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I4ЕJIоложtЕния
1.1. Настоящее Полоrкение о номенкJIаТУРе дел в ФГБFIУ ФНЦ ВНИИЭСХ

(далее - Щентр) разработано в соответствии с:

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ (Об архивном деле в
Российской Федерации>;

- Приказом Росархива от 31 .07,202З N 77 <Об утверждении Правил организации
хранения, комплектования, учета и использования документов Дрхивного фонда
Российской Федерации и других архивных докумонтов в государственных органах,
органах местного самоуправления и организациях));

- Приказом Росархива от 13.06.2018 N 61 <Об утверждении Примерного положения
об экспертно-проверочной комиссии научной организации, включенной в перечень,
утверrtцаемый Правительством Российской Федерации>.

t.2, Номенклатура дел I_{eHTpa - оформленный в установленном порядке
систематизированный перечень заголовков (наименований) дол, заводимых в Щенiре, с
указанием сроков их хранения.

1.3. В целяХ хранениЯ, поиска и использования документы на бумаrкном
носителе И электронные документы формируются В дела В соответствии с
номенкJIатурой дел.

|.4. Номенклатура дел закрепляет классификацию (группировку) исполненных
документов в дела (электронные дела), систематизацию и индексацию дел, сроки их
хранения и является основным учетным документом.

1.5. Номенклатура дел является основой для составления описей дел
постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, актов о
выделении к уничто)Itению документов с истекшими сроками хранения, а таюке для
учетадел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения.

1.6. Номенклатура дел организации составляется на основе изучения состава и
содержания документов, образующихся в деятельности организации, включая
документы, поступающие из других организаций.

1.7 . При составлении номенкJIатуры дел следует руководствоваться уставом
L{eHTpa, положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами
II отчетами о работе организации, номенклатурой дел за прошедший год, локальными
нормативными актами L{eHTpa, содержащими сведения о документах, образующихся в
Jеятельности I_{eHTpa, типовыми и примерными номенклатурами дел, ведомственными
II типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения.

1.8. В номенклатуру дел включаются все документы, отражающие
_]еятельность структурных rrодразделений Щентра и rrостоянно или временно
:ействующих органов (комиссий, советов, комитетов), в том числе документы
ограниченного доступа, регистрационные и учетные я(урналы и картотеки, в
необходимых случаях - копии документоВ (копии документоВ вкJIючаются в
но\{енклатуру дел, если копия - единственный экземпляр документа в I_{eHTpe, а таюке9
ес.lи копИи необхоДимы длЯ организаЦии деятеЛьностИ подразделения).

1.9. !окументы, созданные в электронной форме, включаются в номенкJIатуру
-]eJ по тем )Itе правилам, что и документы на бумажном носителе.
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1.10. Не включаются в номенкJIатуру дел периодические издания, книги,
брошюры.

2. ФормировАниЕ дЕл
2.|. Номенклатура дел в I_{eHTpe (сводная) составляется канцелярией на основании

номенкJIатур дел структурных подрtlзделений по форме, установленной Правилами
организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного

фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах,
органах местного самоуправления и организациях, утверr(денными Приказом Росархива
от 31 ,07 .202З N 77 (далее - Правила хранения). Сводная номенклатура дел составляется в

послоднем KBapTiuIe текущого года на пр9дстоящий календарный год.

2.2. Номенклатура дел Щентра подписывается заведующим канцелярией,
визируется руководителем архива (лицом, ответственным за архив), согласовывается с

центральной экспертной комиссией (экспертной комиссией) I_{eHTpa и, в случае если это
предусмотрено действующим законодательством, один раз в 5 лет продставляется на

согласование соответствующей экспертно-проверочной комиссии уполномочонного
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела
(далее - ЭПК архивного учрех{дения) или государственного архива в соответствии с

предоставленными ему полномочиями в порядке, установленном Правилами хранения.

2.3. Согласованная с соответствующей ЭПК архивного учреждения или
государственным архивом в соответствии с IIредоставленными ему полномочиями
HoMeHKJ]aTypa дел в конце кая(дого года уточняется, IIерепечатывается, утверх(дается
директором I_{eHTpa и вводится в действие с 1 января предстоящего календарного года.

2.4. Первый экземпляр утверlItденной номенклатуры дел является документом
постоянного хранения и вкJIючается в номенкJIатуру дел в рz}здел канцелярии, второй -

используется канцелярией в качестве рабочего экземпляра, третий - передается в архив

Щентра в качестве учетного документц электронная копия номенклатуры дел организации,

утвержденной директором I_{eHTpa, передается в государственный архив, источником
комплектования котор ого является организ ация.

