе описи заголовок дела (наряда) и графы описи воспроизводятся полностью.
Если на одной странице описи включено несколько дел по однородному виду преступлений, например «Уголовное дело», то за первой записью вида преступления следует делать запись «То же».

Например:

Уголовное дело. Иванов Иван Иванович по ст.92 ч.3, ст. 153 ч.1, ст. 117 ч.2, ст. 85 ч.3. УК РФ
То же, Сидоров Николай Петрович по ст.162 УК РФ
Необходимо учесть, что при составлении описей дел по личному составу, гражданских и уголовных дел постоянного хранения фамилия, имя, отчество указывается полностью, в именительном падеже. 
Например: 

Гражданское дело по иску. Коноплев Игорь Николаевич об установлении факта владения имущества  на праве собственности 

Уголовное дело. Максимов Станислав Геннадьевич  по ст. 105 ч. 1 УК РФ. 

2.4.
Правильное указание даты дела в описи имеет важное значение при использовании документов. При этом степень полноты датировок вопросов, к которым относятся документы дела, зависит от характера информации и документов, ее содержащих. Полная датировка (дата, месяц, год) указывается, как правило, в описании нормативно-распорядительной документации,  для дел с документами по одному вопросу, а также, если датировка имеет важное значение для принятия решения (протоколы, стенограммы, письма и т.д.). 
2.4.1.
В графе «Крайние даты» указываются начальная и конечная даты дела (наряда). Начальной датой дела (наряда) является дата составления (регистрации) самого раннего документа, а конечной – дата составления (регистрации) самого позднего документа. 
Датами дела (наряда), содержащего протоколы заседаний, являются даты их утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола, составляющих дело. Если единицей хранения является журнал (книга), то крайними датами будут являться даты первой и последней записи. 
При обозначении даты указывается сначала число, затем месяц и год.
Число месяца и год указывается арабскими цифрами, а название месяца – прописными буквами. При этом день месяца оформляют двумя парами арабских цифр, год – четырьмя арабскими цифрами.
Например:
01 января – 08 января 2012 г.
        20 января 2011 г. – 29 апреля 2012 г.

Крайние даты указываются для следующих категорий дел:

1. Распорядительной документации (приказы, постановления, решения, распоряжения, указания).

2. Протоколов заседаний (совещаний) коллегиальных органов.

3. Переписки.

4. Журналов (книг) учета и регистрации постоянного и временного хранения.

5. Документов по одному вопросу, объединенных термином «дело» (уголовные, гражданские, административные дела, дела по личному составу). При этом в томированных судебных делах дата открытия тома 2 не должна быть более ранней, чем дата окончания тома 1.
Например:
	№

п/п
	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	228
	1-656
	Уголовное дело. Иванов Иван Иванович по ст. 92 ч. 3, ст. 153
ч. 1, ст. 117 ч. 2, ст. 85 ч. 3. УК РФ. Том 1
	23 января – 

27 января 1961 г.
	211
	

	228
	1-656
	То же, том 2
	28 января -

24 марта 1961 г.
	209
	


При оформлении других видов документов указывается только год. 

Например:

	№

п/п
	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	100
	01-03
	Приказы № 1 - 56 председателя суда по основной деятельности за 2012 год
	10 января –

02 декабря 2012 г.
	225
	

	101
	04-02
	Годовые статистические отчеты о работе суда по рассмотрению уголовных, гражданских, административных дел  (ф. № 1-АП, 1, 2) за 2012 год
	2012 г.
	49
	


2.4.2.
При указании дат для планово-отчетной документации следует учитывать, что планы, отчеты, сметы, штатные расписания относятся к тому году (периоду) на (за) который они составлены, независимо от конкретной даты их составления. Перспективные планы относятся к начальному году их действия, а отчеты об их выполнении к последнему году отчетного периода.

Например:

план работы на 2012-2014 годы, составленный в 2012 году включается в раздел описи за 2012 год,

отчет о работе за 2009 год, составленный в 2010 году, включается в раздел описи за 2009 год.
2.5.
В графе «Количество листов» указывается количество листов в деле (наряде), которое берется из заверительной надписи.
2.6.
Графа «Примечание» используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о наличии страховых копий и т.п.
2.7.
В конце описи составляется итоговая запись, где указывается количество дел по данной описи (цифрами и прописью), первый и последний номер дела по описи.
Если в описи имеются пропуски номеров дел, то их наличие, так же, как и наличие литерных номеров, оговаривается в итоговой записи. Итоговая запись подписывается составителем описи с указанием должности и даты составления и председателем экспертной комиссии суда, утверждается председателем суда.
К  законченной  описи  составляется  лист  заверитель,  в котором  указываются количество листов описи, общее число дел (нарядов), внесенных в опись, а также годы начала и окончания описи.

