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Выписки из методики
составления описей дел и документов учреждений, организаций и предприятий
(составитель Х.А. Дугаржапова)
ВВЕДЕНИЕ

Настоящие рекомендации определяют Правила подготовки описей дел (документов) постоянного и долговременного срока хранения учреждений, организаций, предприятий в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М., 2015).
В настоящих рекомендациях внимание, главным образом, концентрируется на тех вопросах составления описей, которые недостаточно отражены в существующих нормативно-методических документах или вызывают у архивистов и работников организаций наибольшие затруднения.

Преемственность правил составления описей в архивах организаций, государственных архивах основывается на единстве требований и принципов их построения. Эта преемственность предполагает обязательность составления в делопроизводстве и архивах всех организаций описей дел по единой методике, с необходимым справочным аппаратом к ним.

Понятие об описи дел

Опись – это перечень описательных статей, расположенных в порядке их валовой нумерации в соответствии со схемой систематизации.

Документы внутри фонда распределяются по описям: постоянного хранения, временного срока хранения (свыше 10 лет) и по личному составу. В отдельные описи целесообразно выделять специфические виды документов, представленные в организации в большом количестве и имеющие сроки ведомственного хранения, отличные от управленческих документов: отчёты по научным темам, землеустроительные документы, техническая документация и т.д.
Опись состоит из описательных статей, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи. Опись выполняет одновременно две функции: 

- первичного учётного документа;

- справочника по составу и содержанию документов фонда.
С помощью порядковых номеров закрепляется место каждого дела в составе описи, а в итоговой записи отражается общее количество дел в описи. Объектом описания в описи выступает дело.

Все разделы в сводной описи должны составляться без нарушения хронологии. Если предыдущий годовой раздел описи составлен на 2008 год, то следующий составляется на 2009 год и т.д.

В организации описи не нумеруются.
Описательная статья представляет собой набор обязательных и дополнительных элементов (реквизитов) описания. Обязательные реквизиты описи дел, составленной в организации: порядковый номер дела, делопроизводственный индекс, заголовок, крайние даты документов, количество листов в деле. Дополнительными реквизитами могут быть: указание на копийность документов (подлинность документов не оговаривается), степень полноты документов, внешние особенности, аннотация отдельных документов.
Порядковый номер
Присваивается делу внутри каждой отдельной описи в валовом порядке. При этом каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Например, однотипные дела (томажные) с одинаковым названием, разделяются на дела, не превышающие объём 250 листов, и включаются в опись каждый том отдельно.
Например:

Годовые разделы описи являются частью сводной описи, и дела внутри сводной описи нумеруются в валовом порядке. Например, если последнее дело в годовом разделе за 2008 год имело № 56, то первое дело в годовом разделе за 2009 год будет иметь № 57.
Заголовок дела 
Заголовки дел при их обработке и описании не переписываются механически с номенклатуры дел, а уточняются в зависимости от состава и содержания фактически отложившихся в делах документов, что должно найти отражение на обложке обработанного дела.
Основным элементом описания дела является заголовок. При всём разнообразии видов и разновидностей документов, состав элементов заголовков дел должен быть регламентирован и унифицирован, описание документов должно быть строго упорядоченным.

Заголовок дела с управленческой документацией должен содержать наименование вида дела или вида (разновидностей) документов; название учреждения – автора документов; название учреждения, которому адресованы или от которого получены документы (адресат, корреспондент); вопрос или предмет, событие, факт, к которым относится содержание документов; местонахождение автора, адресата или корреспондента; даты документов и указанных в них событий.
Вид дела (дело, переписка, документы, альбом, журнал, реестр, книга) или вид (разновидность) документов (протоколы, приказы, постановления, распоряжения, планы, отчёты, акты, письма и др.), характеризующие состав дела, указываются в начале заголовка.
Понятие «Дело» применяется к наблюдательным и личным делам.
Например:

Наблюдательное дело отдела по делам архивов администрации Борзинского района.
Понятие «Переписка» относится к письмам, предписаниям и т.д. как учреждения-фондообразователя, так и к аналогичным документам его корреспондентов. В заголовках дел с перепиской указывается только корреспондент, название учреждения-фондообразователя не приводится. Например:

Переписка с Министерством культуры Забайкальского края по оптимизации структуры культпросветучреждений района.
К переписке не относятся аналитические справки, информации, доклады по основной деятельности организаций, представляемые в вышестоящие органы власти с сопроводительными письмами. Данные документы должны формироваться в отдельное дело.
Понятие «Документы» применяется при описании дел, в которых объединены документы нескольких видов по одному вопросу, отражающие деятельность учреждения, но не связанные последовательностью делопроизводства. Используется, если в деле три и более видов документов. В конце заголовка перечисляются основные их разновидности.

