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Введение

Согласно правилам делопроизводства в дела формируются документы за один календарный год. Исключение составляют так называемые «переходящие дела», которые содержат документы по вопросам, не разрешенным в течение одного года («не законченные делопроизводством»), и могут вестись в течение нескольких делопроизводственных лет. Такие дела содержат архивные документы за период более одного делопроизводственного дела.
К переходящим также относятся дела, формируемые по предметно-вопросному признаку, если решение вопроса длится более года (например, дело, включающее документы о работе какой-либо комиссии), учетно-регистрационные книги, журналы, которые ведутся до окончательного их заполнения (например, журнал регистрации договоров купли-продажи земельных участков, книга учета проверок (ревизий), книга учета инструктажа по технике безопасности и др.) и пр.. 
В связи с тем, что в существующих нормативных и методических документах отсутствуют правила описания переходящих дел, Архивным управлением Ленинградской области подготовлены настоящие методические рекомендации, в которых на основе имеющегося опыта приводится рекомендуемый порядок внесения «переходящих дел» в описи организаций - источников комплектования государственного и муниципальных архивов Ленинградской области. 
Основная цель настоящих методических рекомендаций – разработать единые требования к описанию переходящих дел в описях для обеспечения качественного и быстрого поиска необходимого дела при архивном хранении.

Положения рекомендаций распространяются на управленческую документацию на бумажной основе.

Методические рекомендации рассчитаны на применение в государственном  и  муниципальных архивах Ленинградской области, в архивах организаций Ленинградской области. 

1. Первичное описание переходящего дела в годовом разделе описи.
Переходящие дела вносятся в раздел описи дел по году их заведения с присвоением порядкового номера. Так, если дело было сформировано в делопроизводстве за период с 2003 по 2006 год, оно должно быть включено в годовой раздел описи дел за 2003 год.
При внесении в описательную статью описи заголовка переходящего дела необходимо иметь в виду следующее:  заголовок должен отражать полный состав документов дела с указанием на полный период формирования дела (например, переходящее дело, включенное  в опись в 2010 году может иметь заголовок с указанием на более длительный временной период: «Документы по реализации программы социально-экономического развития муниципального образования «N» на 2010-2012 годы»).
Крайние даты переходящих дел вносятся в соответствующую графу описательной статьи. В случае если на момент составления описи переходящее дело еще не закончено делопроизводством, и известна только дата первого документа дела, в графе «Крайние даты» проставляется только известная дата. Недостающие сведения о крайней дате (дате последнего документа) вносятся после завершения дела в делопроизводстве и  полного оформления дела.
Графа «Количество листов» заполняется, если на момент составления описи, переходящее дело закончено делопроизводством и количество листов уже известно. 
При первичном описании переходящих дел в годовом разделе описи, соответствующем году заведения, в графу «Примечание» вносится запись «переходящее».
2. Указание на переходящее дело в последующих годовых разделах описи
В каждый последующий годовой  раздел описи (в пределах крайних дат дела) необходимо вносить информацию о переходящем деле, не присваивая ему порядкового номера. 

В графу «№ п/п» каждого годового раздела следует проставлять прочерк.

Не допускается внесение изменений в заголовок переходящего дела при указании его в следующих годовых разделах описи. Заголовок дела должен быть неизменным в каждом годовом разделе описи.
Крайние даты и количество листов  переходящего дела  не вносятся.

В графе «Примечание» описательной статьи описи указывается ссылка на номер дела в годовом разделе его заведения: например, «см. дело № 14 за 2010 год».
3. Внесение  сведений  в годовой раздел описи по дате завершения дела делопроизводством.
В случае составления описи и включения в нее переходящего дела, на момент описания еще не завершенного делопроизводством, в описательной статье дела будут отсутствовать сведения о крайней (последней) дате и количестве листов дела. В этом случае недостающие сведения вносятся после полного оформления дела в годовые разделы описи – по дате заведения и по дате завершения дела.

Приложение 1

Образец оформления переходящих дел в описи

Дела № 2, 4 – завершены делопроизводством и полностью оформлены на момент составления описи.

Дело № 3 –  не завершено делопроизводством и полностью не оформлено на момент составления описи.
	№
п/п
	Ин​декс 

де​ла
	За​го​ло​вок де​ла
	Край​ние 

да​ты
	Кол-во лис​тов
	При​ме​ча​ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	2010
	
	
	

	1.
	
	...
	….
	…
	

	2. 
	
	Документы по реализации программы социально-экономического развития муниципального образования «N» на 2010-2012 годы
	
	78
	переходящее

	3.
	
	Журнал регистрации постановлений администрации  муниципального образования  «N»
	11.01.2010
02.04.2013

	122*
	переходящее

	4.
	
	Переписка администрации муниципального образования «N» по вопросу строительства здания архива
	11.02.2010
12.06.2011
	150
	переходящее

	5.
	…
	…
	…
	…
	

	
	
	2011
	
	
	

	6.
	…
	…
	…
	…
	

	- 
	
	Документы по реализации программы социально-экономического развития муниципального образования «N» на 2010-2012 годы 
	
	
	См. дело № 2  за 2010 год

	-
	
	Журнал регистрации постановлений администрации  муниципального образования «N»
	
	
	См. дело № 3
за 2010 год

	-
	
	Переписка администрации муниципального образования «N» по вопросу строительства здания архива
	11.02.2010

12.06.2011
	150
	См. дело № 4
за 2010 год

	7.
	…
	…
	…
	
	

	
	
	2012
	
	
	

	8.
	…
	…
	…
	
	

	- 
	
	Документы по реализации программы социально-экономического развития муниципального образования «N» на 2010-2012 годы 
	
	78
	См. дело № 2 

за 2010 год

	- 
	
	Журнал регистрации постановлений администрации  муниципального образования «N»
	
	
	См. дело № 3
за 2010 год

	9.
	…
	…
	…
	
	

	
	
	2013
	
	
	

	…
	
	…
	…
	
	

	-
	
	Журнал регистрации постановлений администрации  муниципального образования «N»
	11.02.2010

02.04.2013
	122
	См. дело №3 

за 2010 год

	…
	
	…
	…
	…
	


� - Информация вписывается после завершения дела делопроизводством