2.8.
Для подготовки описи рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Cyr, в таблице размер шрифта 12. Текст описи должен быть контрастным, хорошо читаться. Страницы описи должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. Листы годового раздела описи и предисловия к ней нумеруются в валовом порядке.
Грифы одобрения экспертной комиссии суда (далее – ЭК) и грифы согласования либо утверждения Экспертно-проверочной комисиисей Управления архивами Свердловской области (далее – ЭПК Управления архивами) необходимо размещать на последнем листе описи, после итоговой записи, поэтому текст на последнем листе описи (до итоговой записи) должен быть форматирован таким образом, чтобы осталось место для штампа согласования с ЭК суда и штампа согласования либо утверждения ЭПК Управления архивами. 

Например:

	1
	2
	3
	4
	5
	       6
	7

	362
	
	Личное дело. Элиханова Лариса Усамовна
	10 июля -

22 августа 2012 г.
	50 лет

ЭПК
	35
	

	363
	
	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование сотрудников суда за 2012 год
	2012 г.
	50 лет

ЭПК
	26
	


В данный раздел описи внесено 115 (сто пятнадцать) дел с № 249 по № 363,  в том числе:
литерные номера: нет

пропущенные номера: нет 

должность
составителя описи                  Подпись                              Расшифровка подписи
	Согласовано

Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от_____________ № _____
	Утверждено

Протокол ЭПК Управления архивами Свердловской области

от ________ №_______


2.9.
На рассмотрение ЭПК Управления архивами представляются 4 экземпляра годового раздела описи не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством дел, включенных в раздел.

К первому представлению описи обязательно оформляется титульный лист, список переименований организации, оглавление, предисловие, список сокращенных слов, указатели (в случае необходимости), историческая справка. При представлении продолжения описи составляется дополнение к предисловию.

3. Справочный аппарат к описи

В справочный аппарат описи входят: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели к описи (предметный, именной, географический).

Состав справочного аппарата к описи зависит от срока хранения включенных в нее документов.

К описям дел постоянного хранения и по личному составу составляются титульный лист, предисловие, оглавление, при необходимости – список сокращений, указатели.

3.1.
На титульном листе указывается:

- наименование вышестоящей организации,
- последнее полное наименование организации,

- номер архивного фонда,

- номер и название описи, 
Например:

Опись № 1 дел постоянного хранения (уголовные дела)

- крайние даты внесенных в опись единиц хранения.
В случае изменений наименования, подчиненности, местонахождении организации, они указываются на титульном листе в последовательности переименований, причем после каждого переименования указывается начальная и конечная дата существования организации под данным названием. На титульном листе указывается не больше трех переименований. Если количество переименований больше трех, то на титульном листе указывается только последнее наименование организации, а все предыдущие указываются на отдельном листе, который располагается вслед за титульным. 

3.2.
Оглавление описи точно отражает ее состав и строение, оно позволяет осуществлять быстрый поиск дел. Заголовок «оглавление» прописывается с заглавной буквы и размещается посередине строки. В оглавление входят предисловие (дополнение к предисловию) и название годовых разделов. В оглавлении указываются номера страниц, которые служат началом перечисленных выше элементов описи (см. пример на стр. 17).
Оглавление не составляется, если опись не велика по размеру.

3.3.
В список сокращенных слов вносятся все сокращенные слова, применяемые в описи (за исключением общепринятых). В списке в алфавитном порядке слева располагаются сокращенные слова и понятия, а справа через тире дается их полное обозначение. 

Например: 
Оглавление

	
	

	Предисловие 
	1

	1989 год
	2

	1990 год
	2

	Далее перечисляются все годовые разделы описи

	2012 год
	51

	2013 год
	59

	2014 год
	64


3.4.
Предисловие к описи состоит из трех разделов:

- истории организации - фондообразователя;

- истории фонда;

- характеристики состава и содержания дел и документов, включенных в опись, особенности формирования и систематизации дел в описи, состав справочного аппарата к описи.

Первый и второй разделы могут составляться на основе имеющейся исторической справки. Причем, сведения первого раздела даются кратко, а сведения, включаемые во второй и третий раздел – максимально полно.

3.4.1.
История организации - фондообразователя включает в себя  дату возникновения организации со ссылкой на наименование, дату, номер законодательного акта либо распорядительного документа, на основании которого создана организация; компетенция, функции, подчиненность, структура организации, наличие подведомственных организаций (без их перечисления); изменения в наименовании, подчиненности, структуре и функциях, имевшие место в описываемый период; дату реорганизации организации с указанием наименования, даты, номера соответствующего распорядительного документа. Все приводимые в предисловии сведения должны иметь четкую ссылку на источник информации.