2.5, В структурные подразделения I_{eHTpa номенклатура дел рассылается
канцелярией в виде копий соответствующих разделов на бумажном носителе или в

электронной форме.
2.6. Номенклатура дел I]eHTpa строится по структурной (названиями рtlзделов

(подразделов) номенклатуры дел являются названия структурных подразделений,

расположенные в соответствии с утвержденной структурой организации), или

функциональной схемам (названиями разделов номенкJIатуры дел являются направления

Jеятельности организации).
2.7. Номенклатура дел структурного подразделения составляется в каждом

подрtlзделении Щентра работником, ответственным за делопроизводство подра.:}деления,

при участии соответствующих работников подразделения, согласовывается с экспертной
комиссией структурного подрtLзделения (при ее наличии), подписывается руководителем
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стр)/ктурного подразделения и представляется в канцелярию. Номенклатура дел
структурного подразделения составляется по форме, установленной Правилами хранения.

2.8. Атгестационные дела диссертационного совета формируются согласно

требованиям ВАК при Минобрнауки России Научно-организационной группой при

ученом секретаре.

2.9, Вновь создацное или реорганизованное подразделение должно в месячный
срок раi}работать номенкJIатуру дел и представить ее в канцелярию.

2.10. Все заголовки дQло вкJIюченные в номенклатуру дел структурного
подразделения, индексируются. Индекс дела укЕвывается в графе 1 номенклатуры дел и
состоит из индекса структурного подразделения (кода подразделения в соответствии с

}твержденной структурой Щентра) и порядкового номера дела в разделе номе}IкJIатуры

,lел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 01-05, где:

01 - код структурного подразделения;
05 - порядковый номер дела в разделе номенкJIатуры дел.

Щела по вопросам, неразрешенным в течение одного года, являются
(переходящими) и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индоксом.

Рекомендуется сохранять в номенкJIатуре дел одинаковые индексы для однородных дел,
вкJIюченных в р{tзные разделы.

Если в течение года в деятельности IfeHTpa образуются документы, не

предусмотренцые номенкJIатурой дел, заголовки новых дел дополнительно вкJIючаются в

номенкJIатуру дел. В кarкдом разделе номенкJIатуры дел для вновь заводимых дел
предусматриваются резервные номера.

2.||. Заголовок дела (графа 2 номенкJIатуры дел) должен в обобщенной форме
отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в

заголовке дела неконкретных формулировок (<разные материалы)), <общая переписка>), а

также вводных слов и сложных синтаксических оборотов. Заголовки дел могут уточняться
в течение года в процессе формированияи оформления дел.

Заголовок дела должен состоять из элементов, располагаемых в следующей

последовательности:

а) название вида дела (переписка, журнttл, дело) или вида документов, вкJIюченных

в дело (протоко.rrы, приказы);

б) наименование организации, структурного подр€tзделения, постоянно

:ействующего или временного органа, должностного лица, создавших документ(ы);

в) наименование корреспондента (организации, лица, которому адресованы или от

хоторого rrолучены документы);
г) краткое содержание документов дела;

д) название местности (территории), с которой связано содержание докумонтов дела;

е) лата (период), к которым относятся документы дела;

ж) указание на копийнооть документов дела.
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2.12. Порядок расположения заголовков дел внутри рt}зделов номенкJIатуры дел

оцределяется степонью важности документов, вкJIюченных в дела.

В нач€ше рчвдела располагаются заголовки дело содержащих учредительные,
организационно_правовые и распорядительные документы, затем заголовки Дел,

содержащих плановые, отчетные, информационно-аныIитические документы, докуМеЕты,
отрiDкающие деятельность подрЕlзделения, переписку, в конце раздела - регистрационные
Е )лIетные журналы, картотеки, базы данных.

Заголовки дел, составленных по корреспондентскому и географическому признакам,

вЕосятся в номенкпатуру дел по алфавиту корреспондентов или географических названий.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросуо IIо не связанных

шоследовательностью решения вопроса, в качестве вида дела употребляется Термин
(ý]окументыD, а в конце заголовка в скобках ук€lзываются нЕввания видов документов,

паиболее представленных в деле:

<!окументы о проведении совещаний и семинаров (программы, списки, доклаДы)>.

Термин (документы> применяется таюке в заголовках дел, содержащих документы-
приложения к какому-либо документу (виды документов-приложений не перечисляются):

<.Щокументы к протоколам заседаний Ученого совета);

кПротоколы производственных совещаний при директоре и документы к ниМ>).

В заголовках дел, предн€шначенных для группировки однотипных докуменТоВ, ЭТа

груtIпа документов ук€lзывается во множественном числе:

<Протоколы заседаний дирекции>.

В заголовках дел, содержащих переписку, Указывается, с кем и по какому вопросУ

она ведотся:

<Переписка с образовательными учреждениями о повышении квалификации

работников>.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентаМи,

последние не н€lзываю^rся, а ук€lзывается их видовое название:

<Перегtиска с федерtLпьными органами исполнительной власти о закJIЮЧеНиц И

Есполнении государственных контрактов).

В заголовках дел, содержащих переписку с рzlзнородными корреспондентаМи,

последние не перечисляются:
<Переписка о закJIючении и исполнении государственных контракТоВ).