Например:
Документы о работе планово-бюджетной комиссии (протоколы заседаний, решения, доклады, справки и др.).
В заголовках дел, содержащих планово-отчётную документацию, указывается период, на (за) который составлены планы (отчёты).

Например:

Годовой план работы управления на 2012 год.

Отчёт управления о реализации краевой целевой программы «Основные направления развития туризма в Забайкальском крае на 2008-2010 годы» за 2009 год.
Заголовки дел, содержащих статистические отчёты, составляются с указанием их периодичности, названия и номеров форм.

Например:
Годовые статистические отчёты суда о рассмотрении административных, уголовных и гражданских дел за 2011 год (фф.1-АП, №№1,2).
Если в одно дело включены все статистические отчёты организации, их названия в заголовках дел не расписываются, а в скобках указываются номер и аббревиатура формы.
Например:
Годовые статистические отчёты агрокооператива по всем направлениям деятельности за 2010 год (формы № 1-т, 8, 9-сх, 1-мех).

Содержание этих отчётов необходимо раскрыть в предисловии к описи.

В заголовках дел с распорядительными документами (постановления, распоряжения, приказы, решения) указываются их крайние номера. Если нумерация документов нарушена вследствие неправильного формирования дела, номера приказов не указываются, а в графе «Примечание» делается запись «Нумерация нарушена». Если в деле отсутствуют только отдельные номера документов, в графе «Примечание» делается запись «Отсутствующие №№  …..».
Вслед за указанием вида дела или разновидностей содержащихся в нём документов в заголовке указывается автор документов, как правило, это учреждение (организация, предприятие), реже – должностное или физическое лицо.
Если автором документов является организация-фондообразователь, то её полное наименование указывается на обложке дела и на первом листе описи, поэтому в заголовках дел следует давать не полное, а сокращённое (общее видовое) название (Департамент, Служба, Инспекция).

Например:
Протоколы заседаний, решения Департамента, документы к ним (а не Департамента информатизации и связи Забайкальского края).

Доклад руководителя Инспекции на научном Совете (а не руководителя инспекции государственного строительного надзора Забайкальского края).
Годовой бухгалтерский отчет Службы за 2009 год (а не годовой бухгалтерский отчет государственной службы занятости населения Забайкальского края за 2009 год).

Если автором документов являются другие организации, их наименования указываются по возможности полно.

Например:

Акты проверок работы больницы Министерством здравоохранения Забайкальского края.
Если в составе документов учреждения-фондобразователя описываются документы подведомственных учреждений, организаций, предприятий, то их наименования в заголовках дел указывается полностью. Например:
Штатное расписание ГКУ «Центр занятости населения Читинского района» на 2009 год.
Корреспондент в заголовке указывается в форме официального названия учреждения или фамилии, должности, звания, профессии отдельного лица.

Например:

Переписка с администрацией Губернатора Забайкальского края по вопросам административно-территориального деления района.

Если переписка велась с однородными корреспондентами, в заголовке дела указывается их общее видовое название.

Например:
Переписка с администрациями сельских и городских поселений о проведении мониторинга оказания муниципальных услуг.
Важной частью заголовка является изложение вопроса, предмета, события, факта.
Заголовок дела должен соответствовать содержанию документов в деле. Смысловое содержание документов дела, отражаемое в заголовке, следует излагать кратко, чётко, в обобщённой форме. Содержание документов должно быть передано современным языком, без вводных слов и сложных синтаксических оборотов. Следует сохранять отдельные термины, а также наименования учреждений, административно-территориальных единиц и географических названий, характерных для времени создания документа (например, до 2008 года использовать административно-территориальную единицу Читинская область).
Недопустимо употребление в заголовке неконкретных, не раскрывающих содержание формулировок, типа «разная переписка», «общая переписка», «материалы к руководству» и т.д.
В заголовок дела, имеющего приложения, выносятся их даты, если они не совпадают с датами основных документов, указанных в крайних датах. Например:

Протоколы №№ 1-4 совещаний у руководителя Департамента за 2005 год с приложением отчётов о работе архивов муниципальных районов за 2004 год.
Или 
Протоколы №№ 1-4 совещаний у руководителя Департамента за 2005 год.
В деле отложились документы подведомственных учреждений за 2004 год.