3.4.2.
В разделе истории фонда указывается количество дел в описи, полнота состава и основные категории документов, включенных в опись, характеристики фотодокументов, графических документов, рисунков, если они есть, наличие документов, выходящих за хронологические рамки описи, физическое состояние документов.

3.4.3.
Характеристика описи включает в себя сведения о принципе систематизации дел в описи, особенности формирования дел. Дается перечень и характеристика справочного аппарата описи.

При наличии неполного состава документов следует указать в предисловии категории недостающих документов, причину их отсутствия, принятые меры по розыску документов и результаты розыска. 

Предисловие подписывается составителем, с указанием должности и даты составления.

При составлении последующих разделов описи составляется дополнение к предисловию, отражающее изменения в истории организации – фондообразователя, произошедшие с момента составления предыдущего раздела описи.

Предисловие (дополнение к предисловию) помещается после оглавления.
Опись утверждается председателем суда после утверждения (согласования) ее на ЭПК Управления архивами Свердловской области, затем три экземпляра описи дел постоянного хранения и один экземпляр описи дел по личному составу передается в Государственный архив административных органов Свердловской области. 

Внесение изменений в годовой раздел описи дел после его утверждения (согласования) допускается только на основании соответствующего решения ЭПК Управления архивами Свердловской области.

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭМК

ГКУСО «ГААОСО»

от 19.01.2018 № 1


	ОДОБРЕНО

решением методической комиссии

Управления архивами

Свердловской области

Протокол от 14.02.2018 № 1


Список источников и литературы

1.
Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ.
2.
Закон Свердловской области «Об архивном деле в Свердловской области» от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ.
3.
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, - утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526.

4.
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, - утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.  
5.
Инструкция о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, – утверждена приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 28.12.2005 № 157 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_59263/
http://ГААОСО.РФ/?page_id=3733 (дата обращения: 31.01.2018).
6.
Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятельности  государственных  органов,  органов  местного самоуправления  и организаций с указанием  сроков  хранения, – утвержден приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://docs.cntd.ru/document/902233422 (дата обращения: 31.01.2018).
7.
Перечень документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков их хранения, - утвержден приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 09.05.2011 № 112 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/58102553/  http://ГААОСО.РФ/?page_id=4864 (дата обращения: 31.01.2018).
8.
ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления, – взамен ГОСТ 7.32-91; введ. 30.06.2002 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL:   http://www.internet-law.ru/gosts/gost/2737/ (дата обращения: 31.01.2018).
9.
ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов, – введен впервые; введ. 01.07.2003 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://docs.cntd.ru/document/1200031361 (дата обращения: 31.01.2018).

10.
ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления – введен впервые; введ. 28.04.2008 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: www.ifap.ru/library/gost/7052008.pdf (дата обращения: 31.01.2018).
11.
ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – взамен ГОСТ Р 51141-98; введ. 01.03.2008 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=27653 (дата обращения: 31.01.2018).
12.
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, - утверждены приказом  Росархива от 23.12.2009 № 76 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://archives.ru/methodics/instr-office-work.shtml (дата обращения: 31.01.2018)
13.
Составление  архивных  описей.  Методические  рекомендации. - Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела, 2005 [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://archives.ru/sites/default/files/rekomendation-vniidad-opis-2013.pdf (дата обращения 31.01.2018).

14.
Колосова  Е.Н.  «Памятка  по  составлению  описей  дел  для  районных  и городских судов Свердловской  области» – Екатеринбург 2007, - согласована экспертно-проверочной комиссией Управления архивами Свердловской области (протокол от 16.11.2007 № 12).
15.
Экспертиза ценности и отбор в состав Архивного фонда Российской Федерации документов по личному составу. Методические рекомендации, – согласована Центральной экспертно-проверочной комиссией при Росархиве (протокол от 23.12.2014) [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://archives.ru/documents/metod-rekomend_expertise-lichny-sostav-2014.shtml (дата обращения: 31.01.2018).
СОГЛАСОВАНО
ЦЭПК при Росархиве
23 декабря 2014 г.

