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                            Методические рекомендации 
                         по составлению архивных описей 


Совершенствование системы научно-справочного аппарата (НСА)  государственных и муниципальных архивов, направленное на обеспечение общества достоверной ретроспективной документной информацией, остается одной из главных задач. Эффективность функционирования НСА к документам любого архива напрямую зависит от результатов описания этих документов.   
Особое место в системе НСА занимает архивная опись – базовый справочник  российских архивов. Значение описи определяется тем, что архивная опись, будучи учетным документом и справочником по содержанию, несет большую информационную нагрузку и, кроме того, является основой для составления других архивных справочников: каталогов, путеводителей, указателей. 

I.  Понятие об описи дел и документов.  Формы описи. Этапы ее составления

1.1. Опись – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава  и содержания единиц хранения, закрепления их систематизации внутри фонда и их учета. В описи учитывается как каждое дело, так и дела фонда в целом.  Опись является базовым архивным  справочником  в государственных и муниципальных архивах, т.к. она служит основой для создания других справоч-ников системы НСА  архива.  Опись осуществляет две функции – учетную и информационно-поисковую. Опись рассчитана на полноту информирования  в функционально-отраслевом разрезе.  В связи с этим качественное составление описи является определяющим при ее создании.
 
Описи дел и документов составляются в делопроизводстве организаций и ведомственных архивах. В случае поступления в государственный (муниципаль-ный) архив неописанных документов, описи на них составляются в государствен-ном (муниципальном)  архиве.  Кроме того, в государственном/муниципальном архиве  в процессе переработки могут составляться новые описи взамен состав-ленных ранее.  

Опись состоит из описательных статей, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.


Опись единиц хранения  - это один из обязательных элементов системы НСА государственных и муниципальных архивов; она выполняет одновременно две функции: 

1) является  внутрифондовым первичным учетным документом;

2) внутрифондовым справочником по составу и содержанию единиц хранения.


Осуществляя функцию учета, опись, с одной стороны фиксирует каждую единицу хранения, а  с другой стороны -  всю совокупность единиц хранения в целом. С помощью порядковых номеров закрепляется место каждой единицы хранения в составе описи,  а в итоговой записи отражается общее количество единиц хранения в описи. 

В качестве справочника по содержанию опись рассчитана на информирование  в функционально-отраслевом разрезе единицы хранения.  Опись содержит вторичную документную информацию, которая должна в полной мере соответствовать первичной документной информации, заключенной в единицах хранения. 

1.2  Объект описания 


При создании описи  объектом описания является дело. Опись представляет собой одноуровневое описание.  В некоторых случаях  описание на уровне дела может дополняться описанием на уровне группы документов, документа или  его части, если выявлена потребность в составлении  аннотации  к заголовку  единицы хранения. Опись содержит  информацию и обеспечивает ее поиск на уровне дела.


1.3. Описательная статья описи. Дифференцированный подход  к составлению описи
Опись – это перечень описательных статей, расположенных в порядке их валовой нумерации в соответствии со схемой систематизации.  

Наиболее сложным этапом при создании описи является составление описательной части, являющейся  основой описи и ее главным информационным элементом.  Описательная статья описи – совокупность сведений о деле, вклю-чающем следующие реквизиты (элементы) описания:
1) порядковый номер;

2) делопроизводственный индекс  или старый инвентарный номер;

3) заголовок  единицы хранения;

4) крайние даты документов в единице хранения (число, месяц, год);

5)  количество листов в единице хранения (для единиц хранения, содержащих письма и фотографии – количество документов); 

В случае необходимости в описательную часть могут  включаться:
6) указание на подлинность (копийность)  документов;

7) способ воспроизведения документов;

8) степень полноты документов;

9) внешние особенности;

10) аннотация  документов единицы хранения (составляется только в том случае, если в деле имеются уникальные документы, документы учреждений –предшест-венников; документы, содержащие сведения по личному составу, имеющие значе-ние для выполнения социально-правовых, генеалогических и других запросов; документы, которые могут служить предметом самостоятельного поиска).    


К обязательным реквизитам описания относятся:  1, 3, 4, 5;

к дополнительным -  №№ 2, 6, 7, 8, 9, 10.


Для идентификации объекта описания на уровне единицы хранения состав элементов описания должен включать: архивный шифр (сокращенное наимено-вание архива, номер фонда, номер описи, номер единицы хранения), заголовок единицы хранения, крайние даты  документов единицы хранения, объем единицы хранения (количество листов единицы хранения). Таким образом,  минимально необходимая  совокупность  реквизитов описания, позволяющая установить полное соответствие между объектом описания и его архивным описанием, входит в число обязательных элементов описания.


Реквизиты описательной статьи делятся также на:
-  идентификационные;

- интеллектуальные. 
  К идентификационным  относятся:  порядковый номер, делопроизвод-ственный индекс, крайние даты документов, количество листов в единице хранения. Составление этих реквизитов не представляет особой сложности и требует лишь внимания.  

Данные сведения, включенные в описательную статью описи, составляют  такой набор реквизитов, который позволяет судить о составе и содержании  дела, найти данное дело среди других (номер по описи), определить количество дел в описи, хронологические рамки документов и т.д. Состав описательной статьи описи, независимо от информационной значимости  фонда,  не подлежит изменениям. 
Для идентификации объекта описания на уровне единицы хранения состав элементов описания должен включать: архивный шифр (сокращенное наимено-вание архива, номер фонда, номер описи, номер единицы  хранения). Заголовок единицы хранения, крайние даты документов единицы хранения,  объем единицы хранения (количество листов в единице хранения). Таким образом, минимально необходимая совокупность реквизитов описания, позволяющая установить полное соответствие между объектом описания и его архивным описанием, входит в число обязательных элементов описания. 
При установлении крайних дат документов единицы хранения необходимо иметь в виду следующее:

- начальной датой единицы  хранения является дата составления  (регистра-ция) самого раннего документа;

- конечной  - дата составления  (регистрации) самого последнего документа.

Крайняя дата (число, месяц, год), как правило,  указывается при описании распорядительной документации,  дел  по одному вопросу, а также документов, для которых это имеет важное значение (доклады, листовки, стенограммы, письма и т.д.).
Даты декретов, указов, грамот, договоров постановлений, распоряжений, приказов и т.п. указываются по времени их подписания; если документы не датированы, даты указываются по времени их опубликования или введения в действие.

Если единица хранения была начата в одной организации, а закончена в другой, то выявляются три даты: дата заведения единицы хранения в делопро-изводстве первой организации, дата поступления ее во вторую организацию, дата завершения ее в делопроизводстве этой организации. Первые две даты объединяются  в виде дроби.
При обозначении даты сначала указывается число, затем месяц и год.
 В том случае, если даты единицы хранения определяются приблизительно, то они заключаются в квадратные скобки.  Полные  или отдельные элементы  дат, не абсолютно достоверные, сопровождаются вопросительными знаками.

