Приложение  № 5
Рекомендации по совершенствованию работы 
ГКУ ГАЗК по подготовке номенклатур дел 
организаций – источников его комплектования 
на ЭПК Департамента и взаимодействия 
ЭМК и ЭПК  по вопросам организации и проведения
 экспертизы ценности документов 
на стадии делопроизводства
[bookmark: _Toc424032526][bookmark: _Toc424114767]Дополнительные требования к формированию дел с приказами и их описанию

При работе с описями организаций – источников комплектования необходимо учитывать, что описание документов, т.е. составление заголовков в деле, проводится в организации только на основе номенклатуры дел, поэтому методическая помощь архива должна быть сосредоточена на номенклатуре дел еще на этапе ее создании.
1. При формировании дела соблюдается критерий целостности документа, т.е. в одном деле формируется сам приказ и приложения к нему. 
2. Приложения к распорядительной документации (приказы, распоряжения, постановления) в номенклатуру дел включаются в составе распорядительной документации, при наличии копий в других отделах делается отметка в графе «Примечания»: «подлинник в деле ».
3. Заголовок дела в номенклатуре должен однозначно определять состав дела, т.е. должен отражать наличие приложений в деле с распорядительной документацией. В связи с этим заголовок номенклатурного дела состоит из видового названия документа, указания на наличие приложений и перечень документов, которые являются приложениями к распорядительному документу.
Например, 
Приказы руководителя по основной деятельности и приложения к ним (положения, инструкции, штатные расписания, административные регламенты и др.)
4. При формировании и оформлении дела в заголовок дела выносятся все приложения, вошедшие в дело и номера листов этих приложений.
5. В опись дела заголовок переносится с обложки дела полностью и оформляется как структурированный заголовок: основное название дела, а затем с новой строки название каждого приложения, вошедшего в дело и номера листов.
Например,

Приказы №№ 1-61 руководителя по основной деятельности и приложения к ним.
Регламент работы ЭПК; лл. 18-20;
Должностной регламент консультанта; лл. 24-29.
Административный регламент «Работа с обращениями граждан»; лл. 45-75.
Административный регламент «Осуществление экспертизы ценности архивных документов совместно с государственными, муниципальными архивами и собственниками или владельцами архивных документов»; лл. 76-118.
Административный регламент «Работа с обращениями граждан» (внесение изменений); лл. 45-75.

6. В случае формирования документов  в несколько томов учитывать «неразрывность» даты, когда в одно дело помещаются документы за один месяц.
7. Формирование приложений вместе с распорядительным документом проводить не механически, а только при условии изучения практики издания этих документов, закрепленных инструкцией по делопроизводству организации и полной уверенности, что это приложения, а не самостоятельные документы.
8. При составлении номенклатуры необходимо соблюдать следующие условия: первый раздел номенклатуры включает заголовки дел, содержащие организационно-распорядительную документацию организации (п. 2.1.27 Основных правил работы ведомственных архивов (1985)), это требование распространяется и на опись дел постоянного хранения (п. 1.3.4.).

