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1. Теоретические основы составления и оформления описей дел

1. Для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные в делопроизводстве дела
постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности,
составляются архивные описи.
Архивная опись (далее - опись) - это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень
единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенные для их учета и раскрытия содержания.
Описи составляются отдельно: на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения;
дела по личному составу; дела, состоящие из документов, характерных только для данной организации
(судебные, следственные дела, научные отчеты по темам и т.п.).
Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) нумерацией.
2. В организации, в каждом структурном подразделении описи составляются ежегодно под
непосредственным методическим руководством архива. По этим описям документы передаются в архив.
Описи, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи
дел организации, которую готовит архив и по которой он сдает дела на постоянное хранение.
Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме (приложение 12) в трех
экземплярах и представляются в архив организации через год после завершения дел в делопроизводстве.
3. Описательная статья описи дел структурного подразделения включает в себя следующие элементы:
- порядковый номер дела (тома, части) по описи;
- индекс дела (тома, части);
- заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;
- даты дела (тома, части);
- количество листов в деле (томе, части);
- срок хранения дела.
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