Аннотирование документов

Аннотация документов дела представляет собой краткую характеристику наиболее ценных документов, содержание и особенности которых не отражены в заголовке. Аннотированию подлежат распорядительные документы (приказы, распоряжения, постановления).
Аннотироваться могут и документы-приложения, особенно те, которые имеют постоянный срок хранения, но не включены в опись самостоятельными делами: положения о структурных подразделениях, штатные расписания, уставы, планы работы.
При формировании дела соблюдается критерий целостности документа, т.е. в одном деле формируется сам приказ и приложения к нему.

При формировании и оформлении дела в заголовок дела выносятся все приложения, вошедшие в дело и номера листов этих приложений. Заголовок оформляется в виде структурированного заголовка: основное название дела, а затем с новой строки название каждого приложения, вошедшего в дело и номера листов.
Текст аннотации должен быть кратким, высокоинформативным. При аннотировании не следует употреблять фраз и выражений, не несущих смысловой нагрузки, типа «документы касаются», «в документах содержатся», а также такие формулировки, как «интересные документы», «весьма ценные документы», «важные сведения».
Например:

Приказы №№ 1-61 руководителя по основной деятельности и приложения к ним.

Регламент работы ЭПК; лл. 18-20;

Должностной регламент консультанта; лл. 24-29.

Административный регламент «Работа с обращениями граждан»; лл. 45-75.

Административный регламент «Осуществление экспертизы ценности архивных документов совместно с государственными, муниципальными архивами и собственниками или владельцами архивных документов»; лл. 76-118.

Административный регламент «Работа с обращениями граждан» (внесение изменений); лл. 45-75.

Если в деле отсутствуют подлинники документов, и они заменены копиями, то указывается копийность документов дела. Копийность указывается после заголовка с прописной буквы.

Например:
Устав сельского поселения «Приозерное». Копия.
Если отметка о копийности относится к части документов или к одному документу дела, она вносится в заголовок вслед за названием этих документов (одного документа) в скобках со строчной буквы.

Например:
Программа, справки, сценарий (копия) празднования Дня работников сельского хозяйства в селе Бальзино.

Если в дело включены документы-приложения, даты которых выходят за рамки крайних дат дела, то под заголовком дела с новой строки делается запись: «в деле имеются документы за …год (ы)». 

Крайние даты документов

В состав заголовка входит дата документов. В графе заголовок дела указывается только год (годы) документов. Точная дата заполняется в графе «Крайние даты».

При установлении крайних дат документов дела следует иметь в виду, что начальной датой является дата составления (регистрации) самого раннего документа, конечной датой – дата составления (регистрации) самого позднего документа.

Точные крайние даты (число, месяц, год) указываются, при описании распорядительных документов (приказы, постановления, распоряжения, решения); документов коллегиальных органов (протоколы, стенограммы, доклады); журналов регистраций распорядительных документов;
Для остальных видов документов и единиц хранения (планов, отчетов и т.д.) полные крайние даты не проставляются, указывается только год. Например:

2009, или 2008.
При обозначении даты дела в описи используется только числовое обозначение в следующем порядке сначала указывается число, затем месяц и год.
Например:
22.03.2012 - 30.12.2012, 14.03.2003, 1990, 1990-1995.
Если дата дела отсутствует, то проставляется обозначение «без даты».
В журналах регистрации (приказов, постановлений, распоряжений, договоров и т.п.) датой дела являются даты первой и последней записей.
Крайними датами личного дела являются даты поступления на работу и увольнения.
Количество листов
Заполняется на основании заверительной надписи в листе-заверителе.
Примечания

Графа заполняется в случаях:

- наличия в деле фотографий, иллюстраций, карт, чертежей и др.

- в распорядительной документации нарушена нумерация документов;

- в приказы (распоряжения) по основной деятельности включены приказы (распоряжения) по личному составу.

- дело имеет внешние особенности (документы созданы на кальке, формат дела нестандартный и др.).