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ВеДется

только с ним:
<Переписка с ООО "Горсвязь" о предоставлении услуг связи)).
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При обозначении в заголовках дел административно-территори.lльных единиц

Jлитывается следующее :

еOли содеря(ание дела касается нескольких однородных административно-
территориаJIьных единиц, в заголовке дела не укtlзываются их конкретные названия, а

1тЕц}ывается их общее видовое название:

<Переписка с учреждениями культуры административных округов Москвы>.

если содержание дела касается одЕой административно-территориальной единицы
(населенного пункта), ее (его) цазвание указывается в заголовке дела:

<Переписка с филиtшом в Московской области о планировании и отчетности).

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указыва9тся
период (месяц, квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты):

<Отчеты структурных подр€lзделений за 20l'7 год) ;

<<Статистический отчет о численности, составе и движении кадров за2017 год (ф. N
27-год)>>.

При формировании дела из нескольких томов (частей), кроме общего заголовка дела
при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие
содержание томов (частей) дела.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

2.|З. Графа 3 <Количество дел>> заполняется по окончании к€шендарного года. По
достижении делом, включающим документы временных (свыше 10 лет) и постоянного
сроков хранения, объема в 250 листов, том закрывается и открывается новый том. В графе

3 номенкJIатуры дел последовательно укitзываются номера томов и крайние даты
документов ка}кдого тома:

т. 1. 11.01.2017 _

з0.06.2017

Электронные дела на тома (части) не разделяются. Все электронные документы,
пgзависимо от их объема, вкJIючаются в одно электронное дело.

2.|4. В графе 4 <Срок хранения и N статьи по перечню)) укtlзываются сроки
]ранения дел и номера статей по типовому или ведомственному перечню документов с

1тсшанием сроков хранения, федеральному закону или иному нормативному правовому

акгу.
2.15. В графе 5 <Примечание> lrроставляются отметки о заведении дел

(кЪведено>), о переходящих делах (например, <Переходящее с 20Iб года>), о выделении

.IgT куничтожению, о лицах, ответствецных за формирование дел, о передаче дел в другую
организацию для IIродоЛ)кения.

Если дело формируется в информационной системе и вкJIючает электронные

Iокументы, в графе <Примечание> отмечается, что дело ведется в электронном виде с

l-Еванием наименования информационной системы:
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(Электроцные документы. СЭД <Канцелярия), Б.Щ <Слуirtебные записки>>.

2.|6. По завершении делопроизводственного года в конце номецклатуры дел в
Earx.lob{ структурном подрzlзделении оформляется итоговая запись, в которую вносятся

сЕJения о количестве заведенЕых дел (томов, частей), отдельно постоянного и временных

токов хранения, временных сроков хранения с отметкой "ЭПК" и переходящих. Итоговая

]апись дополняется данными о количестве электронных дел соответствующих сроков

Iранения.
В итоговую запись сводной ЕоменкJIатуры дел сведения вносятся на основании

ЕlпньIх, пер 9данных из структур ных подр tlздел ений ор ганиз ации.

Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел Щентра, передаются

в архив Щентра, о чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указаЕием дол}кности
Е подписи лица, передавшего сведения.

2.I7, Щела со дня их заведения до lrер9дачи в архив организацииили до выделения

ш( к уничто}кению rrо истечении срока хранения хранятся по месту их формирования.

,Щело считается заведенным с момента включ9ния в него первого исполненного

f,oKyMeHTa.

2.18. При формировании дел на бумажном носителе доляtны соблюдаться

сlедующие общие правила:

в дело помещаются исполненные документы, соответствующие по своему
содержанию заголовку дела по номенкпатуре дел;

приложения помещаются вместе с основными документами;

в дело вкJIючаются документы одного кЕrлендарного года, за искJIючением
переходящих дел;

документы постоянного и временных сроков хранения группируются в дела

раздельно;

в дело вкJIючается по одному экземпляру кa)кдого документа;

факсограммы, телеграммы, телефонограммы помещаются в дела с перепиской на
общрtх основаниях;

в дело помещаются документы правильно и полностью оформленные (документы
]оDкны иметь доту, подпись и другие необходимые реквизиты);

в дело не вкJIючаются документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и
черновики (за исключением особо ценных);

по объему дело, включающее документы на бумахсном носителе, не должно
ryевышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения до
l0 rgг не долхша превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй
точ. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются
ва кФкдом томе с добавлением обозначений: <Т. 1 ), (Т. 2D.

,Щокументы внутри дела располагаются снизу вверх в хронологической, вопросно-

.rопгIеской последовательности или их сочетании.
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Распорядительные документы группируIотся в дела по видам и хронологии с

,:цII\1ися к }Iим приложениями. !окументы - основания к распорядительным

.1ротоколы в деле располагаIотся в хронологическом порядке и по номераМ.

Jокументы к заседаниям (совещаниям) группируются в отдельное дело, как и
- - _;хенLIя к протоколам, если они содержат более 25 страниц.

_]окументы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные Дела,

_ , . 
"),1itтI{зируIотся 

внутри дела по порядку rloМepoB протоколов.