Например:    
[не ранее  1955 г];
[Не ранее мая ? – не позднее июля] 1960 г.
При подготовке описи в электронном варианте, реквизит «крайние даты» желательно разбить на два поля: «начальная дата» и «конечная дата» (располагаются в одной графе в две строки).
Реквизит «количество листов» заполняется  на основании заверительной надписи  в единице хранения.  
Интеллектуальные реквизиты раскрывают историю формирования и хранения единицы хранения, ее состав и содержание.  К ним относятся  заголовок дела и указание на подлинность, способ воспроизведения, степень полноты документов и внешние особенности единицы хранения, аннотация документов. Для составления этих реквизитов требуется высокая квалификация, серьезные общие и профессиональные знания. 

Основную информацию о составе и содержании документов единицы хранения несет  заголовок. 
  Заголовок дела является главной частью описательной статьи описи. При составлении  заголовка особенно важно учитывать дифференцированный подход. Он позволяет с различной степенью детализации и глубины отразить состав и содержание дела и при этом использовать необходимый уровень обобщения сведений.

Содержание единицы хранения в заголовке должно передаваться  в кратком, сжатом виде с соблюдением конкретности описания. Заголовок  единицы  хране-ния  должен отражать  особенности времени, места событий, социальной среды, воспроизводить название учреждении, форм собственности и правовых отноше-ний, обычаев, географических наименований, видов документов, присущих периоду возникновения документов.
При составлении заголовка не допускается  модернизация лексики, но в то же время необходимо избегать архаизации выражений и оборотов.
Подлинность или копийность документов в деле  указывается  после заго-ловка с прописной буквы. Подлинность или копийность документов обязательно указывается в том случае, когда описываются особо ценные документы. Например:  Письмо Давыдова Дениса Васильевича Бахметьеву Алексею Николаевичу о жизни в деревне, поездке в Москву. Подлинник.
Если данные  о подлинности или копийности относятся к части документов или к одному документу, то они вносятся в заголовок вслед за указанием вида документов или одного документа в скобках со строчной буквы.  Например:

Программа, справки, сценарий (копия) праздника, посвященного Дню  Победы в Великой Отечественной войне.
 Способ воспроизведения  документов указывается  в том случае, если он не обычен для данного вида (разновидности) документов и требует специфического описания. 
Чертежи к проекту реконструкции театра драмы  в 1986 году.
Репродукции картин русский художников ХVIII века - начало ХХ века. Фотографии, цв. литографии 
  При наличии в деле особо ценных документов, не полностью сохранив-шихся,  указывается степень их полноты: «отрывок», «разрозненные места», «без начала», «без конца»,  и т.д.
К внешним особенностям единиц хранения и документов относятся: особый материал обложки или переплета (кожа, дерево, ткань), особый материал,  на котором составлен документ (пергамент, шелк и т.п.); наличие украшений на обложке (в т.ч. из  драгоценных металлов и камней), иллюстраций или украшений текста.  

Аннотация документов единицы хранения составляется в том случае, если в ней имеются уникальные, важные, распорядительные документы, документы организаций - предшественниц, сведения по личному составу, имеющие значение для выполнения социально-правовых,  генеалогических  и других запросов; документы, которые  могут служить предметом самостоятельного поиска. 

При создании описи  дел применяется дифференцированный подход, сущность которого заключается в применении различной методики описания единиц  хранения, выборе, составе и наполнении справочного аппарата к описи; установлении очередности работы по описанию единиц  хранения и документов и усовершенствованию описей.
1.4. Схемы систематизации единиц хранения 
Описательные статьи в пределах описи могут быть систематизированы в соответствии с хронологически- структурной, структурно-хронологической,  хронологически-функциональной, функционально-хронологической, хронологически-тематической, тематически-хронологической, хронологически-номинальной, номинально-хронологической схемами  систематизации.  
Хронологически-структурная схема систематизации  основывается на группировке дел с учетом хронологии (год, месяц) и далее группировка дел  осуществляется по их принадлежности к структурным подразделениям, в деятельности которых они образовались.

Структурно-хронологическая  схема предполагает в начале группировку дел по структурным подразделениям, а затем учитывается хронологический признак.
Хронологически-функциональная схема систематизации основывается на выделении хронологического признака, а затем дела группируются в соответствии с функциями фондообразователя.
   Таким же образом проводится группировка дел в соответствии с отраслями деятельности фондообразователя; по вопросам, отраженным в содержании документов.
Номинальный признак применяется для группировки дел по их роду (собственно дела,  сборники, книги, журналы) и видам документов (приказы, протоколы, планы, отчеты и т.д.).

Хронологически-структурная и структурно-хронологическая схемы систематизации являются наиболее распространенными.

   1.5. Этапы составления описи

1.5.1 Ознакомление с историей  фондообразователя

Составление описи  начинается с изучения истории фондообразователя  и истории фонда, предварительного просмотра документов фонда.

С  целью  ознакомления с составом документов, содержанием, степенью полноты и упорядоченности, выявления структуры, определения компетенции, функций  фондообразователя   необходимо просмотреть документы фонда. Также рекомендуется ознакомиться  с имеющимся в государственном или муниципаль-ном архиве справочным аппаратом к фонду (сдаточной описи, делом фонда и др.).

1.5.2. Разработка схемы систематизации

 Следующим этапом работы является разработка первоначальной схемы систематизации единиц хранения в фонде, которая является основанием для внутренней организации архивного фонда в соответствии с выше указанными признаками.
Как правило, единицы хранения группируются не по одному, а по несколь-ким признакам, последовательное применение которых окажется наиболее целесообразным  для всех или отдельных групп документов фонда.

В особые группы необходимо выделять, систематизировать и  вносить в отдельные описи единицы хранения по личному составу, а также  акты проверок в контрольных органах и другие специфические документы.       

При систематизации единиц хранения фондов личного происхождения применяются тематический, номинальный и авторский признаки, а так же признаки, характерные для данных фондов (например, группировка рукописей по жанрам произведений).

 Единицы  хранения фондов личного происхождения чаще всего систематизируются по типовой схеме, которая состоит из следующих групп:
Творческие документы.
Записные книжки, дневники.
Мемуары.
Переписка (письма фондообразователя и письма фондообразователю).
Дарственные надписи фондообразователя разным лицам и дарственные надписи разных лиц  фондообразователю.
Документы к биографии фондообразователя, (личные документы, документы профессиональной, служебной, общественной и др. деятельности).

Документы имущественно-хозяйственного  и бытового характера.
Документы, собранные фондообразователем для своих работ  и по интересующим его темам.

Документы о фондообразователе (статьи, воспоминания о фондообразо-вателе, документы об увековечивании его памяти и др.)
Изобразительные документы (в том числе фотографии).