ОРГАНИЗАЦИЯ  ДЕЛ  В  ПРЕДЕЛАХ  ОПИСИ
По завершении описания дел составляется схема их систематизации внутри описи. 
Как правило, дела группируются по хронологически-структурному принципу. При этом все дела группируются сначала по годам, внутри года – по структурным подразделениям организации.
При распределении дел по внутри описи необходимо иметь в виду следующее:
- дела относятся к тому году, в котором они начаты делопроизводством или в котором поступили из другой организации для продолжения делопроизводства;
- переходящие дела включаются в опись один раз по году заведения дела;
- дела, начатые делопроизводством в одном подразделении и переданные для продолжения в другое подразделение, относятся к тому подразделению, в котором они закончены;

- годовые планы, отчёты, сметы и документы к ним относятся к тому году, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления;
- перспективные планы относятся к начальному году их действия (планируемого периода), а отчёты о выполнении таких планов – к последнему году отчётного периода;
 -в пределах года и структурного подразделения дела систематизируются по степени их значимости, в соответствии с номенклатурой дел организации.
СОСТАВЛЕНИЕ  ОПИСИ  И  НАУЧНО-СПРАВОЧНОГО  АППАРАТА  К  НЕЙ
Описи составляются по установленной форме.
В годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу включаются все соответствующие дела, отобранные по номенклатуре дел и прошедшие научно-техническую обработку за этот год.
Название организации в описи указывается за тот период, за который описываются документы. В грифе утверждения указывается должность руководителя и название организации на момент составления описи.
Подразделами годового раздела описи являются названия структурных подразделений (управлений, отделов и т.п.), направлений деятельности (в бесструктурных организациях) в соответствии с номенклатурой дел. Если структурное подразделение по документационному обеспечению управления (канцелярия, общий отдел, управление делами, секретарь руководителя и т.п.) находится в середине или конце номенклатуры дел организации, то в описи это подразделение целесообразно поместить первым разделом (не меняя индексации дел по номенклатуре), так как в нём формируются дела с основными организационно-распорядительными документами (приказами, постановлениями, решениями, распоряжениями, протоколами и т.д.).

Элементы описательной статьи совпадают с заголовком дела (кроме приказов, имеющих структурированных заголовков).
Итоговая запись
В конце годового раздела описи составляется итоговая запись, в которой цифрами и в круглых скобках прописью указывается количество включённых в неё дел, их крайние номера (номера первого и последнего дела), особенности нумерации дел (наличие пропущенных и литерных номеров).
Итоговая запись подписывается составителем описи с указанием его должности и расшифровки подписи.
При выявлении дел, не включённых своевременно в уже утверждённые ЭПК описи, такие дела включаются в соответствующие годовые разделы под литерными номерами (например, после дела № 35 вписывается дело № 35а). При наличии в соответствующем разделе описи свободного места литерное дело вписывается от руки. При отсутствии в описи свободного места все элементы описательной статьи литерного дела оформляются по форме описи на оборотной стороне листа описи за соответствующий год. При этом на лицевой стороне в конце годового раздела описи за тот же год делается запись «См. продолжение описи на оборотной стороне листа».
После включения литерных дел или после выявления пропущенных номеров дел составляется новая итоговая запись, при этом старая итоговая запись остаётся без изменений (не исправляется от руки, не зачёркивается, не замазывается «штрихом»).
Научно-справочный аппарат к описи

Для более эффективного поиска и использования документной информации, содержащейся в описях архивных фондов, к ним создаётся научно-справочный аппарат (далее – НСА), который включает: титульный лист, предисловие, список сокращений. Необходимость составления того или иного элемента справочного аппарата определяется, исходя из объёма включённых в опись дел, полноты раскрытия в заголовках описи содержащейся в документах информации, наличия в заголовках дел сокращений и т.д.
Титульный лист – обязательный элемент НСА описи любых видов документов.

Титульный лист составляется к каждому разделу описей.
На титульном листе указываются:

- название государственного архива, в котором будут храниться включённые в опись документы;

- название фонда, в которое входит полное официальное название организации-фондообразователя, сокращённое название – при его наличии; местонахождения организации;

- переименования организации и изменение подчинённости, относящиеся к периоду, за который документы включены в опись. Изменения даются в хронологической последовательности с указанием начальной и конечной даты существования каждого названия.
Если название менялось неоднократно, на титульном листе даётся его последнее название, а все переименования приводятся в листе переименований, который помещается вслед за титульным листом.
Номер фонда указывается по списку фондов государственного (муниципального) архива, если документы организации на хранение не поступали, номер фонда не указывается.
Номер описи присваивается в государственном архиве.

