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                          Практическое  руководство 
               по подготовке документов и дел к передаче 
                             на муниципальное хранение

Подготовка документов и дел к передаче на муниципальное (архивное)  хранение  и уничтожение  документов с истекшими сроками хранения предусматривает:

- экспертизу ценности документов;

- оформление дел;

- составление описей дел по результатам экспертизы их ценности;

- составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.

I. Проведение экспертизы ценности документов

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в органах представительной и исполнительной власти, в учреждениях и организациях  создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК), при необходимости – центральная экспертная комиссия (ЦЭК), действующие на основании положений, утверждаемых  соответственно  руководителем  органа власти или учреждения (организации).
Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях представительного и исполнительного органов власти, организаций и учреждений – источников комплектования архивного отдела. 
При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного  хранения для последующей передачи (по истечению ведомст-венного хранения) в архивный отдел на муниципальное хранение.
Проводится отбор дел с временными сроками  (свыше 10 лет)   хранения, по личному составу и отбор дел с временными сроками хранения (до 10 лет) и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях, а также выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых,  истекли. 
Отбор документов для  постоянного хранения проводится на основании законодательных и иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, перечней документов  с указанием сроков их хранения и утвержденной номенклатуры дел.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения     и дел по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.
II. Оформление дел
2.1. Порядок формирования дел
Перед внесением в опись дела просматриваются с целью определения правильности формирования  дела в соответствии с требованиями, предъявляе-мыми Правилами делопроизводства, утвержденными постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477.

При формировании дел в структурных подразделениях  представительных и исполнительных  органов местного самоуправления, учреждений и организаций  необходимо соблюдать следующие правила:

 -  помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

- помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

- помещать приложения вместе с основными документами (могут быть исключения);

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

-раздельно формировать дела постоянного и временного сроков хранения;

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

- помещать в дело документ, правильно и полностью оформленный (дата, подпись и другие реквизиты); 

- не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

-  по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см. При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляется на каждом томе с добавлением обозначении: «Т.1», «Т.2» и т.д.;

 Документы внутри дела располагаются сверху вниз  в хронологической вопросно-логической последовательности  или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Документы коллегий группируются в два дела:  

 а) протоколы и решения коллегии; 

б) документы к заседаниям коллегии.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

Документы к заседаниям группируются в отдельное дело, так же, как и приложения к протоколам, если они содержат более 25 страниц.

Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, систематизируются внутри дела по номерам протоколов.

Приложения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

При формировании приказов по личному составу формируются в отдельные дела приказы по личному составу по различным вопросам,  в соответствии со сроками хранения. 

  Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы формируются отдельно от их проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ  помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дела текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Законченные делопроизводством электронные документы формируются в дела (папки, директории) в соответствии с номенклатурой  дел отдельно на бумажных носителях, на жестком диске отдельно выделенного компьютера.

Дела со дня их заведения до передачи в архив органа исполнительной власти или на уничтожение хранятся по месту их формирования.

Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа.  После исполнения документов  и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы.             
В каждом структурном подразделении выделяются сотрудники, ответствен-ные за сохранность документов и формирование их в дела. 

Руководители подразделений и указанные сотрудники обеспечивают сохранность документов.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях с разрешения руководителя организации с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

В случае обнаружения нарушений установленных правил формирования  и оформления дел они устраняются.

2.2. Правила оформления дел
При оформлении дел и подготовки дел к передаче на архивное хранение необходимо соблюдать требования, установленные Правилами делопроизводства (М., 2009).

Обложка (титульный лист дела) постоянного, временного (свыше 10лет)  хранения   и по личному составу оформляется по установленной форме.
Надписи на обложке дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом, то надписи можно печатать. Титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот.

 На обложке  дела указываются:  наименование архивного учреждения, наименование организации (фондообразователя) и структурного подразделения, делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, части; количество листов  в деле; срок хранения дела и номер статьи по перечню; архивный шифр дела (можно проставить карандашом с учетом номера по описи дел).

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом:

- наименование организации /учреждения  указывается полностью в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования.  В случаях, когда в течение года, за который готовятся дела, организация/ учреж-дение были переименованы (преобразованы) и это не вызвало возникновения нового фондообразователя, под старым его наименованием пишется новое наименование, а старое берется в скобки.