16.
Фельдман А.И., Русинов Ю.Л. «Основные требования к составлению и оформлению описей дел постоянного хранения». Памятка - Екатеринбург 2016 - одобрена методической комиссией Управления Архивами Свердловской области (протокол от 14.06.2016 № 6) [Электронный ресурс] – Режим доступа. – URL: http://gaso-ural.ru/metod (дата обращения: 31.01.2018). 
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол экспертно-

проверочной комиссии

Управления архивами

Свердловской области

от 11.08.2017 № 12


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ОБРАЗУЮЩИХСЯ 
В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФЕДЕРАЛЬНЫХ СУДОВ ОБЩЕЙ ЮРИСДИКЦИИ,

ПОДЛЕЖАЩИХ ПЕРЕДАЧЕ
НА ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ В ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ

ДЕЛА (НАРЯДЫ) ОБЩЕГО ПРОИЗВОДСТВА

	№ статей
	Заголовки дел (нарядов)
	Срок хранения
	Примечания

	1
	2
	3
	4

	1 ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ

	5 а

ВП
	Приказы и распоряжения Управления судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по Свердловской области по основной деятельности городского (районного) суда (далее – суд)
	постоянно
	

	5 а

ВП
	Приказы и распоряжения председателя суда по основной деятельности
	постоянно
	

	18

ВП
	Штатные расписания суда


	постоянно
	

	19

ВП
	Положения об отделах суда
	постоянно
	

	21 а

ВП
	Годовые планы (обзоры, справки и документы к ним) о деятельности суда
	постоянно


	

	22 а

ВП
	Годовые отчеты (обзоры, справки и документы к ним) о деятельности суда


	постоянно


	

	25

ВП
	Обзоры судебной практики по гражданским, уголовным делам и делам об административных правонарушениях данного суда
	постоянно


	

	26

ВП
	Списки, анкеты избранных присяжных заседателей
	постоянно
	

	29

ВП
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене председателя суда
	постоянно
	


	1
	2
	3
	4

	31

ВП
	Документы (аналитические справки, обзоры) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	постоянно
	

	528 а

ПТУАД


	Журнал регистрации приказов председателя суда по основной деятельности
	постоянно
	

	2 СУДЕБНАЯ СТАТИСТИКА

	43 а

ВП
	Годовые статистические отчеты о рассмотрении судом административных дел (ф. № 1-АП)
	постоянно 


	

	43 б

ВП
	Полугодовые статистические отчеты о рассмотрении судом административных дел (ф. № 1-АП)


	постоянно 


	При отсутствии годовых отчетов

	44 а

ВП
	Годовые статистические отчеты о работе суда по рассмотрению уголовных дел (ф. № 1)
	постоянно 


	

	44 б

ВП
	Полугодовые статистические отчеты о работе суда по рассмотрению уголовных дел (ф. № 1)
	постоянно 


	При отсутствии годовых отчетов

	45 а

ВП
	Годовые статистические отчеты о работе суда по рассмотрению гражданских дел (ф. № 2)
	постоянно
	

	45 б

ВП
	Полугодовые статистические отчеты о работе суда по рассмотрению гражданских дел (ф. № 2)
	постоянно 


	При отсутствии годовых отчетов

	46 а

ВП
	Годовые статистические отчеты о суммах ущерба от преступлений и суммах материальных взысканий в доход государства, определенных судебными актами (ф. № 4)
	постоянно 


	

	46 б

ВП
	Полугодовые статистические отчеты о суммах ущерба от преступлений и суммах материальных взысканий в доход государства, определенных судебными актами (ф. № 4)
	постоянно 


	При отсутствии годовых отчетов

	48 а

ВП
	Годовые статистические отчеты о рассмотрении уголовных дел в апелляционном порядке (ф. № 6-бМС)
	постоянно 


	

	48 б

ВП
	Полугодовые статистические отчеты о рассмотрении уголовных дел в апелляционном порядке (ф. № 6-бМС)
	постоянно 


	При отсутствии годовых отчетов

	49 а

ВП
	Годовые статистические отчеты о рассмотрении гражданских дел в апелляционном порядке (ф. № 7-бМС)
	постоянно 


	

	49 б

ВП
	Полугодовые статистические отчеты о рассмотрении гражданских дел в апелляционном порядке (ф. № 7-бМС)
	постоянно 


	При отсутствии годовых отчетов


	1
	2
	3
	4

	173 а

ПТУАД
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок суда
	постоянно
	

	3 КАДРЫ

	341

ВП
	Документы (справки, обзоры, информационные письма) о состоянии работы с кадрами в суде
	постоянно
	

	342

ВП
	Годовые отчеты о составе и движении кадров в суде
	постоянно
	

	342 а

ВП
	Полугодовые отчеты о составе и движении кадров в суде
	постоянно
	При отсутствии годовых отчетов

	361

ВП
	Документы (справки, заключения, сообщения) о чрезвычайных происшествиях в суде, связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами
	постоянно
	

	14 АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ВОПРОСЫ

	441

ВП
	Документы (справки, информации, перечни) по передаче зданий, помещений в государственную собственность
	постоянно
	


СОГЛАСОВАНО

протокол ЭМК ГКУСО «ГААОСО»

от 28.07.2017 № 6

	ДЕЛА ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ


	1
	2
	3
	4

	5 б
ВП
	Приказы и распоряжения Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, председателей областных городских и районных судов по личному составу
	50 лет*
ЭПК