Документы  разных лиц, отложившиеся в фонде.
Коллекции

При систематизации документов фондов личного происхождения по типовой схеме желательно закрепить хронологическую структуру фонда с помощью хронологического указателя (для фондов, имеющих свыше 100 единиц хранения).

Единицы хранения, вошедшие в  объединенный архивный фонд, располага-ются по значимости фондообразователей, по хронологии создания фондов и алфавиту их названий. В пределах каждого фонда,  вошедшего в объединенный архивный фонд, возможно применение разных схем систематизации, выбор которых определяется характером деятельности фондообразователей, составом и объемом документов.  Для фондов однотипных организаций используется общая схема систематизации.

Систематизация единиц хранения коллекций определяется тематикой и составом документов. При систематизации единиц хранения  в коллекциях могут применяться тематический, номинальный, географический, авторский и др. признаки. 
Систематизация документов, находящихся в состоянии россыпи, осуществляется  в следующем порядке: определяются фондовая принадлежность документов россыпи  и структурные части фондов, к которым должны быть отнесены документы; при отсутствии ранее  сформированных единиц хранения или невозможности их восстановления, формируются новые единицы хранения на основе определенных признаков систематизации; если в россыпи сохранились отдельные единицы хранения или есть возможность их восстановить, то доку-
менты россыпи включаются в единицы хранения, к которым они относятся. 

1.5.3. Группировка документов в единицы хранения, систематизация документов внутри единиц хранения, формирование единиц хранения. 
Единица хранения  может состоять из одного документа или группы документов. Формирование единиц хранения может быть произведено только на основании точного определения документов или групп их.  Документы  внутри  единицы хранения должны быть систематизированы также на основе признаков, применяемых для систематизации единиц хранения  документов в описи. Выбор схемы систематизации  определяется составом документов единицы хранения.
Внутри единицы хранения документы располагаются с учетом взаимной связи и в хронологической последовательности. Документы-приложения располагаются вслед за документами,  к которым они относятся независимо от их даты.. В переписке документ-ответ должен следовать за инициативным докумен-том.  Для закрепления  порядка расположения документов в единице хранения и обеспечения их сохранности все листы (кроме  чистых и листа-заверителя) нумеруются простым карандашом порядковой нумерацией   в правом верхнем углу листа.  Количество листов единицы хранения отражается в листе-заверителе и выносится на обложку дела.  Заголовок дела вносится на обложку полностью без сокращений  и изменений. 

1.5.4. Научно-справочный аппарат описи

 Работа над описью завершается составлением  описательных статей  описи и справочного аппарата  к ней.  Заголовок единицы хранения переносится в  опись  с обложки дела без изменений, сокращений. Кроме того, опись содержит итоговую запись, лист-заверитель  и справочный аппарат.

В справочный аппарат описи входят: титульный лист, лист переименований,  содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, переводные таблицы шифров (в случае переработки описи),  указатели.
Каждая опись должна быть оформлена на бланках утвержденной  формы.  Все разделы описи подшиваются, на обложке описи воспроизводятся сведения, размещенные на титульном листе.    
При завершении описания единиц хранения составляется окончательная схема их систематизации внутри описи. Схема  систематизации является каркасом внутренней организации документов фонда  и закрепляется описью дел фонда.

II.  Организация дел и документов в пределах описи . Особенности систематизации дел и документов по личному составу
2.1. Выбор схемы систематизации
Для отражения делопроизводственной и смысловой связи между единицами хранения каждого конкретного фонда и создания наиболее удобной для использования документов системы их организации применяется тот или иной признак систематизации, учитывается их совокупность.
2.1.1.Структурный и хронологический принципы применяются  в двух вариантах  схемы систематизации: хронологически –структурном и структурно-хронологическом.  Это основные  принципы систематизации, которые в настоящее время используются  Вами в организации документов.
1) хронологически – структурная схема систематизации  применяется  при систематизации  документов действующих  организаций, т.к. фонды этих организаций постоянно пополняются, а также к документам ликвидированных организаций с часто менявшейся структурой. 

2) структурно-хронологическая схема систематизации применяется  при систематизации документов организаций, имевших   стабильную структуру, или изменения которой происходили редко и не были сложными, а также при систематизации документов ликвидированных организаций. 
При систематизации по этой схеме единицы хранения группируются прежде всего, по структурным подразделениям  фондообразователя, а в пределах каждой структурной группы – по времени их создания.
2.1.2. Хронологически-функциональная  или функционально-хронологи-ческая схемы систематизации  применяются по отношении к фондам организаций с часто менявшейся   структурой.   
1) при систематизации единиц хранения по  хронологически-функциональ-ной  схеме   их группировка происходит сначала по хронологическому  принципу,  а затем по функциям (видам, направлениям деятельности) фондообразователя. При этом  подгруппы единиц хранения располагаются с учетом  значимости функций  организации (руководство, финансирование, учет и отчетность и т.д.). или по классификатору дел самой организации.
2) при систематизации  единиц хранения по функционально-хронологичес-кой схеме  они группируются сначала по функциям фондообразователей, а затем – по хронологическому  признаку.
2.1.3. Хронологически-тематическая  или тематически-хронологическая схемы  систематизации применяются при систематизации единиц хранения , небольших по объему фондов, а также отдельных коллекций.  Тематические группы располагаются по их значимости. Обе эти схемы   систематизации применяются для систематизации единиц хранения фондов бесструктурных организаций.  
2.2.  Распределение единиц хранения в соответствии со схемами

 При распределении единиц хранения в соответствии со схемами систематизации необходимо иметь в виду следующее:
1) дела относятся к тому году, в котором они начаты производством или в котором поступили в данную организацию (структурное подразделение) из другой организации (структурного подразделения) для продолжения производства;
2) планы, отчеты, сметы и прилагаемые к ним документы относятся к тому году, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления; многолетние планы относятся к начальному году их действия, а отчеты за эти годы – к последнему году отчетного периода;

3) дела, начатые производством в одном подразделении и переданные для продолжения в другое подразделение, относятся к тому подразделению, в котором они закончены;
4) в пределах года или хронологического периода  единицы хранения располагаются по значимости структурных частей фонда;
5) личные дела систематизируются по датам увольнения лиц, документы которых образуют единицы хранения, и в алфавитном порядке их фамилий.
 Группы единиц хранения в пределах последних  (завершающих) ступеней систематизации по их значимости, хронологии или в алфавитном порядке.
Принадлежность единиц хранения к структурному подразделению устанавливается по названию структурного подразделения, обозначенному на обложке  единицы хранения, индексам, присваиваемых структурным подразделениям, резолюциям, подписям должностных лиц, регистрационному штампу, содержанию документов.