- наименование структурного подразделения – записывается  в соответствии с утвержденной структурой  организации;

- делопроизводственный номер (индекс) дела – проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит  из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов этого дела, а на последующих томах – номер очередного тома, на последнем томе после его номера добавляется слово «последний»;

-  заголовок (наименование)  дела  - переносится  из номенклатуры дел, согласованной с ЭПК архивного учреждения (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов и др.). Заголовок дела   должен быть кратким и в то же время полно раскрывать содержание подшитых в дело документов.  В заголовке указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и по какому они  вопросу.  Если наименование дела не раскрывает содержание подшитых в нем документов («Разная переписка»,  «Переписка по общим вопросам» и т.п.) составляется новое наименование, отражающее содержание подшитых  в деле документов, и обложка дела переоформляется. Если делу нельзя  дать одно общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов или перечисления наиболее важных. Если  заголовок по номенклатуре дел содержит обобщенное наимено-вание, а   сформированное дело не содержит полностью документы, перечисляе-мые в заголовке по номенклатуре, то на обложке указываются заголовки фактически  находящихся в деле документов.

- дата дела – указываются год(ы)  заведения и окончания дела в делопроиз-водстве. Датой дел, содержащих распорядительную  документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строчки делается об этом запись:  «В деле имеются документы за … год (ы)» Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы, отчеты, т.к. они отражаются в заголовках дел.  

Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то есть по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.п.), датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания – дата подписания (утверждения) самого позднего  документа. 

 Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола.  

Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы.

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего  документа или дата первого исходящего документа, а датой окончания – дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от места нахождения их в деле.

Количество пронумерованных в деле листов  проставляется с листа-заверителя дела.

Реквизит «Срок хранения дела и номер статьи  перечня» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанного в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. При введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые данные.

На делах постоянного хранения пишется «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела состоит из номера фонда (который присваивается в соответствующем архиве при первом поступлении на хранение документов), номера описи  и  номера дела по описи. Архивный шифр проставляется чернилами в архиве  только после включения этих дел в годовые разделы  сводных описей, утвержденных ЭПК  соответствующего архивного учреждения (до этого он проставляется карандашом). 

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.  

Для обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются без повреждения целостности дела и уничтожаются.  Листы нумеруются простым карандашом сверху  вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому делу, тому  или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно. 

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле. 

Сложенный лист большого формата (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, а лист сложенный пополам и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо вклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется, как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «На листе  6  наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа».
Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или на свободном от текста  месте  указывается количество  в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 – карта-склейка из 4 листов».

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.) то каждый документ нумерует-ся отдельно, очередным порядковым номером.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются  в конверты.

Если в нумерации листов допущено много ошибок, всё  дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но  сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись или опись составляется заново.

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов по согласованию с архивом допускается употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов. 

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется на отдельном листе-заверителе дела установленной формы. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии и т.п.), физического состояния документов (помарки, неразборчивый почерк, порванные листы и др.).

Заверительная надпись подписывается его составителем с указанием расшифровки подписи, должности, даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке в соответствии  с заверительной надписью.

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной докумен-тации (особо ценные, личные дела, дела с ограничением доступа и др.) составляя-ется внутренняя опись документов.

Внутренняя опись составляется также на объемные  дела постоянного и временного (свыше 10 лет)  хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание докумен-тов, с целью учета и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутрен-нюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены  и все приложения, относящиеся к нему.

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело перепле-тено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме  опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела. К внутренней описи составляется итоговая запись, в кото-рой указывается  цифрами и прописью количество  включенных в нее докумен-тов, приложений к делу и количество листов внутренней описи. 

При изменении состава документов дела (изъятия, включении документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи  в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты и при необходимости составляется новая итоговая запись.

Внутренняя опись подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности, даты составления описи и при необходимости скрепляется печатью.

Документы в делах постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу   подшиваются на четыре прокола прочными нитками в твердую обложку из картона, или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз, резолюций на них. Текст не должен подходить к линии подшивки   ближе 2 см, а листы не должны выступать за края обложки.  В случаях, когда текст на  документе расположен близко к краю листа, к такому листу подклеивается полоска бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело.

Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которым они относятся и в таком порядке подшиваются в дело. 

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются. 

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дуплетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. 

Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с различ-ными сроками хранения, то дело расшивается и формируются  новые дела, исходя из сроков хранения документов.  При этом документы с истекшими сроками хранения  уничтожаются по актам в  установленном порядке.

Обложки дел с документами, имеющими длительные сроки хранения, должны быть изготовлены из твердого картона. Для обложек дел, сдаваемых на государственное или муниципальное хранение, применяется бескислотный картон. 

Для предохранения документов от механической порчи на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски тонкого картона, через которые  и пропускается  шнур.

III. Составление описей дел


Источники комплектования архивного отдела администрации Озерского городского округа  при описании единиц хранения применяют хронологически-структурную схему систематизации, а именно: описание дел проводится ежегодно за соответствующий период, внутри описи дела располагаются по структурным подразделениям в соответствии с присвоенной индексацией.

Ежегодный раздел описи состоит из:

- титульного листа;

- листа переименования;

- листа сокращений;

- предисловия

- описательной статьи.

3.1. Заполнение титульного листа 
3.1.1.На верхнем поле титульного листа шрифтом № 12  указывается принадлежность к архивному учреждению.

3.1.2.  Указывается название фонда, которое соответствует наименованию предприятия   в том году, за который описываются дела в именительном падеже шрифтом № 14.

При наличии подчиненности вышестоящей организации  наименование начинается с указания  этой организации.  При этом  указывается принятое и зафиксированное в Уставе или положении сокращенное наименование.

3.1.3. Указывается название территории, на которой расположено  учреждение 
3.1.4. Дата, соответствующая присвоенному  наименованию

3.1.5. Номер фонда

3.1.6. Номер описи с указанием в скобках  о том, что опись продолжается
3.1.7. Название описи (постоянного хранения, по личному составу,  личному составу опекаемых, по личному составу безработных и т.д.)

3.1.8. Указание года, за который описываются дела

3.2.  Лист переименований заполняется в том случае, если изменения в названии организации, учреждения произошли в том году, за который описываются документы. При этом  внизу  указываются даты, обозначающие периоды действия прежних наименований.

3.3.    В список сокращенных слов  вносятся все сокращения слов и понятий, сокращенных названий организаций и учреждений (кроме хорошо известных), которые употребляются в описи.

Например при указании должности  лица, утвердившего в 2009 году опись, значится :

Директор ГОУ СПО (ССУЗ)Оз.тк – краткая форма наименования указана в Уставе учреждения.

При отсутствии в предисловии расшифровки   названия учебного заведения, необходимо  в списке сокращенных слов  указать полное наименование:

ГОУ СПО (ССУЗ) Оз.тк   – государственное образовательное учреждение     



   

        среднего профессионального образования 

                                                (среднее специальное учебное заведение) 

                                                «Озерский технический колледж» 


3.4. Описание  дел (единиц хранения)  постоянного хранения

При описании дел применяется шаблон описи дел  постоянного хранения, предоставленный Госкомитетом  (образец заполнения прилагается).

3.4.1. Поле названия фонда заполняется в соответствии с наименованием учреждения  на конечную дату,  описываемого периода, с указанием принятого сокращенного наименования по уставу или положению.

3.4.2. Наименование должности руководителя - по штатному расписанию;  обозначение наименования учреждения -  принятое  в учреждении.

3.4.3. Наименование территории, на которой расположено учреждение

3.4.4. Номер фонда указывается только в тех организациях, документы которых приняты на муниципальное хранение.  Учреждения, документы которых на муниципальное хранение не передавали, номер фонда не указывает.

3.4.5. В скобках после номера описи указывается отметка о том, что опись продолжается (продолжение).  В том случае, если опись составляется впервые, указание о продолжении не ставится.

3.4.5. Период  описываемых документов при условии внесения в раздел описи дел, начатых ранее, указывается конкретно, через запятую, например:

 за 2004, 2006-  2007 годы - при условии полного описания дел за 2006 и 2007 годы;
   - за  1999, 2006, 2007 годы – при условии внесения только нескольких ранее пропущенных  дел за 2006 год.
3.5.Составление  описательной статьи   описи 
С учетом внедрения систематизированных архивных технологий  регламентация описания  дел  имеет большое значение для осуществления  поиска документов по ключевым словам, индексам дел, единицам хранения.  При этом увеличивается роль информативности заголовка. При всем разнообразии видов и разновидностей документов состав элементов заголовком дел должен быть регламентирован и унифицирован. 
При составлении описательной статьи к делам  управленческой документации  необходимо  использовать номенклатуру дел за тот год, за который описываются документы, также дела, которые подлежат внесению в раздел описи.