.1окальные нормативIlые акты, утвержденные распорялительными документами,
, ::._-,тся приложениями к ним и группируIотся вмес,ге с указаFIIIыми документами.

Прltказы по основной деятельлIости группируIотся отдельно о,г приказов llo личному

_ - . -:з\ I,1 приказов по административно-хозяйственноЙ деятельности.
Прtлказы по личному составу формируются в дела в соответствии со сроками

: _: jlЗ:IIIя.

.]окументы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка груlrпируется в дела по тематике иlили корреспондентам и

" , _ е\Iатизируется в хронологи.lеской последоватеJIьности: документ-ответ помещается За

_ :,. \1ентом-просьбой (запросом). При возобновлении переписки по определенНоМУ
: ,.:]Lrc\,. начавшейся в предьiдуirlем году, документы I]клIоLIаю,гся в дело текущего года с

_::.:HIIeiVI ИНДеКСа ДеЛа ПРеДЫДУЩеГО ГОДа.

Э,rектроrtные докумеIlты формируrотся в электронные дела в соответствИи с

:iнкJатурой дел организации в той информационной системе, в которой они были

. - -]ны или в которую были вклIочены.

].19. ffля обесlrечения сохранности, учета документов и дел структурноГо
- _ _:]з.]еления и организациидоступа к ним tlроводится комплекс рабоТ:

создание оптимапьных условий хранения документов и дел;

размещение дел;

проверка на"пичия и состояния документов и дел;

соблюдение IIорядка выдачи дел.

],20. ffела рчLзмеIцаIот в рабочих комнатах или спеr{иально отведенных для этоЙ

. _ ,,l по\{ещениях в шкафах, на стеллаItах, чтобы обеспечить их сохранность и защитУ
- .-з:еЙствия вредных факторов.

.]ела для их учета и быстрого поиска долrкны располагаться вертикаJIЬно,

_.*]ками наружу и в соответствии с номенк.патурой дел, На корешках облотtеК Дел

" :]ь]ваются индексы по номенклатуре дел, гIри необходимосТИ нОМеР ТОМа ДеЛа, ДаТУ

_; -_l Номенклатура дел или выIlиска из нее rrомещается на внутренней стороне шкафа.

2,2|, Проверки напичия и состояния документов и дел в целях установлеНия
: . iIЧеСКоГо наIIичия деJI должны проводиТься делоПроизводИтелеМ подрсLзде-цения в

:1 ]ях:
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перед передачей документов в архив оргаЕIизации;

прII перемещении деJI;

пр].1 смене руководителя структурного подразделения, заведующего канцелярией;

прI{ реорганизации и ликвидации организации или структурного подраздеJIения.

Проверка наJlичия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с
,,::_:]IIем дел на обло>ltке, а физическое состояние дел определяется rrутем их

: ..-]ьного просмотра. Все обнаруженные недостатки должны фиксироваться в акте

. _ a j:]ки нагIичия и состояния дел.
2.22. В случае выявления отсутствия деJI, числящихся по номенклатуре дел,

. _ зо:ством подразделений принимаются меры по их розыску. Если розыск дел не

_;. ]еЗ\'.ЦЬТаТа, СОСТаВЛЯеТСЯ СПРаВКа О ПРИЧИНаХ ИХ ОТСУТСТВИЯ, КОТОРаЯ ПОДПИСЫВаеТСЯ

:. - зо.]ителем подр€Lзделения и IIредставляется в канцелярию.

Факт утраты дела (дел) фиксируется в акте, составляемом канцелярией и

:,_:о_]ителем структурного подразделения (уполномоченным им лицом) в трех
, . -).1П.lЯРаХ: ПО ОДНОМУ ЭКЗеМrIЛЯРУ аКТа ХРаНИТСЯ В КаНЦеЛЯРИИ И СТРУКТУРНОМ

. _:;з_]елении; экземпляр акта представляется в архив L{eHTpa при передаче дел
. :, :.т\,рного подразделения на архивное хранение.

3. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

_]. 1 , Экспертиза ценFIости документов проводится на основе законодательных и

., ,, F]ор}Iативных правовых актов Российской Федерации, устанавливаIощих требоваIIия

_., _,\a\I храFIения документов, типовых и ведомственных пере.ltIей докумеI]тов с

, _ _::]IIe\I СРОКОВ ИХ ХРаНеНИЯ:

IpI.I составлении номенклатуры дел;

прI1 подготовке деJI к передаче в архив орr,анизации,

в архиве организации.

_:.]. !ля организации и проведения работы IIо экспертизе ценности документов в

. ,]r. приказом дирекl]ора создается центральная экспертI{ая комиссия (далее - I]ЭК).
._,-.;:. функции, права, организация работы I{ЭК определяются положением о ней,

:,re разрабатывается на основании Примерного положения об экспертной комиссии
- 

_. j:,:зации, утверждеIIFIого ГIриказом Федерального архивного агентства от 1 1.04.2018 N
- _ 5 r,тверлсдении Примерного положения об экспертной комиссии организации)).