При расположении единиц хранения по хронологии необходимо сначала помещать единицы хранения, датированные числом, месяцем и годом, затем -  единицы   хранения, датированные месяцем и годом, и, наконец – единицы хранения, датированные  только годом.  
2.3. Особенности систематизации документов по личному составу

2.3.1. К документам по личному составу относятся в учреждениях, организациях, на предприятиях различных отраслей и форм собственности :

- приказы  (распоряжения) руководителя  о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, премировании работников;

- учетные документы;

- списки работников организации (личного состава);

- книги (журналы) учета приказов по личному составу; приема, увольнения, перемещения работников;
- алфавиты приказов по личному составу;

- карточки по учету личного состава (ф.Т-2);

- личные дела (в т.ч. личные дела лиц, представленных  к присвоению почетного звания, аттестационные  дела, дела командно-начальствующего и политического состава, персональные дела);
- трудовые соглашения, договора, заменяющие личные дела;

- бухгалтерские документы : лицевые счета работников по заработной плате ( в том числе – табуляграммы), при их отсутствии подлежат описанию расчетно-платежные ведомости заработной платы;

- документы об аттестации  и тарификации;

- тарификационные ведомости (списки);

- документы о проведении аттестации и установлении квалификации;

- наградная документация;

- документы о несчастных случая, связанных с производством: акты протоколы,  докладные записки;

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

Кроме того, к документам по личному составу относятся:

- в представительных органах власти и местного самоуправления: персональные карточки учета депутатов;

- в сельских администрациях: домовые книги для прописки граждан;

- на предприятиях сельского хозяйства : книга учета труда и  расчетов с работниками;

- в негосударственных организациях, на предприятиях, не являющихся источниками комплектования : протоколы общих собраний учредителей, акционеров, работников, решавших кадровые вопросы;

- в комитетах, отделах администраций городов, районов  по социальной защите населения (по образованию): документы по патронированию и опеке;

- в центрах занятости населения и миграционных службах: личные дела безработных, карточки учета  и обследования беженцев и вынужденных переселенцев.
2.3.2. Систематизация единиц хранения по личному составу 

Признак систематизации единиц хранения в описи документов по личному составу устанавливается по выбору составителя, исходя из состава и объема документов.  
Основной признак систематизации – хронологически-структурный в описях фондов действующих организаций. При большом объеме, широкой хронологии документов, а также при описании дел ликвидированных предприятий допускается  структурно-хронологический, а для бесструктурных учреждений -  номинально-хронологический  признаки систематизации дел.  

Не допускается изменение признака  систематизации единиц хранения в продолжающейся описи. 
Внутри  структурного подразделения учреждения или года документы располагаются в соответствии с номенклатурой дел данного учреждения (организации) или по степени значимости. Например:

Отдел кадров

- приказы (распоряжения) по личному составу;

- алфавитные книги (списки) личного состава;

- личные карточки (формы Т-2) уволенных работников;

- личные дела уволенных работников; 
-   трудовые соглашения, договоры;

- домовые книги для прописки граждан 
 Бухгалтерия
- лицевые счета по заработной плате рабочих и служащих или книги учета труда и расчетов с работниками 
 - тарификационные списки

   Главный инженер   
- акты о несчастных случаях, связанных с производством

При малом объеме документов  целесообразно формировать родственные виды документов одного структурного подразделения за несколько лет в одно дело. Если общий объем документов по личному составу ликвидированных предприятий (ИЧП, ТОО и др.) не превышает объема  (ориентировочно) 5-10 листов, то допускается формирование их в одно дело.

Невостребованные личные документы уволенных работников  (трудовые книжки, военные билеты, свидетельства о рождении, об образовании, аттестаты и др.) в зависимости от объема  систематизируют либо по видам документов, либо в одно дело (несколько дел) по алфавиту фамилий граждан  (наряд дел).


2.4. Особенности систематизации дел надзорных органов

Единицы хранения, содержащие документы надзорных органов систематизируются по номинально-хронологической схеме и состоят из следующих групп:
- надзорные производства по уголовным делам;

- надзорные производства по прекращенным  следствиями делам;

-  надзорные производства по жалобам.

2.5. Особенности систематизации дел государственной налоговой инспекции
Единицы хранения, содержащие документы государственной налоговой инспекции,  систематизируются по номинально-хронологической схеме и группируются по видам документов:

1. Список граждан, подлежащих налогообложению;

2.  Журнал регистрации лиц, занятых предпринимательской деятельностью без права юридического лица;

3. Документы по налогообложению частных предпринимателей, лиц свободных профессий, лиц без гражданства (личные дела плательщиков налогов – физических лиц).

2.6. Особенности систематизации дел Центра занятости населения

Единицы хранения, содержащие документы Центра занятости населения, систематизируются по двум группам по номинально-хронологической схеме:
1. Приказы  директора по вопросам, связанным с безработными (срок хранения – 75 лет);
2. Личные дела безработных, период безработицы которых включается в трудовой стаж.
2.7. Особенности систематизации дел по патронированию и опеке
Единицы хранения, содержащие документы долговременного срока хранения (75 лет) по патронированию и опеке, систематизируются по хронологически-номинальной схеме, по следующим видам документов:

1. акты о передаче детей на патронат, опеку и усыновление;
2. документы  (справки, сводки, докладные записки, переписка) по вопросам патронирования, опеки и усыновления несовершеннолетних;

3. книга записи усыновленных детей

4. личные дела на усыновленных детей и другие  документы, не вошедшие в первые 3 группы
III. Систематизация единиц хранения в объединенных архивных фондах и коллекциях
1. Объединенные архивные фонды могут быть сформированы  из документов:

- однородных по целевому назначению и функциям одноименных организаций,  действовавших на определенной территории;

- руководящего  органа и подчиненных ему учреждений, организаций, предприятий, действовавших (действующих) на определенной территории, например: управление строительства крупных объектов, городов и подчиненные им организации;

- органов власти и состоящих при них организаций, например: райкомы и его отделы;

- организаций, связанных объектом деятельности, например предприятие и его профсоюзная организация;

- последовательно сменявших  друг друга организаций, если функции предшественников полностью  или частично передавались их преемникам;

2. Систематизацию объединенного архивного фонда следует проводить одновременно с экспертизой их научной и практической ценности.  В процессе экспертизы  вся документация, утратившая практическое значение и не имеющая научной ценности, все дуплетные документы  должны быть выделены к уничтожению.
3. Группировка документов объединенного архивного фонда
В связи с тем, что составными частями объединенного архивного фонда являются документы конкретных учреждений, ранее учитывавшихся  как само-стоятельные фонды, то основная задача систематизации  заключается в правиль-ной группировке их внутри  объединенного архивного фонда.  Расположение документации каждого учреждения в объединенном архивном фонде зависит от порядка,  в соответствии с которым осуществляется объединение.
4. Условия создания объединенных фондов
1) объединенный архивный фонд создается  по объекту деятельности соответствующих организаций.