Описательная статья описи дел имеет следующие элементы: 
- порядковый номер дела (тома, части) по описи 

- индекс дела (тома, части);

- заголовок дела (тома, части);

- дата дела (тома, части)

- количество листов в деле (томе, части)

- срок хранения дела (для долговременного хранения).
. Заполнение указанных реквизитов  производится  в шаблоне, предоставленном архивным отделом в 2009 году. Данный шаблон разработан Государственным комитетом  по делам архивов Челябинской области с целью дальнейшего использования при заполнении программного комплекса «Архивный фонд».  Изменения в форме шаблона не допускаются.  Размещение реквизитов производится в  месте (поле листа), определенном шаблоном.  Образцы заполнения прилагаются.

3.5.1. 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, (частей), то каждый том (часть) в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносятся в опись под самостоятельным номером;

- порядок нумерации дел в описи – валовый;

-  порядок присвоения номеров описям дел устанавливается по согласованию с архивным учреждением;

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

- при внесении в опись дел с одинаковыми заголовками (вследствие заполнения шаблона описи)  обозначение однородных дел  словами «То же»        не допускается;

- многотомные дела в опись вносятся  по порядку номеров томов. При внесении в опись последнего тома  после номера тома добавляется слово  «Последний».

В описи между наименованиями (заголовками) дел  оставляется интервал  не менее 1 см.

3.5.2. Графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особенности их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям или организациям со ссылкой на соответствующий  акт, о наличии копий и т.п.

При наличии переходящих дел вслед за последней описательной статьей  указывается  ссылка  на номера,   учтенные ранее, например:

Документы смотри также в разделе описи за 2004 год дела № 167;в  разделе описи за 2006 год дела № 187.

В конце описи за последней описательной статьей или вышеуказанной информацией  заполняется итоговая запись,  в которой указывается (цифрами и прописью) количество единиц хранения (ед.хр.),  числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются  особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера). 

3.5.3. Подготовка описи в текстовом редакторе

При подготовке архивной  описи в электронном формате  могут быть использованы любые текстовые редакторы, позволяющие корректно работать с таблицами.  Корректная работа с таблицами является обязательным требованием к текстовому редактору, так как основу архивной описи составляет таблица из строк и столбцов.  

Подготовка описи с использованием ПК включает следующие этапы:
1) ввод (набор) описи;
2) распечатка черновиков, корректировка описи;
3) оформление описи и распечатывание готовой описи

Ввод описи в подготовленную таблицу (шаблон)  практически не отличается от обычной работы с текстом; каждый элемент описания занимает свое строго определенное место. 

При этом следует учесть, что название разделов и подразделов описи должны размещаться в графе «заголовки дел» на пустых строках, каждое из названий – в разных строках. Не допускается размещение названий разделов и подразделов на одной строке.  
В каждую строку таблицы вводится только один элемент описания. Крайние даты  должны размещаться строго раздельно: на одной строке – начальная дата, на второй – конечная
При размещении текста в графе «Заголовки дел» предусмотреть:

- название раздела или подраздела не должно вноситься в конец листа;

- название заголовка дела (единицы  хранения) вносится на один лист без переноса;

-крайние даты указываются к заголовку на одном листе без переноса на следующий  
   После  ввода всей описи производится распечатка  черновиков  для уточ-нения систематизации дел, редактирования отдельных заголовков, уточнения написания фамилий, имен, названий учреждений, организаций, печатных изданий и т.д.
После выверки всех данных производится корректировка описи, ее окончательное оформление и распечатка готовой архивной описи.  
Опись дел составляется в 4-х экземплярах. До утверждения на ЭПК Госкомитета по делам архивов Челябинской области  раздел описи дел согласовывается ЭК учреждения. По рекомендации ЭПК Госкомитета разделы описей дел представляются им уже утвержденными руководителями учреждений (организаций).

IV. Корректировка заголовков дел
При составлении описи проводится дополнительная сверка заголовков и индексов дел по номенклатуре и вынесенных заголовков  и индексов дел на обложку дела. При наличии расхождения в заголовке дела на обложке и по номенклатуре, проводится уточнение заголовка, исходя из просмотра документов дела. При необходимости проводится корректировка заголовка. В опись дел вносится откорректированный заголовок.  При этом не следует переносить и на обложку дела и в опись дела заголовок из номенклатуры полностью, если он фактически не отражает  состав документов.

