
УТВЕРЖДАЮ
заместитель главы
админи Ли пецка

Яковлева
2024

ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН
работы архивного управления

администрации города Липецка
на 2025 год



2

плАн
работы архивного управлеItия администраIlии города Липецка на 2025 год

Лbл}
п/п

Наименование мероприятия
Сроки

проведения
исполнитель П римечание

l 2 3 4 5

1. Организационные мероприятия

l Во исполнение Закона Липецкой области от 30.11.2000 ЛЬ 117-оЗ (о
наделении органов местного самоуправления государственными
полномочиями Липецкой области в сфере архивного дела> (в

редакции Закопа Jlипецкой области от 22.02.2006 Nl 267-03)

tlродолкится работа по хранению, комплектованию, учету и
испо;1ьзоваlIиIо документов АФ РФ, находяIllихся на территории г.

Липецка и являIоп{ихся областной государственной собственностью

в течение года Ивлева С.Н.
Костюкович С.Н

Попова Н.Н.
Бартенева И.IО.
Корниенко Н.Л.

I {аплина Т.А.

В связи с проведением организационно-штатных мероприятий

планируется переработагь Положение об архивном управлении
администрации города Липецка

2 KBapTat Ивлева С.Н.
Костюкович С.Н.

3 Осущесr,вление работы в городских комиссиях:

- по делам жеltщин, семьи и демографии;
-по ликвидации муниципальных учреждений и структурных
полразделений администрации;
- ЭПК управлеrlия ЗАГС и архивов Липецкой области

в течеIlис гоllа Ивлева С.Н

4 Подготовка и представление информации в системе ГАСУ сведений

по форме Ns l-ГМУ <<Сведения о предоставлении государственных
(муниuипальных) услуг> в llелях предоставлеIIия статистической
отчетности в соответствии с приказом Росстата от 1 7.12.20 l8 Лs 744

Костюкович С.Н
Языкова Ю.А.

ежеN{есячIlо

2.



)

б утвер;кдении форм фелерtr,rьного сl.атистиlIеского rtаб.людения

лля оргаltизации Министерством экономического развития РФ
федсрального статистического наблюдения о предоставлении
государственI]ых (муниципальных) услуг>

(о

) принятие участия в подготовке и проведении мероприятий 80-летию
Победы в Великой отечественной войне l941-1945 гг., !ню города и
др.

в течение I,ола Ивлева C.Il.
специалисты

управления

6 Подготовка докумеIIтов в Удостоверяющий центр Федералыrого
казначейства для получения квалифицированных сертификатов
ключей проверки элекгронной подписи

в TelIeI lис года Языкова Ю.А.

,7 Подготовка и представJIение в управление внутренней политики
информации о реализации управлением плана мероприятий по
противодействию коррупции в городе Липецке на 2025 год

ежеквартально Попова Н.Н

8 редставление в управление муниципаJIьной слуя<бы и кадровой

работы алминистрации города JIиlIецка сведеltий о xo1.Ie реализации
мер llo про,гиводейс,t,викl коррупции

lI

9 Подготовка и разN,lещеIIис на странице архивIIого уltраI]JIсния плана

работы управления lto противодействию коррупrlии на 2025 год
декабрь 202З Полова Н.Н.

Языкова Ю.А
l0. осуществлеlrие закупки ,говаров согласно плану-графику закупок на

2025 год в соответствии с и. 1 ст. З0, и.и. 4,5 ст. 93 ФЗ от 05.04.201З
Л1l 44 (О конlрактноЙ системе в сфере закупок товаров, работ и

услуг дJlя обеспечения государствеIII{ых и муниципальных нужд)), а
также п.п.3,7 протокоJIа заседаниЯ комиссиИ по координации работы
по противодеЙствию коррупции в Липецкой области через
официальный сайт

в течение гола

lI асходование деIIежных средств t] пределах дове.].{енных бюджетных
ассигllований на 2025 год в соответствии с утвержденIlым планом-

р в течение года Зачиняева И.А.

ежеквартаJIы{о ГIопова Н.Н.