-1.3, Основными фуrrкциями I_{ЭК являIоf ся:

.rрганизация ежегодлtого отбора дел для хранения и уItиtIтожеIлия;

,3ассN,Iотрение и согласование проекта номенклатуры дел I]eHTpa, описей дел
. ::]FIого и временных (свыше 10 лет) сроков хранеIlия) в том LIисле по личному
- ,.i. аКТОВ О ВЫДеЛеIIИИ К УНИЧТОЖеНИЮ ДеЛ, Не ПОДЛеЖаЩИХ ХРаНеНИIО;
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i LIастие в IIодготовке и рассмотрении llpoeкToB нормативных и методических
,13:{тов по вопросам работы с документами в организации.

_1 +. Экспертиза ценности документов осуществляется ежеГоДно

_:.rIIзводителями подразделений совместно с I]ЭК и под методиLIеским руководствоМ
_ -..-ярtlи.

_1.5. При проведении экспертизы ценности документов при подготовк9 дел к

-__,l:j€ В архиВ орГаниЗации осУЩесТВЛяеТся:

rтбор документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков храненИя ДЛя
-:::ЧI1 В аРХИВ ОРГаНИЗаЦИИ;

обор документов временных (до 10 лет вкJIючительно) сроков хранения и С

четками <!о минования надобностиD, (До замены новыми)), подлежащих далЬнеЙшемУ
анению в структурных подрrвделениях;

выделение к уничто}кению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых

Одновременно проверяется качество и полнота номенкJIатуры дел органиЗаЦИИ,

ilBIL,IbHocTb определения сроков хранения дел.
З.6, .Щела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения подлежаТ

..IIlgгному просмотру для выделения из их состава документов временных (до 10 лет)

DxoB хранения.

Щела с отметкой (ЭПК) подвергаются полистному просмотру в целях опреДеЛения

tы]елсния из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.

З.7. Отбор электронных документов для передачи в архив Щентра осущестВляется

1 аато\lатизированном режиме путем отбора документов из баз данных информационных

]Ecтe\l по признаку <Индекс дела) (<Срок хранения)).

З.8. По результатам экспертизы ценности документов в Щентре провоДиТся

rЙорrrrение дел и составляются описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10

Еrl сроков хранения и по личному составу, а таюке акты о выделении к уничтоя(ению дел,

Е поrIежащих хранению.
описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по

IFIHo}ry составу, а таюке акты о выделеЕии к уничтожонию дел, не подлежаЩих хРаНеНИЮ,

!\т}Iатриваются на заседании I_{ЭК одновременно. Согласованные ЦЭК акты и ОПисИ

_. ::.]аiотся директором IfeHTpa.

4. оФорIилЕниЕ дЕл

-.1, Щела, образовавшиеся в леятельFIости I_{eHTpa и подлежащие хранению,
- -ят полное или частиtIное оформлеttие. Полному оформлениIо подлежат дела

Еценных (свыше 10 лет) сроков хранения и гIостоянного хранения. Щела вреМенныХ (дО

l,i :ет) сроков хранения подле}кат частичному оформлению.

Оформление дел проводится в структурных подрЕlзделениях I_{eHTpa по месту

irrрrпryования документов в дела.
1,2, Полное оформление дела на бумажном носителе включает:
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оформление реквизитов обложки дела по форме;

нумерацию листов в деле;

составление листа_заверителя дела;

составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;

подшивку и переплет дела;

внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия
_1рганизации, индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела).

Лист-заверитель дела, внутренняя опись документов дела и обложка дела
.- оставляются по ф ормам, установл енным Пр авилами хр анения.

4,З. .Щела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения, подле}кащие
частичному оформлению, допускается хранить в папках, в которых дела хранились в

делопроизводстве, пересистематизация документов в деле не проводится, листы дела не
Еумеруются, листы-заверители дела не составляются. На облох<ке дела в соответствии с
номенкJIатуроЙ дел организации заполняются реквизиты: наименование организации,
наименование подрЕ}зделения, индекс дела, заголовок дела, срок хранения документов.

4.4. На обложке дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному
составу укtlзываются:

наименование вышестоящей организации (организации-учредителя); наименование
организации - источника комплектования государственного архива;

наименование структурного подразделения;

индекс дела по номенкJIатуре дел;

номер тома (части);

заголовок дела (тома, части);

крайние даты дела (тома, части);

количество листов в дело;

срок хранения дела;

архивный шифр дела.

На облояtках дел постоянного хранения над наименованием организации указывается
наименование государственного архива, источником комплектования которого выступает
организация.

4.5, При оформлении обложки дела:

наименование вышестоящей организации (организации-учредителя), указывается
полностью в именительном падеже, под полным наименоваЕием в скобках указывается
официальное принятое сокращенное наименование;

)
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наименование Центра указывается полностью, в именительном падеItе, с укЕванием

официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после

полного наименования;

наименование структурного подразделения указывается полностью в соответствии с

}"твержденной структурой Щентра ;

индекс дела проставляется в соответствии с номенклатуроЙ дел ЩеНТРа;

заголовок дела переносится из номенкJIатуры дел L{eHTpa (в необходимых случаях в

заголовок вносятся уточнения) ;

даты депа (год(ы) заведенияиокончания дела в делопроизводстве).

