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1. Виды документов по личному составу и нормативно-правовая база, регламентирующая их учет и сохранность

В соответствии с п.10 ст.23 Федерального закона от 22.10.2004г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» при ликвидации негосударственных  организаций,  в  том   числе в результате банкротства,  образовавшиеся  в  процессе  их деятельности документы по личному  составу передаются  ликвидационной комиссией  (ликвидатором)  или  конкурсным  управляющим  в  упорядоченном состоянии на хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный  управляющий организует упорядочение архивных документов ликвидируемой организации, в том числе организации, ликвидируемой в результате банкротства.

Документы по личному составу – это комплекс определённых видов и разновидностей документов, фиксирующих в установленных формах трудовую во всех её аспектах деятельность человека.

К документам по личному составу относятся:

· Приказы (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы; дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутрироссийские и зарубежные командировки, командировки для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда);

· Списки работников организации (личного состава);

· Книги (журналы) учёта приказов по личному составу, приёма, перемещения и увольнения работников; 

· Личные карточки (форма Т-2); 

· Личные дела (в т.ч. личные дела лиц,  представленные к присвоению почётного звания, аттестационные дела);

· Трудовые соглашения, договоры;

· Лицевые счета работников по начислению заработной платы (при их отсутствии подлежат описанию расчётно-платежные ведомости по начислению заработной платы);

· Документы о проведении аттестации и установлении квалификации;

· Документы, фиксирующие должностные и иные заслуги работника (документы о представлении к Государственным и ведомственным наградам, наградные листы, списки, журналы учёта награждённых лиц);

· Документы, фиксирующие производственно-трудовой травматизм, а также документы, дающие право на льготы, надбавки, льготные и досрочные пенсии, в том числе по инвалидности (акты, протоколы, докладные записки);

· Невостребованные личные документы работников (трудовые книжки, военные билеты, свидетельства о рождении, об образовании, трудовые книжки, дипломы, аттестаты и др.)


В соответствии со ст.17 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» «государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации…».


В соответствии со ст.22 указанного Федерального закона устанавливается срок временного хранения документов по личному составу - 75 лет.

Документы по личному составу попадают под прямое действие и других нормативно-правовых актов. Так, в соответствии с распоряжением Правительства РФ от 23.04.1992 № 781-р «Об улучшении хранения и использования документов по личному составу» установлено, что  ликвидируемые предприятия, организации, колхозы, совхозы и иные организационные структуры, независимо от формы собственности, передают их хранение правопреемнику или при его отсутствии вышестоящему по подчиненности органу документы по личному составу в порядке, предусмотренном основными правилами работы ведомственных архивов
. Распоряжением Правительства РФ от 21.03.1994 № 358-р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу» рекомендовано учредителям вновь образующихся юридических лиц, являющихся коммерческими и некоммерческими организациями, включать в свои учредительные документы положения, касающиеся обеспечения учета и сохранности документов по личному составу, а также своевременной передачи их на государственное хранение в установленном порядке при реорганизации или ликвидации юридического лица.


Документы по личному составу хранятся в сейфах, шкафах отдельно от документов, содержащих сведения производственного характера.

2. Правила формирования дел по личному составу


Приказы (распоряжения) по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками их хранения (75 лет и 5 лет). Целесообразно при больших объемах доку​ментов  по личному составу, касающихся различных сторон деятельно​сти организации (прием на работу, увольнение и перемещение), группировать их в отдельные дела.  

К приказам, имеющим срок хранения 75 лет, относятся следующие: 
· о приеме, переводе, увольнении (прекращении действия трудового контракта);
· об изменении фамилии; 
· о поощрениях, объявлении благодарности, награждении почетной грамотой;

· об установлении окладов; 
· о временном замещении должности;
· об установлении доплат, надбавок к окладу; 
· о премировании; 
· о присвоении классных чинов, разрядов; 
· о заграничных командировках;
· о длительных внутрироссийских командировках;
· о декретных отпусках;
· об отпусках по уходу за ребенком.
К приказам, имеющим срок хранения 5 лет, относятся следующие: 
· о предоставлении очередных и учебных отпусков; 
· о дежурствах; 
· о взысканиях; 
· о краткосрочных внутрироссийских командировках. 

