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В ведомственный архив передаются дела постоянного и временного (свыше 10 лет) 
храпения и по личному составу. Их передача происходит только по описям. Дела 
временного (до 10 лет) хранения не подлежат сдачи в ведомственный архив. Они хранятся 
централизованно службой документационного обеспечения или в структурных 
подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению.

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛ ОРГАНИЗАЦИИ.
Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в 
соответствии с номенклатурой дел.
1.При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:
- документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в 
отдельные дела;
- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;
- группировать в дело документы одного календарного года; исключение составляют 
переходящие дела; личные дела, которые формируются в течении всего периода работы 
или учебы данного лица в организации; документы учебных заведений, которые 
формируются за учебный год; и др.
- дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см. 
Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с 
относящимися к ним приложениями:

- уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, 
являются приложения к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же 
они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные 
дела;

-приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному 
составу;

- приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными 
сроками хранения. Целесообразно при больших объемах документов приказы по личному 
составу, касающиеся различных сторон деятельности организации (приема на работу, 
увольнение и перемещение, командировки и т.д.), группировать в отдельные дела;

- поручения вышестоящих организаций и документы по их исполнению группируются в 
дела по направлениям деятельности организации;

-утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы 
группируются отдельно от их проектов;

-документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их 
поступления;
Лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате группируются в отдельные дела и 
располагаются в них по алфавиту фамилий;
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ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДЕЛ, ПРИНИМАЕМЫХ В АРХИВ.
Оформление дел проводится работниками структурных подразделений, в обязанности 
которых входит заведение и формирование дел. Оформление дела - это подготовка дела к 
хранению в соответствии с установленными правилами.

Дела свыше 10 лет, и постоянного хранения оформляются полностью:
Из них удаляются металлические скрепки, дела переплетаются или подшиваются 

прочной ниткой на три - четыре прокола, листы в них нумеруются, составляется 
заверительная надпись и внутренняя опись.

Все листы дела нумеруются арабскими цифрами простым графитным карандашом в 
правом верхнем углу, не задевая текста документа. Листы внутренней описи нумеруются 
отдельно, заверительный лист не нумеруется.

В конце каждого дела подшивается заверительный лист, а в начале дела бланк 
внутренней описи.

Сложенный лист (формата A3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части 
верхнего поля листа, лист сложенный и подшитый за середину подлежит перешивке и 
нумеруется как один лист.
Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале нумеруется сам 
конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Обложка дела 
постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу составляется и 
оформляется по установленной форме, в которой указываются наименование организации, 
структурного подразделения, индекс дела, номер дела (тома, части) по годовому разделу 
сводной описи дел, заголовок дела.

На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования 
государственного архива, в который дела организации будут приняты. При изменении 
наименования организации на обложке дела указывается новое наименование этой 
организации, а прежнее наименование заключается в скобки. На обложке дела указываются 
арабскими цифрами крайние даты дела - год(ы) заведения и окончания дела. Даты дела 
могут не указываться на обложке дел, содержащих годовые планы и отчеты, так как они 
отражаются в заголовках дел. Если делом является журнал регистрации приказов, 
распоряжений и т.п., то датой дела будут точные календарные даты первой и последней 
записей в журнале. Крайними датами дела, содержащего протоколы заседаний, являются 
даты утверждения (для документов, которые утверждаются) или составления первого и 
последнего протоколов, составляющих дело. Крайними датами личного дела являются даты 
подписания приказа о приеме и увольнении лица, на которое это дело заведено. 
Обязательными реквизитами обложки дела являются: количество листов в деле которое 
проставляется на основании заверительной надписи дела, и сроки хранения дела (на делах 
постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно»).

СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ОПИСИ ДЕЛ .

Для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные дела 
постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие 
экспертизу ценности, составляются описи. Описи составляются отдельно: на дела 
постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу. 
Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) 
нумерацией. В организации, в каждом структурном подразделении описи составляются 
ежегодно. 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 в трех 
экземплярах и представляется в архив организации через год после завершения дел в 
делопроизводстве.



Опись дел включает в себя следующие элементы:
- порядковый номер по описи;
- индекс дела;
- заголовок дела, полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;
- даты дела;
- количество листов в деле;
- срок хранения дела;
- примечание.
В конце описи заполняется итоговая запись, в которой указываются (цифрами и 
прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а также 
оговариваются особенности нумерации дел в описи, наличие литерных и 
пропущенных номеров.

Приложение № 1 Обложка дело №
Приложение № 2 Внутренняя опись 
Приложение № 3 Заверительный лист 
Приложение № 4 Опись дел
Приложение № 5 Форма итоговой записи к номенклатуре дел 
Приложение № 6 Опись для передачи дел в архив 
Приложение № 7 Акт передачи дела в архив

Памятка составлена в соответствии с «Основными правилами работы архивов 
организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.»