Зачиняева И.А.
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графиком

Прелос,гавление l] /Iепартамент финансов аrIминистра1.1ии гороilа
липецка годового бюджс,гного оl,чета" показателей об trсновIlых
направлениях и резуJIьтатах дсятельности! llсречня исходных ланных
для провеления моIIIll,оринга качества финаtrсового менеджмента

Зачиняева И.А.12. в течение гоiIа

Подготовка лредлояtений к проокту областного бюl{жета о
выделении денежных средств, необходимых для осуществления
переданных гос. полномочий на 2026 год

I] течение гOда Зачиняева И.А.

l4 Проведение проверки достоверности сведений о доходах, имуществе
и обязательствах имущественного характера

2 квартал

l5 Представление в прокуратуру Советского района информации о
соверIпенных (не совершенных) противоправных действиях в

отношении сотрудников, вверенного имущества, об обращениях по
данныN{ факrам в правоохрапительные органы

ежемесячно

в течение года

Поtrова Н.Н

lб Предоставление в управление муниципirльной службы и кадровой

работы:
- сведений о KatIecTBeHHoM составе муниципальных служащих;
- сведений о доходах муниципальных служащих;
- списков муниципtlльных служап{их, подлежащих аттестации и
слаче квшrификаItионного экзамена;
- аIlа-r]иза и сплlсков lrроведения диспансеризации муниципiшы{ых
служаIцих и медицинского осмотра работников, занимающих
должности, не отIlесенIlые к муниципilльным

Ивлева С.Н.
климtlнтова В.н

В целях lIропагаI{ды и повышения прсстижа лрофессии архивиста в

соответствии с закJIючаемыми договорами проведение
производствеIlной практики студентами

l -2 квартал Ивлева С.Н.
Ilопова Н.Н.

Ж/lанова Е.С.

]] тсlIение года

1,7

сIlсциаll ис,l,],Il8. Участис в ежегодных обпlсгоролских суббоr.никах, в празд}Iичных

п ения

lз.

Климонтова В.Н.
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N,tepol lрия,гиях. I Iосвя tllellI Iы х /]llro t,с,lрttда, ,Щнго Российскоr,о флаr,а.

flHKt независимости, ,Г{lтtо России, /{нто 11обеды и др.

I9. l - 4 квартал

2. Обеспечеllие сохранности и государственlrыIi учет докумеIrтов Архивного фонда РФ

Корниенко Н.Л
IJаплина Т.А.

20

I] связи с загруженностьlо на 99 О/о архивохратлилищ по ул.
Советская, 5 переп.rсщение докумеtIтов в хранилища по пр. Мира" l 5

в количестве 284 ед. хр.

Ведение пофондовых и постеллажных топографических

указателей

в течеIIие года Корниенко Н.Л.

Щаплина Т.А.

Проведение лроверки наличия и состояния дел 11 фондов в

количестве l0829 ед. хр. с проведением обеспыливания

в теtIение гола I-{аплиrrа Т.А.
Корниенко Н.Л

22. Картонирование l 850 ед. хр. в течение гола

Z1- l - 4 KBap,r,ir-lI

Корниенко Н.Л.
I{аплина Т.А.

Корlrисtlко Il.Jl.
Цаплl.tна'Г.А,

24. в l,cl,cI l ис 1,()да специа-rlисl,ы

упраl]лсния
в течение года Ивлева С.Н.

Языкова Ю.А.
Корниенко Н.Л

Ивлева С.Н.
Языкова [о.А

Обесttечение норма1,1,{вI.1ых 1,ребований по организации учета
локументов (проверка наличия и состояния документов с

оформлением её результатов, составJIсние сводных итоговых
записей, листов фондов, карточек фондов. новых схем размещения,
постеллажных и пофондовых топографических указателей и др.)
Подulивка и переплет дел с нарушенным физическим состояIlием дел
(650 ед. хр.)
()существление государствснного учета документов от учрсждений -

исl,очников комплектования с составлением нормативного
KoMluIeKTa учетных документов на вновь поступившие фонды в

коJlичестве 800 ед. пост, хр., 800 ед. хр. по л/с, ,40 ед. хр. из личных

фонлов, 200 фотодокументов и l0 ел. хр. видеодокументов
Составление нормативного комплекта учетных документов на вновь
посl,уllившие фонды со своевременным внесением в учетные

26 в гечеIt l.ie I,0/(a

21 ,

25.
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докумеIill>I всех l{зNrенеIlий в составе и двих(сllии фондов архива
KoHTpo.1tb теNl ператур ltО-l]лажносl'ноI,о реiкима в архи вOхра ltиJlи lllax
путем измсрения кJIимаl plt{ec ких llapaMcтpoB воздуха с фиксацией в
<Журналс регистрации показателей>

Корниенко Н.Л
I{ап,лина Т.А.