	*Срок хранения документов по личному составу определен в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изм. от 18.06.2017)

	344

ВП
	Журнал регистрации приказов по личному составу
	50 лет
ЭПК
	

	345
ВП
	Журнал учета личных дел государственных гражданских служащих и иных работников суда
	50 лет
ЭПК


	

	346
ВП
	Журнал регистрации трудовых договоров (контрактов) государственных гражданских служащих и иных работников суда
	50 лет
ЭПК
	

	347
ВП
	Личные дела государственных гражданских служащих и иных работников суда
	50 лет
ЭПК
	

	348
ВП
	Личные карточки государственных гражданских служащих и иных работников суда
	50 лет
ЭПК


	

	349

ВП
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения
	50 лет
ЭПК
	

	351
ВП
	Журналы регистрации движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	50 лет
ЭПК
	

	360
ВП
	Документы (справки, характеристики, копии трудовых книжек) о представлении судей и работников аппарата суда к правительственным, ведомственным наградам и присвоению ведомственных   почетных званий
	50 лет
ЭПК


	

	376

ВП
	Лицевые счета работников суда и судей, в том числе по пожизненному содержанию судей
	50 лет
ЭПК
	

	374

ВП
	Расчетные ведомости на выдачу заработной платы
	50 лет
ЭПК
	При отсутствии лицевых счетов

	377

ВП
	Лицевые счета присяжных заседателей
	50 лет
ЭПК
	

	387

ВП
	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованных лиц
	50 лет
ЭПК
	

	461

ВП
	Алфавитная книга учета личных дел, сданных в архив на хранение
	50 лет
ЭПК
	


СУДЕБНЫЕ ДЕЛА И ПРОИЗВОДСТВА
	1
	2
	3
	4

	ГРАЖДАНСКИЕ ДЕЛА, РАССМОТРЕННЫЕ В СУДЕ ПЕРВОЙ ИНСТАНЦИИ

	69

ВП
	Об усыновлении (удочерении)*
	постоянно
	Хранятся в суде.

Включаются в отдельную опись

	69

ВП
	Об усыновлении (удочерении) иностранными гражданами*
	постоянно
	

	70
ВП
	Об установлении отцовства, об оспаривании отцовства (материнства)
	постоянно
	

	73

ВП
	Об отмене усыновления или удочерения в т.ч. иностранными гражданами
	постоянно
	

	108
ВП
	О праве собственности на землю
	постоянно
	

	110
ВП
	Об отказе в переоформлении постоянного (бессрочного) пользования землей на право собственности или в аренду
	постоянно
	

	111
ВП
	Об отказе в переоформлении пожизненного наследуемого владения земельным участком в собственность
	постоянно
	

	112
ВП
	По спорам, связанным с договором аренды земельных участков
	постоянно
	

	113
ВП
	Об изъятии или отказе в предоставлении служебного земельного надела
	постоянно
	

	114
ВП
	По спорам о земельном участке при продаже его с торгов (аукциона, конкурса) и признании права на землю
	постоянно
	

	115
ВП
	По спорам о земельном участке при переходе права собственности на недвижимость
	постоянно
	

	116
ВП
	О признании права на земельный участок при разрушении здания, строения, сооружения при  условии начала восстановления их в течение трех лет
	постоянно
	

	117
ВП
	По спорам о праве на земельный участок в связи с наследованием
	постоянно
	

	118
ВП
	О прекращении (ограничении) прав на землю
	постоянно
	

	119
ВП
	Об изъятии (выкупе) земельного участка для государственных или муниципальных нужд
	постоянно
	

	120
ВП
	По спорам, связанным с реквизицией земельных участков
	постоянно
	

	121
ВП
	О возмещении убытков собственникам земли, землевладельцам и землепользователям при изъятии земельных участков и ограничении прав
	постоянно
	

	125
ВП
	По спорам, связанным с проведением государственного земельного кадастра
	постоянно
	


	1
	2
	3
	4

	128
ВП
	О защите интеллектуальной собственности
	постоянно
	

	130
ВП
	О праве наследования
	постоянно
	

	131
ВП
	О праве собственности на недвижимое имущество


	постоянно
	

	138
ВП
	Гражданские дела, связанные с государственной тайной, гражданские дела о забастовках
	постоянно
	

	139
ВП
	О приостановлении (запрете) деятельности или ликвидации партий и объединений, религиозных организаций  и средств массовой информации
	постоянно
	

	141
ВП
	О реабилитации жертв политических репрессий
	постоянно
	

	149
ВП
	Об установлении факта родственных отношений


	постоянно
	

	151

ВП
	Об установлении факта регистрации рождения, усыновления (удочерения), брака, расторжения брака, смерти
	постоянно
	