На первое место выносятся единицы хранения основного  учреждения, а затем располагаются документы организаций (профсоюзной, спортивной и т.д.) по степени их научной  ценности в общем объединенном фонде  В конце система-тизационного  ряда целесообразно располагать документы ликвидационной комиссии основного фондообразователя.  В связи с тем, что при создании объеди-ненного фонда  и систематизации входящих в него документов определяющим является фонд основного учреждения, то объединенному фонду присваивается его название.
2) объединенный архивный фонд создается по территориальному признаку из документов одноименных  и однородных  по целевому назначению учреждений.
Систематизацию единиц хранения  целесообразней проводить по алфавиту их названий. Названием фонда будет типовое название учреждений-фондообразо-вателей с наименованием той административно-территориальной единицы, в пределах которой они действовали. 
3) объединенный архивный фонд создается путем присоединения документов нижестоящих учреждений к документации их руководящего органа.

   Схема систематизации этих учреждений зависит обычно от характера подчиненных учреждений. Так, при объединении единиц хранения, содержащих документы исполкома  с единицами хранения, содержащими единицы хранения отделов  (управлений), единицы хранения последних  могут располагаться: по степени важности;  в порядке расположения  их в нормативном акте (устав, поло-жение, решение  органов об их образовании и т.д.); по хронологии образования;        в зависимости от объема и крайних дат документов.      
При объединении документов руководящего органа с документами  низовых  учреждений его системы последние обычно располагаются  по алфавиту их названий,  в пределах конкретной территории.

4) объединенный архивный фонд создается из документов учреждений, последовательно сменявших друг друга.

Документы систематизируются  в хронологической последовательности по датам деятельности  соответствующих учреждений.

При условии передачи всех основных функций предшественника  образо-ванному учреждению, единицы хранения, начатые   производством в учреждении-предшественнике, заканчиваются его преемником. 
Если одно учреждение  является преемником функций  нескольких упраздненных учреждений, то вслед за единицами хранения, содержащими документы   организаций-предшественников, расположенных по алфавиту их названий, помещаются единицы хранения, содержащие документы  учреждения-преемника.
Если деятельность учреждения не прекращалась, а часть его функций передавалась  существовавшему непродолжительное  время   учреждению-преемнику, то в начале систематизационного ряда располагаются документы  первого из них, а за ними помещаются документы упраздненного преемника. 

    Если учреждение  было упразднено, а через некоторое время восстанов-лено, то единицы хранения, содержащие его документы, в объединенном  фонде за оба периода деятельности    составляют единый комплекс. Документы учреждений, которым были переданы функции предшественника, и документы ликвидированных учреждений до момента их ликвидации составляют отдельные комплексы. Они располагаются в описи обычно по алфавиту ликвидированных учреждений  и помещаются после документов фонда  восстановленного учреждения.
IV. Составление описи 
4.1. Порядок составления и оформления описи. Состав описи

Систематизация дел завершается составлением описи.

Описи могут составляться на:

- дела всех лет одной структурной части фонда, когда учреждение –фондообразователь  или часть его прекратили свое существование (в бесструк-турной организации – на все дела, образовавшиеся в процессе ее деятельности);

- все дела фонда учреждения, прекратившего свое существование;

- дела за один год или несколько лет деятельности учреждения-фондооб – разователя, а также одной или нескольких функциональных, предметно-тематических частей фонда (документы по личному составу,  научно-техническая документация, фотоальбомы, творческие документы и т.д.);

-     все дела объединенного фонда  и на дела каждого  входящего в объединенный фонд учреждения.

В описи единиц хранения управленческой документации выделяются разделы и подразделы  в соответствии  с принятой систематизацией  единиц хранения.

 При хронологически-структурной систематизации единиц хранения разделами являются годы или хронологические периоды, а подразделами – струк- турные  подразделения. Если на дела каждого года или хронологического периода составлены самостоятельные описи, то разделами в них будут структурные  под-разделения, а подразделами – предметно-тематические или географические группы единиц хранения.    
При внесении в описательную статью  описи заголовка единицы хранения необходимо иметь в виду следующее:

- заголовки единиц хранения располагаются в описи в соответствии со схемой систематизации;

- если единица хранения состоит из нескольких томов  (частей), каждый том заносится в опись под самостоятельным номером, номер ее тома проставляется с новой строки вслед за заголовком в той же графе описи;
- далее с новой строки, с абзаца помещается аннотация документов единиц хранения.

При составлении описи в электронном формате употребление  словосоче-таний  «то же» в заголовках исключается.
Крайние даты единиц хранения вносятся в соответствующую графу описательной статьи с обложки дела, рядом с последней строкой заголовка, при этом число месяца  и год указываются арабскими цифрами, а название месяца прописными буквами.
В графе «Примечание» приводятся сведения о выбытии единиц хранения, их микрофильмировании, сканировании, наличии в них копий, переводов на русский язык иноязычных документов, расшифровок трудночитаемых текстов, о наличии особо ценных документов, их копировании и др.
Итоговая запись описи  закрепляет количество числящихся в ней единиц хранения, регистрирует все особенности учета (пропущенные номера, литерные номера) , отражает все изменения в их количестве, произведенные на основе соответствующих актов. Итоговая запись составляется к каждой описи на всех ее экземплярах  и помещается в конце описи за последней описательной статьей. Если опись состоит из нескольких томов, итоговая запись составляется к каждому тому. В каждом последующем томе дается также итоговая запись, учитываются данные итоговых записей всех предыдущих  томов. В итоговой записи указыва-ется количество дел данной описи (цифрами и прописью в круглых  скобках), первый и последний номера дел описи. Итоговая запись подписывается состави-телем описи с указанием его должности, заведующим архивохранилища или хранителем фондов. В итоговой записи указывается также  дата составления описи.   
После каждого поступления или выбытия единиц хранения составляется новая итоговая запись, в которой  указываются  основания внесенных изменений. Дополнительные поступления в зависимости от их количества  могут быть внесены:  в конец  составленной описи,  в соответствующий годовой раздел описи  под литерными номерами  или в новую опись.
В листе-заверителе описи указываются количество пронумерованных листов, в том числе  - литерных, а также  пропущенные номера.

4.2. Описание  документов объединенного архивного фонда

При создании объединенных  архивных фондов     новые описи не создают-ся в том случае, если ранее  существовавшие описи вполне удовлетворительные.  В последних достаточно исправить (если невозможно - заменить) титульный лист, указать на нем новое название фонда и проставить новый номер описи.  

Объединенному фонду присваивается номер фонда руководящего учрежде-ния (если объединенный фонд создан по принципу подчиненности учреждений) или номер наиболее крупного по объему документов фонда, вошедшего в состав объединенного фонда  (если последний создан из документов  учреждений одноименных  или однородных по целевому назначению).  
Составление новых описей объединенных архивных фондов обязательно в тех случаях, когда старые описи не обеспечивают сохранность и использование  документов фондов; когда объединенный фонд создается из необработанных документов; когда в результате экспертизы или по другим причинам изменяется систематизация единиц хранения. Новые описи должны закрепить  (закреплять) принятую в объединенном фонде систематизацию единиц хранения. При этом целесообразно составлять одну опись на все документы ликвидированных учреждений, вошедших в объединенный архивный фонд.   Если учреждения продолжают функционировать, то на документы  каждого из них  следует составлять  самостоятельные описи, которые будут продолжаться по мере поступления новых документов. 