2,7 2 раза в недслю

1а Провеление дезинсекции док).]\,tентов для усl ранения возмоя(ных
биогlоврсясдеttий у.ilьтрафиоJIетовым кварl{евым облучателем ОУФК-
09 и обсззараживателем - очиститеJIсм воздуха оерии <Тиоll А>

l] течс}Iие I,()/la

29, Обеспечеllие соблюдения Сllециальнт,тх правил пожарной
безопасности государственных и муниципilльных архивов
Российской Федерации и нормативных документов архива по охране
труда и пожарной безопасности работниками и посетителями архива

lIос,l,()яlIно специалисты
управления

з0 Проведсние вводного и lIервичного противоIIожарного инструктажа,
вводногО инструктажа по охране труда BI{oBb принятым работIlикам

Постоянно.
при приеме на

работу

КорIlиенко Н.Л

11ровелеrlие сl,удеI{там, IIроходяtциN{ прак,l.ику. вводного
иIlструкl,аrtа по охране трула. по гtожарной бсзопасности

В первый деlrь
начаIа практики

Жданова Е.С.
Корниеrrко [I.Jl

,z Проведение ревизии состояния средств про.гивопожарной
сигIltL,Iизации и пожаротушеIIия, обеспечение соблюде1.1ия

сtlециальных правил пожарllой безопасности государствснных и
муниllипа-rIьных архивов Российской Федераlrии (утвержденных
tlриказо\, Минкчльтуры от 03.01.2009 Ns 3 и lttlрмативlrых
докуNлеli,гов apxlrBa по охране Tpyl]a и пожарной безопасности всеми

работllиками и посетителями архиtsа)

1кварr,а_п Ивлева С.Н.

Костюкович С.Н.

Попова Н.Н.

Актуализация локальных акгов уrlравлеttия о IIожарI{ой безопасности
и антитеррористической заLцищенности

l Io мере
нсобходимости

Ивлсва С.Н.

Костюкович С.Н.

Попова Н.Н.

з4. постоянно Ивлева C.I].Обеспечение коI{троля за соблюленисм требований пожарной
безопасItости при проведеllии пожароопасных работ, а так же

Корниенко Н.Л.
I {аплина Т.А.

31.

зз.
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с()с l ()яIlие\{ l]\"гcIl эвакуаI1ll 1.1 ll,]aI IасIlых tsыхо/Il()l} Костюкович С.Н

Попова Н.Н.

Iiорниенко I{.JI.

Цаплина Т.А.

з5. Повышеlrие уровI.Iя го,говllости спецtt&цистов управлсllия к
действиям по введению в действие планов гражданской обороны,
защите от ЧС. мобилизационной подготовке и мобилизации,
пожарной безопасности

l lo плере

необходимости
Ивлева С.Н.

Костюкович С.Н.

Попова Н.Н.

3(l. Замена устаревIIIих светильников в архивохраIiилиulах на
светильники закрытого типа нового образца

в тсчение года Корниенко Н.Л.
I-{аплина Т.А.

з1 , Замсttа архивI]ых коробок в архивохранилищах В тсчение t,tr;да

(по мерс
необходимости)

Корниенко Н.Л.
Цаплина Т.А.

зtt 4 квартал

]9 4 квар,гlrл Ивлева С.Н.
Языкова Ю.А.

:10.

I Iролонгирование договора с городской санэпидемстанцией о
проведеIlии мероприятий, искJIIочаюl_tu.iх возможIlость поражеIlия
документов грибком и плесеllью, появления насекомых в

хранилищах на 2026 год
Подготовка паспорта архивного управления по состоянию на
0 l .0l .2025 на бllмпццо" ltосителе I,1 в электронном вtлде

_]. Сrорпr и рова tr rrc ApxиBltolrl 4lolllta РФ, оказание opI,a ll и ]il llиоlr но-мстодIf ческого pyKotrollcl,Ba велtr}lс,l,веIl н ым и архивами и
орга II иза циеt-r /l()KyMellT,oB в делопроизводс1 ве

[Jсленис спI{ска учрсхiillсltlrй - источrtllков коNlп,цскl ()l]аllия архивIItrго

),правления

в течение гоllа

4l. Осуществление работы с

обеспечению сохранности и

конкурсными
своевременной

управляющими по

передачи документов

в течение гола Ивлева С.Н.
Бартенева И.Ю.