Приказы по личному составу формируются отдельно от приказов по основной деятельности. Приказы по личному составу формируются в дела за каждый год отдельно. При малом объёме документов целесообразно формировать родственные виды документов за несколько лет в одно дело. Составление заголовков дел с приказами  по личному составу аналогично составлению заголовков дел с приказами по основной деятельности: указывается вид документа, крайние номера приказов, наименование учреждения, крайние даты – число, месяц (прописью), год. Например: Приказы директора школы по личному составу с № 1 по № 58. 02 февраля 2008г. – 31 октября 2008 г.


Основания к приказам (заявления, докладные записки) формируются отдельно от приказов, в опись не вносятся, т.к. имеют срок хранения 5 лет.


В соответствии со ст.19 ПЕРЕЧЕНЯ ТИПОВЫХ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ОБРАЗУЮЩИХСЯ В ПРОЦЕССЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЙ, С УКАЗАНИЕМ СРОКОВ ХРАНЕНИЯ (утвержденных приказом Минкульутры от 25.08.2010 № 558) сроки хранения приказов, распоряжений; документов (справки, сводки, информации, доклады) к ним: 

а) по основной (профильной) деятельности – постоянно (присланные для сведения – до минования надобности - ДМН);

б) по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы); дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутрироссийские и зарубежные командировки, командировки для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда) – 75 л. 


О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках – 5л.

в) по административно-хозяйственным вопросам – 5л.


Личные карточки формируются в дела по годам увольнения, в пределах года – в алфавитном порядке фамилий. При наличии одинаковых фамилий, карточки систематизируются по алфавиту имён. Запрещается подшивать личные карточки в личные дела или присоединять к карточкам другие документы.


Лицевые счета по заработной плате группируются в отдельные дела и рас​полагаются в них по алфавиту фамилий, формируются по годам, внутри года – по месяцам и алфавиту. Если за отдельные месяцы лицевые счета отсутствуют, в заголовке дела следует это отметить. Например: Лицевые счета работников музыкальной школы № 2 по заработной плате за ноябрь 2008г.; февраль, март, май-август 2009 г.

Протоколы аттестационных, квалификационных комиссий формируются в дела по годам, внутри года – по датам протоколов.

Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления. Личные дела заводятся на каждого работника (в том числе обслуживающий персонал). В личные дела группируются документы, представленные при поступлении на работу и отложившиеся в период трудовой деятельности (личный листок, автобиография, копии документов, характеристики, анкеты, аттестационные листы, копии приказов и др.). Личные дела считаются законченными со дня увольнения работника. Крайние даты личного дела устанавливаются по организационно-распорядительной документации (приказы, распоряжения и др.). Датой приёма (увольнения) считается день зачисления (увольнения) лица на работу (с работы), а не дата принятия приказа. Если в личном деле имеются документы о деятельности лица вне данного учреждения и датируемые более ранними годами, при описании даты этих документов во внимание не принимаются. Каждое личное дело заключается в отдельную папку. Однако при наличии в делах небольшого количества листов целесообразно объединять несколько личных дел в одно. Комплексные личные дела описываются по крайним первым буквам фамилий. При описании личного дела указывается фамилия, имя, отчество конкретного лица в именительном падеже, крайние даты его поступления на работу и увольнения с работы, количество листов и срок хранения. Например: 

Личное дело

Петров Дмитрий Иванович

15 марта 2000 г.

2 декабря 2008г.

                                     50 л.

                                     Хранить 75 лет


либо

Личные дела работников на буквы
А-Ф
15 марта 2000 г.

2 декабря 2008г.

                                     50 л.

                                     Хранить 75 лет



В кадровой службе предприятия могут храниться невостребованные трудовые книжки и другие личные документы: дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства, которые в свое время и по разным причинам не получили уволенные сотрудники. В соответствии со ст. 342 Типового перечня данные документы подлежат хранению в срок «до востребования», а невостребованные - не менее 50 лет. На основании этой статьи Типового перечня все невостребованные трудовые книжки и аналогичные им документы должны быть переданы на архивное хранение. Невостребованные личные документы уволенных работников (трудовые книжки, военные билеты, свидетельства о рождении, об образовании, аттестаты и др.) в зависимости от объёма систематизируются либо по видам документов, либо в одно дело (несколько дел) по алфавиту фамилий граждан. 