	152

ВП
	Об установлении факта признания отцовства


	постоянно
	

	153
ВП
	Об установлении факта принадлежности правоустанавливающих документов


	постоянно
	

	154
ВП
	Об установлении факта владения и пользования недвижимым имуществом


	постоянно
	

	157
ВП
	Об установлении факта репрессии
	постоянно
	

	159
ВП
	О признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении умершим
	постоянно
	

	165
ВП
	О внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния
	постоянно
	

	ДЕЛА (НАРЯДЫ) ПО ГРАЖДАНСКИМ ДЕЛАМ, РАССМОТРЕННЫМ В АПЕЛЛЯЦИОННОЙ, КАССАЦИОННОЙ И НАДЗОРНОЙ ИНСТАНЦИЯХ

	169
ВП
	Подлинники судебных решений и их копии с определениями вышестоящих судов, изъятые из гражданских дел с истекшими сроками хранения
	постоянно


	

	УГОЛОВНЫЕ ДЕЛА, РАССМОТРЕННЫЕ В СУДЕ ПЕРВОЙ ИНСТАНЦИИ

	185
ВП
	По особо тяжким преступлениям


	постоянно
	

	189
ВП
	Копии приговоров по делам, рассмотренным судом первой инстанции
	постоянно
	


	1
	2
	3
	4

	ДЕЛА (НАРЯДЫ) ПО УГОЛОВНЫМ ДЕЛАМ И ЖАЛОБАМ (ПРЕДСТАВЛЕНИЯМ), РАССМОТРЕННЫМ В АПЕЛЛЯЦИОННОЙ, КАССАЦИОННОЙ И НАДЗОРНОЙ ИНСТАНЦИЯХ

	234
ВП
	Подлинники приговоров и других судебных актов (и их копии) с последующими определениями (постановлениями) вышестоящих судов, изъятые из уголовных дел с истекшими сроками хранения
	постоянно


	

	ДЕЛА (НАРЯДЫ) ПО ДЕЛАМ ОБ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЯХ И ЖАЛОБАМ (ПРОТЕСТАМ) НА ПОСТАНОВЛЕНИЯ ПО ДЕЛАМ ОБ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЯХ

	245
ВП
	Подлинники постановлений с последующими судебными актами вышестоящих судов, изъятые из дел об административных правонарушениях всех категорий с истекшими сроками хранения
	постоянно
	


	Наименование организации
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель органзации
________________Ф.И.О.

«___» __________ 20__ г.


Фонд  № ____

ОПИСЬ № ___
дел постоянного хранения

за ______ год

	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Крайние даты


	Кол-во листов 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено______________________________________дел
(цифрами и прописью)
с №_________   по №________, в том числе

литерные номера: нет;

пропущенные номера: нет.
Наименование должности
составителя описи                         Подпись                             Расшифровка подписи
Наименование должности             Подпись                            Расшифровка подписи
руководителя архива

(лица, ответственного за архив)
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от_________ № _____
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Управления архивами Свердловской области

от ________ №_______


	____________________ городской суд
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель суда

________________Ф.И.О.
«___» __________ 20__ г.


Фонд  №
ОПИСЬ № 1
дел постоянного хранения

за 1997-2003 годы
	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Дата дела


	Кол-во листов 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1997 год

	1
	
	Приказы Управления судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по Свердловской области по основной деятельности суда за январь - ноябрь 1997 года
	20 января – 
24 ноября 1997 г.


	5
	

	2
	
	Приказы № 1 - 31 председателя суда по основной деятельности    за январь - август 1997 года 
	06 января - 
06 августа 1997 г.

	91
	

	4
	
	То же, № 32 - 61 за август - декабрь 
	07 августа -

29 декабря 1997 г.
	121
	

	5
	
	Протоколы № 1 - 24 служебных совещаний при председателе суда

за январь - ноябрь 1997 года
	19 января –
05 ноября 1997 г.
	24
	

	6
	
	Штатные расписания суда и изменение к ним на 1997 год. Том 1
	1997 г.
	145


	

	7
	
	То же, том 2
	1997 г.
	154
	

	8
	
	Полугодовые планы работы суда и отчеты об их выполнении за 1997 год
	1997 г.
	26
	

	9
	
	Отчеты и справки о деятельности суда за 1997 год
	1997 г.
	54
	

	10
	
	Обзоры судебной практики по гражданским, уголовным делам и делам об административных правонарушениях за 1997 год
	1997 г.
	73
	

	11
	
	Годовые статистические отчеты суда по рассмотрению уголовных, гражданских дел и дел по административной ответственности (ф. № 1, 1-а, 2, 16) за 1997 год
	1997 г.
	14
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	12
	
	Годовые статистические отчеты о рассмотрении  судом административных дел (ф. № 1-АП) за 1997 год
	1997 г.
	19
	

	Далее перечисляются все имеющиеся годовые статистические отчеты, по которым предусматриваются постоянные сроки хранения.