гI

Зачиняева И.А.

I

I

I

I

I

I

I

Бартснева И.Ю.
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-;I и Nttll;,]Ilpt)Iзil}i l l Ll х организаций lta I,ocyi lapcTBelllioc храIlенис
Ilрием докумсILг()lJ постоянноI,о cpot(a хранения 800 сд.хр
оргаtrизаtlи Й-ис,l,оч Iiи ков комплекl,()ваl II4я

оl,

IIрием 71oKyMclI,I,oR по лично\,,у сосl,ав),

ко]\,lплекl,ования архивного управлен ия

800 сл.хр. с целью

Проведение паспортизации ведомственных архивов по состоянию на

0l декабря 2025 года. анaшиза представлеtiия паспортов tl подготовка

42 в течсliие г()да Бартеllева И.lО
Корниенко Il.JI

1з. в ,I счсltllс l1)/]la Цаплина Т.Д

44. Продолжение работы по комплектоt]аllию управления локументами
личного происхождения в количестве 40 ел.хр.

в,Iсl|сI|ис года Бартенева И.IО

45. l lрием и оIIисаllI,,lс lta государствеtII{ос хранение фото/tокумсI{тов в

количестl]с 200 сл.хр. и l0 ед.хр. видсо/tокументов

в 1сtlение года Зайцева Ь,.Н.

46, Разрабо,гка 7-ми ll<rплсtlклатур дс:t в течсIIис года Бартенсва И.IО.

/,1,7 Разработка l-го положения об экспср,1,111,1х комиссиях 3 KBapтa,r Бартенева И.Ю.

.18 Проведеttие I88 консультаций в учрехtдениях города и сl,рукl,урных
подразделениях ад]\{и лlистрации города Липецка

R тсчсll ис l ()lla Бартенева И.IО.

49 Проведение отбора, обработки и описаIlия 800 ел. IIо0l,оянного

хранения и IIо личному составу l000 ел. хр.

IJ 
,гсчсllис l,()jla Бартенева И.lО.

Корниенко Il.Л.

5() С)рганизаt1l,tя сбора докlzп.tеrrтов грах(jlаIi-участников СВ()

Продолжить l]llcJlpetlиe в llракгику рабtrгы Правил организации
хранения. ком llлектоваI{ия. учgl,д и ис1,IоJIьзован lля j{oKyMeHToB

Архtlвного фоllла и других архивtIых локументов в госуларственt{ых
органах. оргаtlах местного самоуправления( утв. Ilриказом
Росархива от 3 1.07.202З Nч77)

в тсчсIl lle го.ца Бартенева И.Ю.
Зайцева E.IJ.

5l в течеii}lе гола Бартенева И.lО.

52 Бартенева И.Ю.4 квартал

I

I

I

l
I

I

I

I

I
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сI]одных с]]сдеllиii об обl,еNrе храняllt}.rхся в ччре)i(rlсниях rlокуN,tсIп.ов

ilрове.tlенис l3 исторических экскурсий:
- 4 пеulеходНые экскурсии <И значит I{aM нужна одна Побела...>)
для уtlащихся 7-1l K;raccoB (в рамках мероприятий, посвященttых 80-
летиtо fIобелы в Ве;tикой отечествснной войне l 94l - l945 гг.);
- 5 пеIпеходные экскурсии <Курорт <Липецкие Минеральные I]оды>.

53, одготовка 20 предст,авлеlrий локумеlrтltой иttформаIIии органам
предс,I,авитсльной и исIIоJIнительной власти в соответствии с п.2 ст.7
ФЗ Л'9 2 l 0 <Об оргапизации предоставлеIlия госуларствсliных и
муниципаJlьных услуг)

4. ИспоLIьзовlrII ие архивных локумснтов

в течение l,одаI1 Зайцева Е.Н.