 Например, заголовок дела в номенклатуре: «Трудовые договоры, дополни-тельные соглашения   к трудовым договорам с работниками, на которых личные дела не ведутся. Характеристики работников, не имеющих личных дел». 

В  годовой раздел описи дел  по личному составу администрации Озерского городского округа  за 2007 год внесен заголовок: «Трудовые договоры, дополни-тельные соглашения к трудовым договорам с работниками, на которых личные дела не ведутся. Характеристики работников,  не имеющих личных   дел,   комитета по земельным ресурсам и землеустройству администрации  Озерского городского округ».  Указанный заголовок перенесен из номенклатуры дел   полностью, но в деле находится всего 2 листа.  Значит, данный заголовок не отражает фактическое наличие документов, находящихся в деле:  перечислено три вида документов, но на двух листах их не может быть столько. Необходимо выяснить:  произошла утрата какого-либо документа или заголовок требует корректировки. То есть не откорректированный  заголовок может привести к розыску несуществующих документов.  

В то же время заголовок, указанный в  номенклатуре дел, например: «Бюджет Озерского городского округа на 2007 год»,  при внесении в годовой раздел описи за 2007 год может состоять из 5-6 разных дел, имеющих различные даты, начиная с 2006 года и заканчивая 2008 годом. То есть дела, вносимые в раздел описи под самостоятельными номерами с указанием разных дат должны иметь разъяснение: корректировка  бюджета на 2007 год согласно решению… 

Заголовок должен нести полную информацию о документах, сформирован-ных в дело. Необходимо помнить, что при внесении в электронную базу  описа-тельной   части описи  поиск информации может осуществляться по ключевым словам,  по датам дел, по структурным подразделениям, по индексу дел.

V. Разъяснение к приложенному разделу описи дел по личному составу
Раздел описи дел по личному составу  ИФНС по городу Озерску за 2007 год  дан в том виде, в каком требует экспертно-проверочная комиссия Государствен-ного комитета по делам архивов Челябинской области. На чем основаны эти требования, архивному отделу администрации Озерского городского округа разъяснения ЭПК Госкомитета, несмотря на запрос,  направленный в их адрес в IV квартале прошлого года,  не даны  до сих пор.  Все методические рекомен-дации, пособия к методическим рекомендациям, дают пример внесения в опись   личных дел в именительном падеже, а  не   родительном. При этом рекомендуется  указывать  крайние даты к личным делам.
Возможно, в течение какого-то времени,  разъяснения все-таки  поступят в архивный отдел и будут дополнительно доведены до ответственных лиц, описы-вающих документы по личному составу. В настоящее время описание этих дел будет проводиться после дополнительных консультаций.   

 Необходимо обратить внимание на указание крайних дат в две строки:           на первой строчке обязательно ставится  тире. Например: 
Приказы №№ 1-36 начальника  Управления социальной защиты населения администрации   Озерского городского округа за 2007 год                17.01.2007 -                                         
                                                                                                         26.12.2007
VI. Оформление результатов экспертизы ценности документов, срок хранения которых истек
Результаты отбора документов к уничтожению, срок хранения которых истек, за соответствующий период времени оформляются актом о выделении документов к уничтожению.

Дела включаются в акт, если установленный для них  срок  хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт.

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, как правило, составляется  на дела всего органа власти или организации. При этом дела каждого структурного подразделения  составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.

Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за соответствующий период.

Согласованные ЭК (ЦЭК) акты о выделении к уничтожению  документов утверждаются руководителем  органа власти или организации (учреждения) только после утверждения ЭПК архивного учреждения описей дел постоянного хранения и по личному составу за соответствующий период.

После утверждения  руководителем акта о выделении документов  к унич-тожению  дела передаются на переработку (утилизацию) по приемо-сдаточной  накладной, в которой указываются  дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной массы, после уничтожения дел в номенклатуре дел проставляется отметка «Уничтожено. См акт от … № …»   с указанием должности, фамилии, подписи лица, ответственного за передачу дел на уничтожение и даты.

Начальник  архивного отдела 
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 14.04.2010
