
Внедрение в практику работы

Правил организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской
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Общие положения

 п. 2. Государственные органы, органы местного самоуправления, организации

обязаны обеспечивать сохранность архивных документов в течение

установленных сроков хранения.

 Государственные органы, органы местного самоуправления обязаны создавать

архивы.

 Организации вправе создавать архивы.

 Архив государственного органа, органа местного самоуправления, организации

(далее – архив) создается как структурное подразделение или подразделение

в составе структурного подразделения.

 Государственные органы могут создавать архивы

в форме юридического лица.



Общие положения

Допускается в соответствии с законодательством Российской Федерации возложение

трудовых (должностных) обязанностей по организации хранения, комплектования,

учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других

архивных документов, а также по обеспечению деятельности архива на конкретного

работника (далее – работник архива (лицо, ответственное за архив).

п. 3. Деятельность архива регламентируется локальными нормативными актами.



Общие положения

п. 4. Хранение электронных архивных документов осуществляется

с применением системы хранения электронных документов

(далее – СХЭД).

Государственные органы при создании СХЭД, а также для оценки функциональных

возможностей уже применяемых систем в целях их развития руководствуются

Типовыми функциональными требованиями к системам электронного

документооборота

и системам хранения электронных документов в архивах государственных

органов (утверждены приказом Росархива

от 15.06.2020 № 69) (далее – Типовые функциональные требования).



Общие положения

п. 5. Государственным органам, органам местного самоуправления, государственным

и муниципальным организациям запрещается передавать образовавшиеся в

процессе их деятельности документы Архивного фонда РФ в музеи, библиотеки,

научные организации и негосударственные организации.

Организации вправе заключать договор возмездного оказания услуг с организацией,

уставными документами которой предусмотрено осуществление хранения архивных

документов.



Общие положения

п. 6. Организация хранения, комплектования, учета и использования документов,

содержащих сведения, составляющие государственную тайну, осуществляется в

соответствии с законодательством Российской Федерации, а также в соответствии с

настоящими Правилами.



Формирование документального фонда 

государственного органа, органа местного 
самоуправления, организации

п. 7. Документы образовавшиеся в процессе деятельности Организации, составляют

документальный фонд.

Единицей классификации и систематизации документов

в документальном фонде является дело.

Для учёта дел, содержащих документы документального фонда, составляется

номенклатура дел.



Формирование документального фонда 

государственного органа, органа местного 
самоуправления, организации

п. 10 – п. 13. Порядок разработки номенклатуры дел.

Номенклатура дел является основой для формирования дел и составления описей

дел, документов, описей электронных документов постоянного

и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу,

а также для учета дел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения.

!!! Номенклатура дел включается в системы электронного

документооборота (СЭД) и в СХЭД в качестве

справочника, на основании которого осуществляется

систематизация и учет документов, а также их метаданные.



Формирование документального фонда государственного 
органа, органа местного самоуправления, организации

Заголовки дел, содержащих электронные документы, а также

заголовки дел, содержащих как электронные документы, так и

документы на бумажном носителе, включаются

в номенклатуру дел.

В графе «Примечания» указываются особенности формирования

дела и вид носителя информации.

Заголовки дел, содержащие наименования баз данных

информационных систем, уточняются в соответствии с составом

документированной информации (данных), содержащейся в базах

данных.



Формирование документального фонда 

государственного органа, органа местного 
самоуправления, организации

п. 12. Законченные делопроизводством

(исполненные) документы формируются

в дела по номенклатуре.



Формирование документального фонда 

государственного органа, органа местного 
самоуправления, организации

Документы (дела) становятся архивными с 1 января года следующего 

за годом, в котором они были закончены делопроизводством.



Формирование документального фонда 

государственного органа, органа местного 
самоуправления, организации

п. 13. По окончании

делопроизводственного года

составляется итоговая

запись номенклатуры дел о

количестве заведенных дел

(томов дел) постоянного и

временного сроков хранения

на бумажном носителе и о

количестве заведенных

электронных дел постоянного

и временного сроков

хранения.