54. Проведение акции <<СохраIIи память)) для
упраtsления документами из личных фондов липчан - участников
вов

tI()поJlнсния архивного в течение года Ивrrева C.I I.
Зайцева Ii.H.
спсциалисты
упраRлсI]ия

55. выс,Iавок по докумеIгаN{ управjIеItия (ко !ню Побелы,
<Исr,ория курорта <Липеtlкие Минеральные Воды> к 220-летию
Лиlrецкого курорта, ко !ню города)

I]одtrlr,оtзка 4 в течеIlие го/lа Ивлева C.I].
Заlirtева Е.Н,
спеllиалис,I,ы

управjiения
56

<Липецк в годы Великой отечествеlll;ой войttы>. <Живые, lIомните о
нас>, <Курорт <Липецкис Минеральные Воды>. Начало.>) лля
сI)дсIIтоts и ),J]щихся оOраtоRагел1,Iiых учрсz<Jеlrий lrl

tIIкольнLIх уроков выездных и оплайIl-урокtiвПроведение l8

роrlа

1 ,2,4 квартал ЗайItсва Е.Н.

57 Oil]1)1,oBKit и I IpO]]eillel IIlc 3 ис,гсlрl.t чсоки х и Ilill prl оl.иlIеских liI]cc0.0B
(в pa:rrKax мероприятий. посвящеIlI{ых 80-летиrо Победы в Великой
Отечсствеrlной войне 194i-l945 гг., lHto города)

гt l]] 
,]еllсIIие 1,o]la

58.

aI lpcjlb

иIоJlь

Ивлева С. [,{.

] Зайцева E.l].

| ",r.u"-n.ro,
управлсi]ия

Зайцева Е.Н.



10

Начаlо.> (к 220-летиlо Липецкого курорта);
- 4 автобусtlыс I]сторическис экскурсии <<322 года

рамках праздноl]ания !ня горола,)
.llипецку> (в

59 l Iолгот,овка к пуб"тикации 39 статей (в. т, ч. цикл стаr,сй <Лилсцк в

голы I]с.tIиксrй О,tсчсотвенноii войны 1941-1945 l.г.>). онлайн-
tsикториIIа <80 сr,раttиц Великоli Отечественlтой войны>)

в течение i,o/(a Ивлева C.Il.
Зайцева Е.Н.

60 информаltионное обеспечение и предоставJIсние архивIJых
документоl] по ис,гории города, ретроспективной информаrдии
органам власти, городским и обществеltным организациям

в течение года Ивлева С.Н.
Зайцева Е.Н

61, Продолхtсние выявления
представления на сайт
странички управления,
<<Одноклассники>

ретроспективllой информации для
алминис,tpации города. официалыrой

социальных сстях <ВКонтакте> иt]

в теченис года Зайцева E.ll.

62 Уточrrеtt1,1с кilлсIlilаря :]IlaN,lclla l ejl ьIlых и паl\,1яl,tlых itaT,Ha 2026 го/t 4 кварта-п Зайцева E.I{
бз. Исполltелtие 400 запросов тематического и 5500

правового хараюера
сошиальll()_ в течение i-ода Некрасова О.С.

Ма,rыхина о.А.
Орехова Э.В.
Зубарева Е.А.
Леtцук !.Ф.
Андреева Н.

ЗаикиIrа Iо.Л.
ПаttяIтч к о.М

64 Продолжеlrrtе аIIке,гирOваIJия заJtвиl,слей по качеству оказаltия
государсl,всIIной и муниципалыlой услуг и коliсультирование
lоридиllеских и физических лиц по исполнениIо запросов

в течение ],ода Костlоltович C.]l
I{eKpacoBa О.С.

Продолжение работы читального зала в соответствии с I lорядком
исllользоl]ания архиtsных докуN,lентов в государственных и
муниципаlьных архивах РФ (приказ Федерального архивного
Агентства России от 01.09.20l7 ЛЬ l43)

в течение года Жданова Е.С.
Андреева Н.В

65.