При изменении наименования I_{eHTpa или подразделения в течение периода,

охватываемого документами дела) или при передаче дела в другое подразделение на

облотtке дела 11од прежним наименованием указывается новое наименование Щентра

(подразделения), а прея(нее наименование закJIючается в скобки.

ИндекС дела И заголовоК дела переносятсЯ на облоЖку из номенклатуры дел. Если

дело состоит из нескольких частей, на обложку каждого тома (части) выносится общиЙ

заголовок дела и заголовок кахrдой части (при его наличии).

щатой дел, содержащих раопорядительную документацию, а также дел, состоящих из

нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число,

месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов,

вкJIюченных в дело. При этом день месяца (два знака) и год (четыре знака) обозначаются

арабскимИ цифрами, название месяца пишется словом. Если в дело вкJ]ючены документы,

даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой атроки делается

запись: <В деле имеются документы за ... год(ы)>. ,Щаты дела могут не указываться на

обложке дел, содеря(ащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отрах(аются в

заголовках дел.

!атами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты первого и последнего

протокола.
Крайними датами личного дела являются даты подписания прикtlза о приеме (при

н.Lличии трудового договора - дата заключения трудового договора) и приказа об

увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело,

конечной датой является дата документа, извещающOго о его кончине.

Реквизит (срок хранения делa>) пореносится на облоrкку дела и3 номенклатуры дел

после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в

ведомственном перечне документов, с указанием сроков хранения.

на делах постоянного хранения пишется: <хранить постоянно).

4.6, По окончании года в надписи на облотсках дел постоянного и временных

(свыше 10 лет) сроков хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на

обложке содеря(анию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и

дополнения.

)
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Наименования I]eHTpa и подразделения, год и номер дела могут проставляться на
облоrкке с помощью штампа.

4,7. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения
документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней
описи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией. Листы нумеруются
графитовым карандашом или нумератором (употребление чернил и цветных карандашей
для нумерации листов не допускается) сверху вниз, цифры проставляются в правом
верхнем углу листа, не задевая текста документа. Листы внутренней описи нумеруются
отдельно.

листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому
или части отдельно.

щокументы о собственной нумерацией листов нумеруются в общем порядке.

лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом

) верхнем углу. Сложенный лист р€вворачивается и нумеруется В правом верхн9м углу.
Jlист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один
лист.

Если в дело подшит конверт с вложением, сначала нумеруется конверт, а затем
очередным порядковым номером каждое вложение в конверте.

Если в нумерации листов допущено более 10 ошибок, все дело нумеруется заново.
при этом старые номера зачеркиваются, и рядом ставится новый номер листа.

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается употребление
литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.

4.8. ПОСле Завершения нумерации листов составляется лист-заверитоль дела,
который располагается в конце дела. В листе-заверителе цифрами и прописью
указываются количество листов в данном деле, особенности отдельных документов
(неясный текст, разрывы, склейки).

лист-заверитель дела подписывается его составителем с указанием должности,
инициалов и фамилии, даты составления.

количество листов в деле, Указанное в листе-заверителе дела, проставляется на
облоя<ке дела.

Если дело переплетено и подшиТо без листа-заВерителя, то составленный лист-
заверитель подкJIеивается к внутренней стороне задней облохtки дела.

4.9. !ЛЯ Учета документов опредоленных категорий постоянного и временного
(свыше 10 лет) сроков хранения, учет которых вызван спецификой документации)
вкJIюченной в дело, составляется внутренняя опись документов дела, помещаемая в его
начiшо.

внутренняя опись включается в дела, имеющие особую значимость, а также в дела,
сформированные по видам документов, заголовки которых не раскрывают конкретного
содержания документов.

0
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Внутренняя опись документов дела составляется таюке на объемные дела постоянного
И ВРеМенных (свыше 10 лет) сроков хранения в целях учета и быстрого нахождения
документов в деле.

В конце внутренней описи указывается цифрами и прописью количество вкJIюченных
в нее документов и количество листов вЕутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием
должности, инициалов и фамилии, даты составления.

Если дело переплетено и подшито без внутренней описи, то составленная внутренняя
опись подкJIеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

4.10. !окументы постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по
личному составу, составляющие дело, помещаются в твердые облохски из картона,
подшиваются в четыре прокола или переплетаются с учетом возможности свободного
чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Резолюции руководства,
составленные на отдельных листах, помещаются перед документом. При подготовке дел к
поДшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, все
пластиковые и металлические крепления, а также термопереплеты из документов
уд€tляются.

,.Щела постоянного хранения, состоящие из особо ценных или неформатных
документов, могут приниматься на хран9ние в закрытых твердых папках с тремя
клапанами и Q завязками или в коробках.