Все невостребованные подлинные личные документы не должны подвергаться традиционному переплету, то есть сшиваться нитками в четыре прокола. Они формируются в картонные папки с завязками. Обычно не рекомендуется использовать папки с покрытием из очень темного материала или материала, на который трудно поставить архивные штампы и оформить обложку. На каждое дело (том) необходимо составить внутреннюю опись. Включение их в опись имеет некоторые особенности: в четвертую графу вносится заголовок документа - его фактическое название и полные фамилия, имя и отчество бывшего сотрудника, которому они принадлежат, в родительном падеже. Для лиц, изменявших фамилию в период трудовой деятельности на предприятии, как основная используется последняя фамилия, по которой данный сотрудник увольнялся из данного предприятия. Она указывается первой, а за ней (в скобках) - прежняя или прежние фамилии. В связи с тем, что данные документы являются личными, листы такого дела не нумеруются. Пятая графа должна остаться незаполненной, шестая графа используется для необходимых примечаний, касающихся особенностей физического состояния дела, отдельных его листов и т.п.  


Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см.

Ответственность за состав и полноту передаваемых на хранение документов за весь период существования организации несет собственник.

3. Составление описи дел по личному составу

Описи дел по личному составу составляются отдельно от описей других дел. Описи оформляются на стандартной бумаге формата А-4. Необходимо соблюдать следующие требования ГОСТ Р 6.30 - 2003: верхнее и нижнее поля - не менее 20 мм, левое - не менее 20 мм, правое - не менее 10 мм. Шрифт выбирается максимально приближенный к машинописному (Times New Roman обычный, 14 размера). При оформлении описи на двух и более листах – опись печатается с оборотом, второй и последующие листы нумеруются посередине верхнего поля арабскими цифрами без кавычек, черточек и других знаков.


Начиная со второй страницы, на каждой последующей воспроизводит​ся графление описи с цифровым обозначением граф. Не следует допускать переноса части заголов​ка с одной страницы на другую, то есть заголовок должен располагаться на одной странице.

 Опись состоит из годовых разделов, включающих дела одного года, и продолжается в течение ряда лет, пока число в ней не достигнет 4-хзначной цифры (9999). Затем составляется новая опись. Нумерация дел в описи валовая. Каждое дело получает порядковый номер, под которым оно учитывается в архиве.


Описательная статья описи дел включает в себя следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела; даты дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела. При составлении описи дел 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). 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. На каждом новом листе описи первый заголовок пишется обязательно полностью.


Дела в описи систематизируются по годам, внутри описи либо в соответствии со структурой организации, либо по степени значимости.
Например: 
в соответствии со структурой организации: 

Отдел кадров

· Приказы по личному составу;

· Алфавитные книги (списки) личного состава;

· Личные карточки (формы Т-2) уволенных работников;

· Личные дела уволенных работников.

Бухгалтерия 

· Лицевые счета по заработной плате (ведомости по начислению заработной платы);

· Тарификационные списки.

Главный инженер

· Акты о несчастных случаях, связанных с производством.

или по степени значимости:

· приказы (распоряжения) по личному составу;

· списки личного состава;

· трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел;

· карточки формы № Т-2;

· личные дела;

· лицевые счета рабочих и служащих (ведомости по начислению заработной платы);

· невостребованные трудовые книжки;

· акты о несчастных случаях.


Приказы, трудовые договоры, лицевые счета (ведомости по заработной плате) в опись вносят по году заведения, а личные дела и личные карточки по году увольнения. Если в деле сосредоточены документы за несколько лет, то дело относится к тому году, в котором оно начато.


В описи приказы располагаются по хронологии, личные карточки, лицевые счета – по алфавиту фамилий. 

В конце описи вслед 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 подписывается составителем с указанием его должности и утверждается руководителем организации (приложения 1,2). К описи могут составляться оглавление, список сокращений, указатели.
4. Составление исторической справки


При первом поступлении документов фонда в архив передается исто​рическая справка к архивному фонду - документ, содержащий сведения по истории организации, составу документов, созданных в ее деятельности.

Историческая справка состоит из трех частей:

1. история учреждения;

2. история фонда;

3. характеристика документов фонда.


В первой части указывается дата создания организации с обязательной ссылкой на документ, на основании которого она была создана, название организации-предшественника (если таковая имелась), даты преобразова​ния и ликвидации организации со ссылками на законодательные или рас​порядительные документы. Затем на основании положения об организации или ее устава указываются задачи и функции организации, структура, на​личие подведомственной сети и другие сведения об организации.