	18
	
	Годовые статистические отчеты о составе и движении кадров в суде

(ф. № 1-к) за 1997 год 
	1997 г.
	12
	

	17
	
	Копии постановлений о направлении гражданских и уголовных дел по подсудности за 1997 год
	1997 г.
	50
	

	19
	
	Документы (справки, информации, перечни) по передаче помещений суда в государственную собственность за 1997 год
	1997 г.
	5
	

	1998 год

	Далее перечисляются все имеющиеся дела по годовым разделам 1998, 1999, 2000, 2003 годы


В данный раздел описи внесено____________________________________дел
(цифрами и прописью)
с №________   по №________, в том числе
литерные номера: нет;
пропущенные номера: нет.
Наименование должности
составителя описи               Подпись                                     Расшифровка подписи
Лицо, ответственное            Подпись                                     Расшифровка подписи
за архив
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от________ № _____
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Управления архивами Свердловской области

от _______ №_______


	Название организации
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации
________________Ф.И.О.

«___» __________ 20__ г.


Фонд № ____ 

ОПИСЬ № ___
дел по личному составу 

за _____ год
	№ п/п
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________________дел
(цифрами и прописью)
с №________   по №_________, в том числе

литерные номера: нет;

пропущенные номера: нет.
Наименование должности
составителя описи                          Подпись                            Расшифровка подписи
Наименование должности             Подпись                            Расшифровка подписи
руководителя архива

(лица, ответственного за архив)
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от________ № _____
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК Управления архивами Свердловской области

от ________ №_______


	____________________ городской суд
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель суда

________________Ф.И.О.

«___» __________ 20__ г.


Фонд № ___ 

ОПИСЬ № 2
дел по личному составу 

за 2007 год
	№ п/п
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2007 год

	249 
	
	Приказы и распоряжения Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, председателя Свердловского суда по личному составу суда за февраль - декабрь 2007 года
	15 февраля – 
17 декабря 2007 г.
	50 лет
ЭПК
	15
	

	250 
	
	Приказы № 1-121 председателя суда по личному составу за 2006 - 2007 годы
	14 января 2006 г. – 
27 декабря 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	150
	

	251 
	
	Личные карточки уволенных работников аппарата суда
(ф. Т-2), уволенных в 2007 году (А-М)
	2007 г.


	50 лет

ЭПК
	59
	

	252 
	
	То же, (М – Я)
	2007 г.
	50 лет

ЭПК
	43
	

	253 
	
	Личное дело. Аркач  Анастасия Анатольевна
	05 сентября-

25 октября 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	45
	

	254 
	
	То же, Борноволокова 

Надежда Николаевна
	09 сентября 2003 г.-

22 октября 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	42
	

	255 
	
	То же, Варварина Юлия

Александровна
	07 сентября 2006 г.-

24 сентября 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	40
	

	256 
	
	То же, Гладышева Екатерина Андреевна
	10 апреля 2006 г.-

25 апреля 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	48
	

	257 
	
	То же, Дерябина Юлия

Васильевна
	07 мая-

01 октября 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	39
	

	258 
	
	То же, Доценко Ирина

Борисовна
	25 сентября 2006 г.–

29 мая 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	37
	

	Далее перечисляются все личные дела уволенных сотрудников за 2007 год 


	1
	2
	3
	4
	5
	
	6

	357 
	
	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование сотрудников суда за 2007 год
	2007 год
	50 лет

ЭПК
	94
	

	358 
	
	Журнал регистрации приказов председателя суда по личному составу за февраль - декабрь 2007 года
	15 февраля – 

17 декабря 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	2
	

	359 
	
	Журнал учета личных дел государственных гражданских служащих и иных работников суда за 2003 – 2007 годы
	01 января 2003 г. – 

31 декабря 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	58
	

	360 
	
	Журнал регистрации трудовых договоров (контрактов) государственных гражданских служащих и иных работников суда за 2003 – 2007 годы
	01 января 2003 г. – 

01  декабря 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	71
	

	361 
	
	Журналы регистрации движения трудовых книжек и вкладышей к ним за 2003 – 2007 годы
	01 января 2003 г. – 
31 декабря 2007 г.
	50 лет

ЭПК
	23
	

	362 
	
	Невостребованные трудовые книжки уволенных сотрудников за 2007 год
	2007 г.
	50 лет

ЭПК
	6 шт.
	