Разделами  описи объединенного  архивного фонда  будут названия соответствующих учреждений. В оглавлении к описи должно быть  отражено название каждого ее раздела, состоящего из названия соответствующего  учреж-дения со всеми переименованиями  в их хронологической  последовательности.. На коллекцию, созданную в составе объединенного фонда, составляется отдельная опись. 
4.3. Описи на  рассекреченные документы
Описи на рассекреченные документы составляются в соответствии  с требованиями  специальной  инструкции, разработанной Росархивом в декабре 1995 года. 

При рассекречивании всех единиц хранения, включенных в секретную опись, опись также рассекречивается и передается на общее хранение.  При рассекречивании части  единиц хранения, включенных в секретную опись, и передаче их на общее хранение на них составляется отдельная опись, номера единиц хранения в которой остаются  прежними. Для валовой нумерации рассекреченных единиц хранения, как правило, используется 2-я графа описи.  Эти описи  вместе с документами передаются на общее хранение. При рассекречивании  большей части единиц хранении  включенных в секретную опись, опись также может быть рассекречена, передана на общее хранение, но без заголовков дел, оставленных на секретном хранении. В описях общего хранении, в которых   ранее были засекречены отдельные единицы хранения, при рассекречивании и передаче на общее хранение  восстанавливаются  их прежние номера и заголовки. Отдельные рассекреченные единицы хранения могут включаться  в описи общего хранения соответствующих фондов за литерными номерами или в валовом порядке. К описям единиц хранения общего и секретного хранения составляются итоговые записи об объемах фактически включенных в них единиц хранения. 

Рассекреченные описи копируются для создания их полного комплекта, один экземпляр которых передается в читальный зал.  При рассекречивании отдельных документов  в делах, остающихся на секретном хранении, к архивному шифру на обложке единицы хранения  с буквой «с» добавляется буква «ч» («сч») (секретно частично). Номера листов рассекреченных документов перечисляются во внутренней описи единицы хранения  и в листе использования или в листе –заверителе, а также в графе «Примечание» описательной статьи частично рассекреченного дела.
4.4. Особенности составления описей  единиц хранения  (документов) по личному составу

На документы по личному составу  малочисленной
 организации, имеющей  структуру, может составляться одна опись на все виды документов по личному составу, расположенных в следующей последовательности:

- приказы, распоряжения по личному составу ; 

- лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате  ( при их отсутствии – расчетно-платежные  ведомости заработной платы);

- списки личного состава;

- карточки по учету личного состава;

- личные дела;

-  невостребованные личные документы работников предприятий, учреждений;

- акты о несчастных случаях.

На документы крупной организации, имеющей структуру, создаются отдельные описи на группы документов разных видов.  Так, отдельные описи создаются на:

1) приказы (распоряжения) по личному составу;

2) карточки по учету и списки личного состава;

3) личные дела;

4) лицевые счета по заработной плате;

5) невостребованные личные документы работников учреждений;

6) акты о несчастных случаях.

Если в делопроизводстве приказы общего характера были объединены  в одном деле с приказами по личному  составу, то последние необходимо   выделить в отдельную группу, не указывая в заголовках  единиц хранения  номеров приказов, т.к. порядок приказов нарушен.  На эту особенность следует обратить внимание в предисловии к описи.

В некоторых организациях  на отдельные группы сотрудников заводились только личные учетные карточки или трудовые соглашения  (контракты), которые заменяют личные дела.  Эти документы подлежат описанию в отдельной описи. 

На каждого сотрудника в организации заводится, как правило, одно личное дело, но иногда их в фонде бывает несколько. Новое личное дело заводится при переходе из одной структуры в другую, при  увольнении и возврате сотрудника в данное учреждение; при ликвидации номенклатурной должности и ее восстанов-лении. Чаще всего информация в этих делах не дублируется, поэтому все дела подлежат приему на хранение (в случае дублирования, на хранении остается наиболее информативное дело) и включению в опись личных дел. Личное дело относится к фонду той организации, из которой данное лицо было уволено, и располагается в описи по году увольнения сотрудников в порядке  алфавита их  фамилий. 

Систематизированные таким образом внутри структурных подразделений личные дела в описи располагаются   в порядке значимости структуры данной организации на основании ее штатного расписания  или положения, а затем по алфавиту.

Если комплекты личных дел состоят из личных дел работников головной организации  и личных дел работников других организаций отраслей  подведом-ственной системы,  то в описи сначала располагаются личные дела работников головной системы, а за ней личные дела работников подведомственной системы.
В бесструктурных организациях личные дела заносятся в опись по году  увольнения  и алфавиту фамилий работников.

В составе личных дел крупных организаций находятся личные дела номенклатурных работников, которые назначались на определенную номенкла-турную должность  приказом вышестоящего учреждения. Списки номенклатур-ных должностей утверждались номенклатурным документом и часто менялись. Поэтому целесообразно выделить личные дела номенклатурных работников в отдельную группу описи личных дел или составить на них отдельную опись.
Аттестационные, наградные, выездные дела, аналогичные по своему составу личным делам сотрудников (несмотря на вкрапление специфических документов), входят в составе своей тематической группы  в опись личных дел и располагаются  в них по алфавиту фамилий лиц, на которых были заведены перечисленные дела.

На невостребованные личные документы составляется отдельная опись в том фонде, где они отложились. Из этих документов можно составить коллекцию личных документов по фондам отрасли или  отдельных ее структур. 
В этом случае на коллекцию личных документов составляется  опись, в которой личные документы систематизируются: при небольшом количестве – в алфавитном порядке фамилий владельцев; при значительном количестве – по  видам документов.

Если документы по личному составу содержатся в объединенном архивном фонде,  на них составляется отдельная опись. 
V. Справочный аппарат описи, требования к его составлению 
Для более эффективного использования документной  информации, содержащейся в описях архивных фондов, в научных и практических целях  к ним создается справочный аппарат, который включает:   титульный лист, содержание (оглавление), если опись имеет разделы; предисловие; список сокращенных слов; переводные таблицы шифров (в случае переработки описей); указатели.  Каждый из указанных элементов справочного аппарата  описи несет определенную инфор-мационную нагрузку, а состав элементов, которым снабжается опись, определяет-ся  дифференцированно, с учетом информативности архивных фондов.   Справоч-ный аппарат к описи  выполняет функцию первого ознакомления  с документами фонда (титульный лист, оглавление), а также способствует поиску  необходимой информации (указатели); уточнению смыслового содержания  описи (список сокращений) и поисковых данных (переводные таблицы шифров). При составле-нии научно-справочного аппарата к описи необходимо правильно и точно оформлять его элементы.