Во второй части указывается дата первого поступления документов в архив, объем документов фонда и их крайние даты, особенности формирова​ния дел (проводилось ли формирование документов в дела в соответствии с требованиями архивных органов или по каким-либо причинам пришлось сохранить порядок, сложившийся в делопроизводстве организации).


Кроме того, дается характеристика физического состояния документов (удовлетворительное, имеются следы пожара, имеются следы подтопления, документы имеют небольшую, сильную, крайнюю степень физического из​носа в результате происшествия, использования в оперативной и справочной работе или по другим причинам). При наличии в фонде документов других организаций, сведения о них также приводятся в исторической справке.


В третьей части дается обобщенная характеристика документов, вхо​дящих в состав фонда, по составу и содержанию, наличие документов, вы​ходящих за хронологические рамки фонда, наличие незадокументированных периодов и т.д. Справка подписывается исполнителем и датируется.

5. Составление предисловия


Ко всем описям фонда или к каждой из них составляется предисловие. Для его составления используются законодательные источники, документы фонда, сведения, содержащиеся в исторической справке, документы фонда. В первой части предисловия более кратко, чем в исторической справке излагаются: дата создания организации, название организации - предшественника, со ссылкой на документы указываются все переименования и дата ликвидации организации. Важным моментом в этой части предисловия является отражение компетенции, структуры и функций организации. Если сведения по истории организации были установлены по косвенным источникам (бланки документов, печати, штампы, штатные расписания т.д.), это оговаривается в предисловии.


Затем дается краткая характеристика содержания и полноты документов фонда, включенных в раздел; указывается наличие дел, выходящих за хронологические границы фонда; отмечаются наиболее типичные группы дел по разновидностям документов и по содержанию; дается краткая характеристика содержащейся в описи информации о подведомственных или вышестоящих организациях; определяются особенности формирования, описания и систематизации заголовков дел, наличие справочного аппарата к разделу, основные принципы его составления и порядок пользования им. Предисловие подписывается составителем с указанием должности и даты составления предисловия и заведующим архивом организации (лицом, ответственным за архив), помещается в начале описи (пример составления предисловия - приложение 3).
Методические рекомендации 

разработаны главным специалистом 

архивного отдела Администрации города

Волгодонска

В.В.Поповой      
Приложение 1

Форма годового раздела описи дел по личному составу

Формат А4 (210х297)

Наименование организации
УТВЕРЖДАЮ


Наименование должности


руководителя организации


Подпись 
Расшифровка

Фонд № ________ 
подписи

Опись №________
Дата         

дел по личному составу





                      

за _________год

	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Кол-во

листов деле 

(томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ед.хр.,  

                                                                                      (цифрами и прописью)
 с № _______ по №______, в том числе:
литерные номера:___________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________

Наименование должности

составителя описи                         
Подпись             
Расшифровка подписи

Дата

Начальник отдела кадров

(инспектор по кадрам)
Подпись
Расшифровка подписи 

Дата 

Согласовано 

Протокол ЭК

от «___»__________ №____

Приложение 2

Пример описи дел по личному составу ликвидированной организации

_____________________________

            (наименование учреждения)
УТВЕРЖДАЮ

           
Конкурсный управляющий  


___________ И.О.Ф
         
«____»__________________

ФОНД № ____
ОПИСЬ № _____ 

дел  по личному составу

за 2005-2006 годы
	№ 

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	2005 год
	
	
	

	1
	
	Приказы директора по личному составу № 1 - № 105 
	10 января – 18 мая
	214
	

	2
	
	То же № 106 - № 280
	25 мая –   
20 декабря
	244
	

	3
	
	Трудовые договоры с работниками 
с № 1 по № 24
	10 января – 20 декабря
	24
	

	4
	
	Личные карточки на уволенных работников Ф.Т-2 на буквы «А – Я»
	
	23
	

	5
	
	Лицевые счета по начислению заработной платы работникам на буквы «Б-Ф»
	
	92
	

	
	
	2006 год
	
	
	

	6
	
	Приказы директора по личному составу № 1 - № 189 (прием, перевод, увольнение)
	10 января – 18 декабря
	250
	