4,\l, ПоДготовка электронных документов к передаче в архив Щентра
осуществJIяется структурным подразделениом организации _ владельцем соответствующей
информационноЙ системы совместно с системным администратором L{eHTpa,

обеспечивающим функционирование информационной системы.
4.|2. При подготовке электронных документов, отобранных к передаче в архив

I_{eHTpa, выполняются следующие основные процедуры работы с документами:

конвертация электронного документа в формат архивного документа;

формирование в информационной системе I]eHTpa электронных дел, являющихся
совокупностью контейнеров электронных документов или контейнером электронного
документq включающем: контент и метаданные электронного докум9нтц файлы
электронных подписеiт,и визуаJIизированную копию текстового электронного документа в

формате PDF/A;

формирование описи электронных дел, документов структурного подразделения;

миграция электронных документов на физически обособленные материальные
носители, если документы передаются в архив организации не по информационно-
коммуникационным каналам ;

проверка воспроизводимости электронных документов;

проверка электронных документов на нiLличие вредоносных компьютерных
программ;
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поJтвер;к_]енIIе це.lостности электронного дела электронной подIIисью руководителя
структ},рногО по.]разделениЯ (иногО уполномОченного лица), осуществляющего
подготовк\ э.-Iекrронных документов к передаче в архив организации.

4.1з. Э.-rектронные документы передаIотся в архив I]eHTpa по информационно-
телеко\I\I\,нIlкационной сети или на физически обособленных носителях в соответствии с
установленныi\lи правилами, без сохранения данных электронных документов в
соответствующих информационных системах.

4,I4, описи дел составляются в структурных подразделениях организации под
методическим руководством канцелярии.

описи дел составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временных
(свыше 10 лет) сроков хранения; дела по личному составу, электронные дела, а таюке на
дела, состоящие из документов, характерных для ldeHTpa (сулебныо, научные отчеты по
темам).

описи дел структурных подразделений составляются по формам, установленным
Правилами хранения.

ПО описяМ деЛ структурныХ подраздеЛений документЫ передаIотся в архив
организации.

на дела временных сроков хранения (до 10 лет включительно) описи не составляю.гоя,
и в архив такие дела не передаются.

при функционировании в Щентре сэд описи дел формируются в системе.
4.15. описи дел структурных подразделений продставляются в архив I_{eHTpa не

ранее, чем через один год, и не позднее, чем через три года после завершения дел в
делопроизводстве.

4.|6. Отдельная опись представляет собой перечень оrrисательных статей с
самостоятельной порядковой нумерацией, каждая из которых должна включать
следующие сведения:

порядковый номер дела по описи;

индекс дела;

заголовок дела;

крайние даты дела;

количество листов в деле;

срок хранения дела;

примечания.
4.|7, При составлении описи дел структурного подразделения соблюдаются

следующие требования:

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации дел,
закрепленной в номенкJIатуре дел;
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каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело
состоит из нескольких томов или частейо то каждый том или часть вносятся в опись под
самостоятельным номером) ;

порядок нумерации дел в описи - валовый;

графы описи заполняются в соответствии с теми сведениями, которыо вынесены на
обложку дела;

при внесении в опись подряд дел (томов, частей) с одинаковыми заголовкаМИ
заголовки всех дел (томов, частей) пишутся полностью; при внесении в опись последнего
заголовка добавляется слово <Последний>);

графа описи <Примечания)) используется для отметок о приеме дел, особенностях их

физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделением со ссылкой
на акт, о н€lличии копий.

4.1 8. Перед внесениом заголовков дел в опись проверяются качество формирования
и оформления дел, соответствие количествадел, вносимых в опись, количеству заведенных

дел по номенклатуре дел IfeHTpa.

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись,

в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи,

первый и последний номера дел по описи, а таюке оговариваются особенности нумерации

дол в описи (.llитерные номера и пропущенные номера).

4.|9. Порядок присвоения номеров описям дел структурных подрЕlзделениЙ

устанавливается по согласованию с архивом организации.

4.20. При составлении описи электронных дел в опись включаЮтся:

порядковый номер электронного дела по описи;

индекс электронного дела;

заголовок дела;

t дата дела (тома, части);

срок хранения дела,

объепц электронного дела в Мб;

приIuечания.

В составе описи электронных лел в СЭД формируется реестр электронНых

докуN{ентов (контейнеров элеItтронных документов), в котором указываются свеДония Об

электроннь]х .]oк\,ilIeHTax, вклюLIенных в каждое электронное доло.

4,21. опltсlt Jел структурного подразделения подписываются руководиТеЛеМ

подраздеJенIIя. сог,lасовываются ЭIt структурного подразделения (при ее наличии) И

канцелярttей. Реестр э,-Iектронных докуN{ентов, являlощиЙся приложениеМ К ОПИСИ

электронНЫ\ _]t-lK\ \IeHTOB. подписыВае,гсЯ составителем реестра с указанием должности,

иницLlа]ов. ёэl,:;:.i;:;:. _]аты составJIения.