5.1.Титульный лист 
Титульный лист к описи является обязательным элементом справочного аппарата для описей всех фондов архива. Он содержит информацию, определяю-щую принадлежность документов, внесенных в опись, к конкретному фонду или его части; к определенному периоду времени, а также  поисковые данные, способ-ствующие нахождению описи в архиве. Сведения, размещенные на титульном листе, воспроизводятся на обложке описи. 

Титульный лист архивной описи включает: полное название государствен-ного, муниципального архива (архивного отдела); название фонда; номер фонда;  номер описи; название описи; крайние даты документов, содержащихся в описи.  Правильное обозначение указанных реквизитов титульного листа имеет большое значение при пользовании описью.
Титульный лист законченной описи, составленной в делопроизводстве учреждений и ведомственных архивах, по которой в госархив принимаются доку- менты учреждений, содержит следующие реквизиты: название государственного архив, название фонда, номер фонда, номер описи, название описи с указанием категории включенных в нее документов (постоянного, временного и т.д.).

На титульном листе описи дел по личному составу имеются те же рекви-зиты, что и в иных архивных описях. Отличие состоит в том, что  после номера описи  в реквизите «название описи» отмечается, что в ней содержатся  дела по личному составу.

Титульный лист описи особо ценных дел после номера фонда включает название и номер описи  -  Опись особо ценных дел №  … . 
Название   фонда на титульном листе описи дается в виде официально принятого полного и в скобках  сокращенного названия учреждения-фондообразователя. 
При    изменении названия фондообразователя  или его подведомствен-ности в течение периода времени, за который составлена опись на титульном листе сначала указывается последнее его название, а затем все изменения в его названии в хронологической последовательности с указанием начальной и конечной дат существования каждого названия фондообразователя под данным названием.     
Если название фондообразователя менялось многократно, на титульном листе дается его последнее название, а все переименования приводятся в листе переименований, который помещается за титульным листом 

На титульном листе описи объединенного архивного фонда указывается полное  название, а затем приводятся названия всех учреждений – фондообразо-вателей, вошедших в него. При этом следует учитывать, что название объединен-ному архивному фонду, образованному из документов двух или нескольких учреждений, связанных объектом деятельности, дается по названию объекта, а объединенному фонду, созданному из документов однородных учреждений, действовавших на одной  территории, присваивается типовое название, общее для всех вошедших в его состав учреждений.

Для архивной коллекции указывается ее полное название и крайние даты входящих в нее документов. 
Номер фонда на титульном листе  описи указывается тот, который ему был дан в списке фондов архива, а номер описи – по листу фонда.

Название описи на титульном листе дается после номера описи. Названия-ми описи могут быть: названия структурных частей, отраслей деятельности, групп документов фонда. Если на каждую  такую часть фонда составляется отдельная опись, то ее название будет названием данной части фонда  с учетом всех изменений  в ее названии. Каждое название каждой части фонда  пишется на титульном листе  с новой строки  в хронологической последовательности, с указанием начальной  и конечной дат ее существования.  Например:

Общий отдел (1934г.)

Секретариат (1935-1936 гг.)

Управление делами (1937-1941 гг.)

Крайние даты документов, включенных в опись, указываются на титульном листе  после названия описи с новой строки. Они показывают даты всех докумен-тов, включая  даты документов, заведенных предшественниками фондообразова-теля, а также даты документов-приложений. При указании крайних дат следует отразить также наличие  перерывов в документах, включенных в опись. Например:

1922-1924 гг.,   1926-1928 гг.

5.2.Оглавление 
Оглавление (содержание) описи   точно отражает ее состав и построение, а также показывает, на каких листах начинаются ее составные части. В оглавлении (содержании) указываются предисловие; список сокращенных слов; названия всех разделов, подразделов и других групп дел, включенных в опись; указатели; переводные таблицы шифров (если они имеются). Против каждого из указанных подразделений ставится  номера соответствующих  листов описи.  Названия разделов и других классификационных  делений описи  даются в оглавлении в соответствии с классификационной схемой описи. К фондам, содержащим небольшой объем дел, оглавление можно не составлять.

Оглавление (содержание) помещается в начале описи. 

5.3. Предисловие

Предисловие может составляться как общее ко всем описям фонда, так и к отдельной описи. Оно должно помочь пользователю лучше ориентироваться в  документах фонда.

Предисловие, составленное ко всем описям фонда, включает историю фондообразователя; историю фонда; аннотацию состава и содержания докумен-тов описи; состав справочного аппарата к описям.

Составление предисловия основано на дифференцированном подходе. Предисловие содержит даты возникновения и ликвидации  организации, наименование организации-предшественника; основные функции и структуру организации; ее основные изменения, название организации-преемника. 

При написании предисловия используются законодательные источники, справочная и научная  историческая литература, официальные названия учреждения (организации); дело фонда, документы фонда, учетные документы научно-справочный аппарат архива;  а также историческая справка к конкретному фонду.       
При изложении истории фондообразователя кратко описываются истори-ческие условия, в которых возник и действовал фондообразователь, указываются даты возникновения организации со ссылкой на законодательный акт; название организации-предшественницы; подчиненность фондообразователя.  Важным моментом в этой части предисловия является отражение компетенции, структуры и функций фондообразователя.  Следует  указать  также все изменения в названии, функциях, структуре и подведомственности организации, произошед-шие на протяжении всего периода ее существования со ссылками на документы, подтверждающие эти изменения.  Далее указывается дата ликвидации или реорганизации фондообразователя со ссылкой на законодательный акт; название организации-преемницы.

В том случае, если сведения по истории фондообразователя были установлены не по законодательным актам, а по косвенным источникам  (угловые штампы, печати, бланки и т.д.), то это следует оговорить в данном разделе предисловия. 

Сведения  по истории организации излагаются в  хронологической последовательности.  Необходимо различать время возникновения организации согласно законодательному акту  и действительное начало ее деятельности, что также должно быть отражено в предисловии. Датами создания (также как и ликвидации) организации считаются даты постановлений высших органов государственной власти, приказов вышестоящих органов.   
Даты фактической деятельности фондообразователя устанавливаются по документам самой организации, что также отмечается в предисловии.

Если фондообразователь имел сложную структуру, то можно дать общую характеристику его функций с последующей  их детализацией по структурным частям.  Для лучшего понимания структуры фондообразователя целесообразно включить в первую часть предисловия схему структуры со всеми изменениями по годам. Далее перечисляются основные направления деятельности фондообразо-вателя, содержащихся в нормативных документах и документах фонда.
   В последней части предисловия раскрывается состав справочного аппарата к описи. Здесь отражаются основные принципы его составления и указания о порядке пользования им. 
Предисловие подписывается составителем  и помещается в начале описи, после содержания (оглавления). Общее предисловие помещается в первой описи. 