	7
	
	Личные карточки на уволенных работников Ф.Т-2 на буквы «А – И»
	
	123
	

	8
	
	То же «Л-Я»
	
	110
	

	9
	
	Лицевые счета по начислению заработной платы работникам на буквы «А-Я»
	
	148
	


В данный раздел описи внесено      9 (девять)_ед.хр., с № 1 по № 9, в том числе:                                                                                                                          

                                                          (цифрами и прописью)

литерные номера:_нет

пропущенные номера: нет
Наименование должности

составителя описи                          Подпись 
Расшифровка подписи


Дата
Приложение 3 
Предисловие
к описи № 1 дел по личному составу закрытого акционерного общества «Вариант» за 2006 - 2010 гг.

Закрытое акционерное общество "Вариант" (ЗАО "Вариант") создано в ре​зультате реорганизации в форме выделения ОАО "Альтернатива" общим собрани​ем акционеров ОАО "Альтернатива" от 09.10.2006 № 2. Устав ЗАО "Вариант" утвержден общим собранием акционеров (Протокол № 1 от 05.11.2006) Регистрационный № 208 от 25.12.2006).

Цели и предмет деятельности общества: основной целью являлся рост при​были предприятия, основными видами деятельности - консультационная, анали​тическая, торгово-посредническая.

Высшим органом управления являлось собрание акционеров. К его компе​тенции относились.... (перечислить в соответствии с Уставом). Исполнительным органом общества являлось правление, оперативное руко​водство осуществлял Генеральный директор.


Решением Арбитражного суда Ростовской области от 15.09.2010 № А12-4583-К1-75-Б ЗАО "Вариант" признано несостоятельным (банкротом), открыто конкурсное производство.

В связи с прекращением деятельности общества в ноябре 2010 года проведе​но полное упорядочение документов, отложившихся в деятельности общества. Документальный фонд, поступивший на обработку, по своему состоянию и качеству характеризуется как неудовлетворительный/удовлетворительный (указать нужное). В связи с несоблюдением условий хранения часть документов утеряна, остальные находились в неупорядоченном состоянии. Вследствие крайне низкого уровня документирования управленческой деятельности, произвольного принципа формирования дел, отсутствия регистрации, невозможно установить полноту состава документов. Полностью утрачены собственником ... (перечислить по факту). Частично утрачены (перечислить по факту).

В результате проведенной экспертизы научной и практической ценности на постоянное хранение отобраны следующие документы ... (перечислить по факту).

Отобранные на хранение документы, за исключением Устава и приказов по личному составу, либо сформированы в дела из россыпи, либо переформированы в соответствии с требованиями действующих нормативных документов Росархива. Для некоторых документов ... (перечислить) сохранен порядок дел, сложившийся в делопроизводстве организации, так как их переформирование привело бы к утрате части информации.

Документы подшиты в твердые обложки, листы пронумерованы, составлены заверительные надписи.

В делопроизводстве организации приказы о премирова​нии ошибочно относились к приказам по основной деятельности. При проведении экспертизы ценности документов они были перемещены в со​ответствующие дела и расположены в хронологическом порядке, что привело к нарушению нумерации приказов, как по основной деятельности, так и по личному составу.

Опись составлена по хронологически - номинальному принципу, то есть внут​ри годовых разделов заголовки дел систематизированы по их значимости. В опись включены приказы по личному составу, которые в 2006 - 2007 гг. велись в одной рукописной книге, поэтому разделить их по годам не представляется возможным. Книга включена в опись по дате заведения, в остальных годовых раз​делах даны соответствующие ссылки.

Личные дела уволенных внесены по алфавиту в соответствии с первой буквой фамилии. Карточки формы Т-2 поступили на обработку в россыпи. Так как в кадро​вом делопроизводстве не соблюдался порядок заполнения карточек, их не удалось систематизировать по датам увольнения работников, потому карточки системати​зировались по алфавиту в соответствии с первой буквой фамилии за все время су​ществования организации.

Документы, подготовленные к передаче на архивное хранение, имеют небольшую (среднюю, большую, крайнюю) степень износа из-за использования в оперативной и справочной работе (из-за неудовлетворительных условий хранения, несоблюде​ния правил транспортировки), имеют следы подтопления, пожара, поражения гры​зунами и т.д.

 

Подпись исполнителя 

 

Дата

� Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002)