18

4,22, описи дел структурного подрrвделения L{eHTpa составляются в двух
экзомплярах на бумаrкном носителе, один из которых передается вместе с делами в архив
L{eHTpa, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в структурном
подрitзделении. В архив L{eHTpa таюке передается по экземпляру описей дел в электронном
виде в редактируемом формате для использования в дальнейшем для rrодготовки архивных
описей дел, документов (годовых разделов).

4,23, !ела передаются на хранение в архив организации в соответствии с графиком
передачи документ,ов, утвержденным директором Щентра или иным уполномоченным им
лицоМ и согласОванныМ с руковоДителями структурных подразделений.

4,24, Щела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, документы
по личному составу, электронные документы передаются в архив If,eHTpa не ранее, чем
через год, и не позднее, чем через три года после завершенияихв делопроизводстве.

4,25, Передача дел в архив Щентра производится по описям дел структурных
подразделений.

4,26, Уполномоченный работник архива проверяет правильность оформления и
формирования дел, правильность составления описей дел, соответствие количества дел,
вкJIюченНых в опиСь, количеству дел, сформирОванныХ в соответствии с номенклатурой
дел.

выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники
структурНого подрЕIзделениЯ обязанЫ устранитЬ в двухнеДельный срок.

4,27, Прием каждого дела в архив Щентра производится в присутствии
долопроизводителя структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах описи
против каждого дела, вкJIюченного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце
кa)кдого экземпляра описи в итоговой записи указывается цифрами и прописью количество
фактически принятых в архив дел, в том числе электронных, номера отсутствующих дел,
дата приема-передачи дел, а также подписи лица, ответственного за архив, и лица,
передавшего дела.

Итоговая запись подтверждается подписями
(делопроизводителя) структурного подразделения,
носителе и электроFIные дела.

4,28, Передача элоктронных документов в архив IfeHTpa производится на
основаниИ описеЙ электронНых деЛ по инфоРмационно-телекоммуникационной сети (при
наличии в архиве организации информационной системы) или на физически обособленных
материальных носителях, которые представляются в двух идентичных экземплярах.

4,29. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения
делопроизводитель подразделения в период проведения ликвидационных мероприятий
формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и перодае' их в архив
организации, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел
и номенклатуре дел.

4,30, На дела с истекшими ароками хранения в структурных ,'одразделениях
L{eHTpa составляЮтся предЛожениЯ к актУ о выделении к уничтожению документов, не
подлежащих хранению IIо форме, установленной Правилами хранения.

сотрудника apxplBa и сотрудника
передавшего дела на бумаrкном
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на основе предлоя(ений структурных подразделений канц9лярия составляет акт о

выделении к уничтоя(ениIо документов, не подJIежащих хранению, на дела всего Щентра

по той же форме. Заголовки однороДных дел, отобранных к уничто)Itению, вносятся в акт

под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе,

4.3|. Щела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не

подлежащих хранонию, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января

года, в котором составлен акт. Например, законченные в 2014 году дела с 3-летним сроком

хранения, могут быть включены " 
u*,, который будет составлен не ранее 1 января 2018

года.
4.32. ,щела с отметкой (эпк) подлежат полистному просмотру в целях выявления

документов, подлежащих постоянному хранению, Выявленные в таких делах документы

постоянноГохраненияВыДеЛяЮтсяИприсоеДиняюТсякоДнороДныМДеЛаМИЛИ
формируются в самостоятельные дела,

остальныеДокУМенТыДеласотМеТкой(ЭПк>ВкJIюЧаютсяВакТ'приЭтоМоТМетка
(ЭПКD в акте не указывается,

4.33. дкт о выделении к уничто)Itению документов, не подлежащих хранению,

представляется на рассмотрение и согласование I]Эк одновременно с описями ДеЛ

постоянного хранения и по личному составу,

4,34. дкг о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению,

утверждается руководителем организации после утверждения Эпк архивного учреждония,

государственного или муниципального архива в соответствии с предоставленными ему

IIоЛноМочиямиописейДеЛпосТоянноГохраненияисоГласоВанияопиоейДеЛпоЛичноМу
составу, tlосле чего дела, выделенные по акту к уничтожению, могут быть уничтожены,

4.з5. ,Ц,ела, ,,одлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию),

Передача дел оформляется rrриемо-сдаточной накладной,

после уничтожения дел в номенклатуре дел IIроставляются отметки, заверяомые

подписью заведующего канцелярией, и датой:

<Уничтотсено. См. акт N Подпись, инициалы, фамилия>,

4.з6. Электронные документы с истекшими сроками хранения подлежат

выделению * у*пrrrо*ению на общих основаниях, после чего проводится их физическое

уничтожение или уничтоженио программно-техническими средствами с соответствующей

отметкой в акте о выделении к уничтожению электронных документов,

элекгронные документы считаются уничтоженными, если их нельзя восстановить

средства.\rи шlформационной системы на носителях информации и из резервных копий,

4.3'I. дкты о выделении к уничто}кению документов, не подлежащих хранению,

хранятся IкЕюянно в деле фонда,
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