В данный раздел описи внесено 114 (сто четырнадцать) дел с № 249 по № 362, в том числе:
литерные номера: нет;
пропущенные номера: нет.
Должность
составителя описи                    Подпись                                  Расшифровка подписи
Лицо, ответственное               Подпись              
                 Расшифровка подписи
за архив
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии  
Наименование суда 

от______________№ _____
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК Управления архивами
Свердловской области

от______________№_______


	____________________ городской суд
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель суда

________________Ф.И.О.

«___» __________ 20__ г.


Фонд №

ОПИСЬ № 3
дел постоянного хранения (гражданские дела)
за 2002 - 2003 годы
	№
п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2002 год

	472
	
	Решения суда и определения Свердловского областного суда по гражданским делам за январь-август 2002 года  
	01 января – 

20 августа 2002 г.
	230
	

	473
	
	То же, за август-декабрь 
	23 августа – 
29 декабря 2002 г.
	95
	

	474
	2–407


	Гражданское дело. Сухогузова Наталья Аркадьевна к Куликову Григорию Витальевичу об установлении отцовства и взыскании алиментов
	23 января – 
29 марта 2002 г.
	35
	

	475
	2-412
	То же, Иванова Вера Александровна об установлении факта принадлежности правоустанавливающего документа
	23 августа – 
29 октября 2002 г.
	15
	

	Далее перечисляются гражданские дела с постоянными сроками хранения за вышеуказанный год. В таком же порядке описываются другие годовые разделы.

	568
	2-1408
	То же, Поливода Василий Никитович о признании права собственности на дом
	30 сентября-

13 декабря 2003 г.
	15
	


В данный раздел описи внесено 97 ( девяносто семь) дел с № 472 по № 568, в том числе:
литерные номера: нет;
пропущенные номера: нет.
Должность
составителя описи                   Подпись              
                Расшифровка подписи
Лицо, ответственное                Подпись         
                    Расшифровка подписи
за архив
	СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от______________№ _____
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Управления архивами

Свердловской области

от______________№_______


	____________________ городской суд
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель суда

________________Ф.И.О.

«___» __________ 20__ г.


Фонд №

ОПИСЬ № 4  

дел постоянного хранения (уголовные дела)
за 2009 – 2012 годы
	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во листов 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2009 год

	434
	
	Приговоры суда и определения  Свердловского областного суда по уголовным делам за январь - август 2009 года 
	01 января –

20 августа 2009 г.
	230
	

	435
	
	То же, за август-декабрь 
	23 августа – 
29 декабря 2009 г.
	95
	

	436
	1-13
	Уголовное дело. Ложкин Александр Владимирович ст. 105 ч. 1,  ст. 111 ч. 4. Том 1
	26 ноября 2008 г.

22 февраля 2009 г.
	241
	

	437
	1-13
	То же, том 2
	25 февраля –

15 марта 2009 г.
	62
	

	Далее перечисляются уголовные дела постоянного срока хранения за вышеуказанный год. 

В таком же порядке описываются другие годовые разделы описи

	873
	1-65
	Уголовное дело. Матвеев Евгений Александрович ст. 131 ч. 2, ст. 139  ч. 1 УК РФ
	27 декабря 2011 г.-

30 марта 2012 г
	256
	


В данный раздел описи внесено 440 (четыреста сорок) дел с № 434 по № 873, в том числе:
литерные номера: нет;
пропущенные номера: нет.
Должность
составителя описи                    Подпись                                  Расшифровка подписи
Лицо, ответственное               Подпись              
                 Расшифровка подписи
за архив
	СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от______________№ _____
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Управления архивами

Свердловской области

от______________№_______


	____________________ городской суд
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель суда

________________Ф.И.О.

«___» __________ 20__ г.


Фонд №

ОПИСЬ № 4  

дел постоянного хранения (административные дела)

за 2009 -2010 годы
	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во листов 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2009 год

	30
	
	Постановления суда и решения Свердловского областного суда об административных правонарушениях за январь-июнь 2009 года
	01 января –

20 июнь 2009 г.
	230
	

	31
	
	То же, за июль-декабрь
	02 июля -

25 декабря 2009 г.
	188
	

	2010 год

	32
	
	Постановления суда и решения Свердловского областного суда об административных правонарушениях за 2010 год
	13 января -

30 декабря 2010 г.
	194
	


В данный раздел описи внесено 3 (три) дела с № 30 по № 32, в том числе:
литерные номера: нет;
пропущенные номера: нет.
Должность
составителя описи                    Подпись                                  Расшифровка подписи
Лицо, ответственное               Подпись              
                 Расшифровка подписи
за архив
	СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной комиссии  

Наименование суда 

от______________№ _____
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Управления архивами

Свердловской области

от______________№_______