Название описи указывается после номера описи, как правило, названием описи является название включённой в опись категории документов (документов постоянного хранения, документов по личному составу, наблюдательных дел и т.д.).
После названия описи с новой строки указываются крайние даты документов, включённых в опись. Они могут не совпадать с крайними датами деятельности фондообразователя, если по каким-либо причинам отсутствуют документы начального или завершающего этапов деятельности организации или если ей были переданы документы организации-предшественника. Если в документах есть пропуск, это отражается на титульном листе.

Например:
за 1979-1998, 2001- 2005 годы.
Список сокращений – составляется в том случае, если в описи применялись аббревиатуры или сокращения, характерные для данной организации или отрасли, к которой она относится. Основное назначение списка сокращений – сократить объём и провести унификацию заголовков дел.

В список сокращений вносятся все виды сокращения слов и понятий, употребляемых в описи, за исключением понятий «город, «год», «годы».
Сокращения в списке помещаются слева, затем через тире даётся полное написание сокращённых слов. Сокращения располагаются в алфавитном порядке.

К каждой описи составляется Предисловие, к каждому фонду - историческая справка. При написании их используются законодательные и нормативные правовые акты, дело фонда, документы фонда (положения, уставы, штатные расписания, структуры).
	Историческая справка к фонду:
	Предисловие к описи:

	Составляется в организации и передается в государственный (муниципальный) архив. Подписывается составителем или лицом, ответственным за архив организации.

Историческая справка и дополнения к ней хранятся в деле фонда.

	Составляется и подписывается составителем.

Подшивается непосредственно перед описью дел вместе с титульным листом и другими элементами справочного аппарата.

	1 раздел. История фондообразователя

	Включает характеристику исторических условий, в которых возник и действовал фондообразователь, указывается дата возникновения организации со ссылкой на нормативный акт, название организации-предшественника, подчинённость. Отражаются структура, задачи и функции фондообразователя, и их изменения, а также все изменения в названии, подчинённости, функциях, структуре организации за весь период её существования со ссылками на документы, подтверждающие изменения с указанием дат. Масштаб деятельности организации. При наличии подведомственных организаций они перечисляются (в развитии). Место организации в системе государственного аппарата, экономической, общественно-политической, культурной и другой жизни. 

Для ликвидированной организации в исторической справке указываются дата ликвидации со ссылкой на нормативный акт, название организации–преемника.

Если нельзя определить точную дату ликвидации, это оговаривается, например: Определить точную дату ликвидации ОАО не представляется возможным из-за отсутствия документов.
В том случае, если сведения по истории фондообразователя были установлены не по конкретным документам, а по косвенным источникам (угловые штампы, бланки, печати и т.д.), это следует оговорить в исторической справке, например: Изменение структуры комитета прослеживается по штатным расписаниям.

Сведения по истории организации излагаются в хронологической последовательности. Датами создания и ликвидации организации считаются даты постановлений органов государственной власти и местного самоуправления, приказов вышестоящих органов, организаций. Датой создания общественной организации является дата проведения первого организационного собрания. 

Если организация возглавлялась видными в масштабах области государственными, научными и культурными деятелями, можно включить дополнительные сведения о руководителе (фамилия, имя, отчество, его вклад в развитие организации, занимаемые им впоследствии должности, заслуги).

	2 раздел. История фонда.

	Включает:

-дату первого поступления документов фонда в архив, их объём и крайние даты; 

-изменения в составе и объёме фонда и их причины (проведение экспертизы ценности, утраты, незадокументированные периоды); 

-степень сохранности документов;

-особенности формирования, описания и систематизации документов, сведения о наличии единиц хранения, выходящих за хронологические рамки фонда;

-сведения о наличии документов фондообразователя (в том числе по личному составу), находящихся в составе других фондов и (или) местах их хранения;

-сведения о наличии документов других организаций или лиц (фондовые включения);

-названия и номера фондов организаций-предшественников или преемниц.

	3 раздел. Состав и содержание документов фонда (данные сведения в исторической справке отсутствуют)

	- приводятся аннотации состава и содержания документов описи с выделением наиболее типичных групп единиц хранения по видам, разновидностям и содержанию; отмечаются принципы построения описи, особенности систематизации дел;
- раскрывается состав справочного аппарата к описи.


При оформлении описи дел используется шрифт Times New Roman, размер 14 пт.