5.4.Список сокращенных слов

Основное назначение списка  сокращенных слов  - сократить объем и провести унификацию приемов описания как  в тексте самой описи, так и в справочном аппарате  к ней.

В список сокращенных слов вносятся все сокращения слов и понятий, употребляемых  в описи, кроме общепринятых, а также сокращенные обозначе-ния названий учреждений, организаций и предприятий, кроме хорошо известных. Названия учреждений, организаций и предприятий при внесении их в опись в первый раз пишутся полностью и в круглых скобках дается их сокращенное название, а при повторном внесении  их в опись они приводятся  только в сокращении.

В списке в алфавитном порядке слева располагаются сокращенные слова и понятия, а справа через тире дается их полное обозначение. Список сокращенных слов описи составляется на основе единого списка основных сокращений, подготовленного каждым архивом с учетом его специфики.

Список сокращенных слов помещается после предисловия к описи.

5.5. Переводная таблица шифров

Переводная таблица шифров составляется к переработанной описи  после ее переработки в случае изменения номеров единиц хранения, т.е. при ее перешифровке.

Переводная таблица устанавливает  соотношение старых и новых шифров единиц хранения внутри фонда по форме:

	Старая опись    
	Новая опись
	Примечание 

	№№ описи
	№№ ед.хр.
	№№ описи
	№№ ед.хр.
	

	1
	1б
	1
	       1
	


 Таблица  состоит из вертикальных колонок  цифр: слева содержатся номера единиц хранения по старой описи, справа – указываются новые архивные шифры тех же единиц хранения.  
Переводная таблица шифров составляется как ко всем описям фонда, если его документы пересистематизированы и количество описей  изменилось, так и к каждой описи,  если систематизация проводилась только внутри каждой описи.
Переводная таблица помещается в конце описи.
VI. Усовершенствование  и переработка описи

6.1. Методика усовершенствования описи
Усовершенствование описи проводится в тех случая, когда заголовки  не раскрывают содержание единиц хранения, отсутствуют необходимые элементы справочного аппарата к описи. 
Под усовершенствованием описи понимается  комплекс работ, направлен-ных на повышение ее информационно-поискового уровня. Задачи усовершенст-вования описи заключаются в увеличении объема и качества информации, содержащейся  в единицах хранения  и документах, путем квалифицированного  описания и составления справочного аппарата высокого уровня. 

 Усовершенствование описи включает следующие виды работ: уточнение заголовков  и их редактирование (без изменения систематизации единиц хранения), составление необходимого справочного аппарата к описи.

Уточнение заголовков (редактирование) можно проводить как с просмот-ром, так и без просмотра единиц хранения.  Вначале проводится анализ качества заголовков, затем решается вопрос  о целесообразности  просмотра единицы хранения. Единицы хранения не просматриваются, если в заголовках имеются все необходимые элементы описания.  В этом случае заголовок подвергается только литературному  редактированию. Если в заголовке   единицы хранения отсутствуют какие-то реквизиты описания, то заголовок необходимо дополнить недостающими элементами описания, изучив состав и содержание единицы хранения.  
Повышение информативности описи проводится за счет дополнительного раскрытия  в заголовке содержания единицы хранения. 
Прежде всего, раскрытию содержания документов подлежат единицы хранения с «глухими»  заголовками, которые включают лишь название разновид-ностей документов, их номера и даты.  После редактирования заголовков опись перепечатывается,  и необходимые изменения вносятся  на обложку единицы хранения. В том случае, если отсутствуют  какие-то элементы справочного аппарата, проводится работа по их составлению.

Для того, чтобы редактирование заголовка было более качественным, необходимо ознакомиться с историей  фондообразователя. Установить или уточнить  его основные функции и направления деятельности  и подчиненность. Далее требуется выявить недостающие элементы заголовка. 

В процессе анализа заголовков, а затем при их редактировании  устраня-ются недостатки  расположения  в заголовке реквизитов описания. На первое место выносится название видов или разновидностей документов единицы хранения.
Например, заголовок «О проверке торговли и промышленности» малоинформативен, не дает представления о видах документов, содержащихся в единице хранения.
После редактирования:

«Переписка податного инспектора  Осинского уезда  с Пермской казенной  палатой, волостными правлениями и журналы проверки  торговых и промышлен-ных  заведений по волостям  2-го податного участка. Списки владельцев торгово-промышленных предприятий»

Обновленный заголовок  представляет не только  основные виды   докумен-тов, составляющих  единицу хранения и их основное содержание, но также выделяет конкретные  учреждения и должности.   
При редактировании заголовков следует оставлять названия видов документов, присущих конкретной исторической эпохе. 
Например,  «доклад», а не «докладные записки», «журнал заседания, а не «протокол» и т.д.    

При редактировании заголовков единиц хранения фондов финансовых учреждений следует учитывать, что они содержат большое  количество специ-фических финансовых документов: «гроссбух,  контрольная книга, наблюдатель-ная книга, краткий реестр, свод податных сведений» и т.д., которые в отредакти-рованных заголовках должны сохраниться без изменений. 
Усовершенствование описи  включает и составление  необходимого справочного аппарата, каждый элемент которого выполняет  определенную задачу. 
После завершения работ по усовершенствованию описи  составляется новый, усовершенствованный  вариант этой описи. 
6.2. Методика переработки описи
Задачи переработки описи заключаются в составлении новой описи взамен ранее составленной и не отвечающей требованиям учета, поиска и необходимого качества  описания единиц хранения  и документов.  
  Переработка допускается лишь в крайних случаях: если значительная часть заголовков  не отражает содержание единиц хранения (что характерно для кратких описей), если описи имеют суммарное описание единиц хранения, групповую нумерацию  единиц хранения; если большая часть документов фонда погибла (пожар, наводнение и т.д.) или была передана в другой фонд или архив, в связи с чем произошло значительное уменьшение  объема фонда; если значитель-но увеличился объем фонда (рассекречивание документов, новые поступления).

Переработка описи включает уточнение или составление заголовков  единиц хранения, их пересистематизацию и   составление необходимого справочного аппарата к описи. 

При   переработке описи разрабатывается новая схема систематизации единиц хранения, что приводит к изменению их шифров. В связи с этим  к переработанным фондам составляется   переводная таблица шифров дел. 
При переработке допускается  объединение нескольких описей  в одну, если имеется несколько небольших по количеству единиц хранения описей на близкие хронологические периоды или близкие по содержанию описи, каждая из которых нуждается в переработке. 

При переработке составляется историческая справка к фонду, если она отсутствовала ранее. 

Ранее составленные описи после их переработки не уничтожаются, а учитываются на правах единицы хранения в новой описи и помещаются в конце ее под последним номером, со своим заголовком и с отметкой «Опись пересоставлена. См.. оп №  …»          

Начальник  архивного отдела

администрации  
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