I



66 Орt,аttизаltия работы ]} li и ]а,I],IIO]\4 :Ja,lc '70 IlOJl ьзоlза l,с.,iiсй и

уIlравлсIJия (в ,l . ч. соиссJlедоlзаl'еJlей по доt<l,меlll,а]\{ архI{вного

специа.lIJстами ОСФI' по ЛиItеllкой области)

){.цанова l].C.
AHltpeeBa I1.I]

61 . Обсспечегlие контроля за coxpaнHocTblo архивlIых документов при
их предоставлении пользователям в читальном зале

в течеllис года

5. Инфорпrачионные ресурсы и технологии

бli. Во исполнение поручений Минrlифры РФ coBMecTtro с управлением
иIlформационных техlrологий администрации г. Липецка
продолжится переход на отечествеIIiJое программI{ое обеспечение

в течение года Языкова Ю.А.

69 Продолrкение работы офис регистрации заявителеr.i в ЕСИА (l JelrTp
обслуrкивания-I {О)

в течение года 5lзыкова I()-A-
Корниенко Н.Л

10 Продолжение работы по проведению ежедневного мониториIlга,
своевременного приема и обработке в ПГС гIостуIIаюIцих в

электронном вl.rде с ЕПГУ заявлений

в течение года Языкова IO.A.

1l. Продолжение приема и обработки запросов в JIК архивной
организации в ГИС ЕIJП (в рамках электронt{ого взаимодействия с
ОСФР по Липецкой области)

в,I,ечеllие I,oJta Некрасова О.С.

IIрололя<ение работы l} Единой архивной информационной сис,tеп{е

Липецкой области (ЕАИС ЛО) в программtlом модуле <Учет лриема
и исполнения запросов))

l] течеllие гола Некрасова О.А

l,- в ,I,ечение года Языкова IC).A

14

]l

Гlродолжение ведеIlия официа.,lьных с,границ управления в

социальных сетях в <ВКонтакте> и <Одноклассники)) и размещение
актуальной информаrlии о работс управления (в рамках работы с

в ,l,cllcIII]c I1)jla

в теченIiе года

Жданова Е.С.
Андреева Н.В.

Регулярнос и оlIсративнOе пополнение страIlицы архивIiого

управлеlIия ретроспективilой информацией с ведением учс,га 6000
посещений wеЬ-сайт-страницы

}lзыкова К).А.

,l2.



79.

]2

Проведение 3 аттестационных ll 5 ква.лификационных экзаменов
специаJI истов управления
I Iровелсние дней информаllии .,l.jiя специt}лисl ов управления по

локумеIlтам с правоч н о- и н фор м аци он Il ого фонда

K()l1пoHeliTolt <I-оспаблики> )

Вс;tение lIрограммы <ApxlrB докумсlllов>) (ввол З600 поисковых

да}llIых NлNЪ фонла. описи, дел. страниц)

I} ],ellell llc l (),rla Жданова I-].C75.

76 Продолжеlrис выявления докумеIlтов, со,)lержаlцих информацию о

зсi\,,ельных отношениях (Б! Земля)

R,IclIcIlIJc I,().,(a Жданова Е.С

Ввод в базу ланных ПК <Архивllый фоrrд> информации на уровне
<Фrrнд>>, <flело>

l} l,clIcll ис I.o.ца Попова Н.Н.
Языкова IO.A.

78. IIроведение оцифровки 5l ел. хр. постоянного хранения (3558

листов) с вкJlючением их в проtрамму
lt,l,ечеIIие года Ждагrова Е.С

6. Органязачиоtrшое,t кадровое, научно-Ntетоди ческое и иrrформационное обеспечение

в теIIеIIие года Климонтова R-Н-

80. в течсllие года Орехова Э.В.

8l. Осуществлсlrис инвентаризации
организаllии, ведению и

и llформационl lого фонда

и упорядочения СИФ. работа по

испоJIьзоваI]ию справочIlо-

в],сче}lис года Орехова ).I}.

е) ()формлеrlие подпискll жypllit*;loB, (Делопроизв()дс,rво)),

<( )L e.tecTBeH rrые архl]вы)! газеl,ы (JIиllсllкая газета))

4 KBapTa:t зачинясвil И А

8з. 11редоставление вместе с годовым отчетом за 2024 год сведеllий о
чtlслсliности, составе и движе1,1ии рабtlr ников на 01.0i.2025 и личных
карточек ф. Т-2 ГС (МС) на принятых работников

4 квартал климонтова В.н

[{ача-.ltьник архивного управления С.Н. Ивлева

77.


