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Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании 

критериев их ценности для определения сроков хранения документов (2). 

 

Целью проведения экспертизы ценности документов являются:  

- отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для 

передачи на государственное хранение;  

- отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До 

минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных 

подразделениях;  

- выделение к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли. 

 

Первым этапом, обеспечивающим выполнение процесса 

комплектования архива организации документами, является проведение 

экспертизы ценности документов в делопроизводстве. 

Экспертиза ценности документов в делопроизводстве организации - это 

изучение документов на основании критериев их ценности (научно-обоснованных 

признаков, на основании которых определяется степень ценности документов), 

выработанных в процессе архивной практики: (3) 
 

- критериев происхождения (функционально-целевого назначения 

организации с учетом ее роли или типового характера, времени и места создания 

документа и т.п.); (4) 

- критериев содержания документов (значимости информации, в том числе 

ее уникальности, типичности или повторяемости, вида документа, его 

подлинности); 

- критериев внешних особенностей документов (формы фиксирования и 

передачи содержания, удостоверения и оформления документа, физического 

состояния, степени полноты сохранности документа). (5) 

С целью всестороннего и полного отражения деятельности организации при 

формировании ее архивного фонда необходимо комплексное применение 

критериев экспертизы ценности документов.  

 

Экспертиза ценности документов в учреждении проводится: (6) 

- при составлении номенклатуры дел; (6.1.) 

- в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения 

документов к делам; (6.2.) 

- при подготовке дел к  передаче в архивохранилище. 



(6.1.) Экспертиза ценности документов проводится на основании 

Федеральных законов от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации», от 18.06.2017 № 127-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»; Правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных и 

муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской 

академии наук М. 2007 с изменениями, утвержденными приказом Министерства 

культуры Российской Федерации от 16.02.2009 № 68, Правил организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных 

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526; 

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом 

Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 (до 

18.02.2020), Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, 

утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 

№ 236 (с 18.02.2020), сводной номенклатуры дел; нормативно-методических 

документов Федерального архивного агентства и управления ГАС Новосибирской 

области. 

Для определения сроков хранения документов, образующихся в научно-

технической и производственной деятельности организаций, применяется 

«Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и 

производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 

утвержденный приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций 

Российской Федерации от 31.07.2007 №  1182. 

Для установления сроков хранения специфической отраслевой 

документации применяются отраслевые перечни, примерные номенклатуры дел, 

являющиеся действующими на момент упорядочения документов. 
 
 

(6.3.) Отбор документов для постоянного хранения проводится на 

основании указанных выше перечней документов с указанием сроков их хранения 

и номенклатуры дел учреждения путем полистного просмотра дел. В делах 

постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, 

черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу 

документы с временными сроками хранения. 

При экспертизе ценности следует обращать особое внимание на документы 

с временными сроками хранения, имеющими отметку «ЭПК». Отметка «ЭПК» 

означает, что часть документов, представленных в деле, может иметь научно-

историческое значение и быть отобрана на постоянное хранение. К таким 

документам относятся информации, справки по оперативно-отраслевой 



деятельности, переписка, докладные записки руководству организации и др. 

Отбору на постоянное хранение подлежат документы, отражающие основные 

направления деятельности организации в соответствии с ее целевым назначением. 

При проведении экспертизы ценности документов дело с отметкой «ЭПК» 

просматривается полистно. Документы постоянного хранения выделяются и из 

них формируются отдельные дела, которые будут включены в опись дел 

постоянного хранения. Оставшиеся документы временного хранения хранятся в 

течение сроков установленных перечнями или номенклатурой дел. 

Среди таких документов особое место занимает комплекс документов 

«переписка». Она образуется в результате осуществления связей организаций с 

вышестоящими и другими организациями. В письмах могут содержаться 

вопросы, не освещенные или недостаточно освещенные в других документах. В 

них отражаются вопросы о планировании и финансировании деятельности 

организации, о согласовании или утверждении документов, информировании о 

ходе и результатах исполнения поручений и др. Наиболее важные и обладающие 

информационной ценностью письма необходимо оставить на постоянное 

хранение. 

В деле с перепиской могут содержаться копии справок, отчетов и других 

документов, направляемые в вышестоящие и подчиненные организации. При 

плохой сохранности документов организации необходимо выделить копии 

наиболее важных документов для включения в опись дел постоянного хранения.   

Проведение экспертизы следует начинать с просмотра документов службы 

документационного обеспечения (управление делами, канцелярия и др.), затем 

таких структурных подразделений, как бухгалтерия, отдел кадров, отраслевые 

отделы, производственные структуры и др. Если в организации отсутствуют 

структурные подразделения, то изучение документов организации следует начать 

с организационно-распорядительных документов, планово-отчетной 

документации. 

Следует обратить внимание на то, что в документах структурных 

подразделений могут отложиться документы комиссий и коллегиальных органов 

организации, документационное обеспечение которых поручено работнику 

одного из структурных подразделений. Документы комиссий и коллегиальных 

органов выделяются в отдельные дела.  

В пределах каждого подразделения полистно просматривают сначала до-

кументы постоянного хранения: положения, приказы, перспективные планы, 

отчеты, доклады и т.д. Если по какой-либо причине подлинники этих документов 

отсутствуют, и их поиск не дал результатов, выявляют и отбирают на хранение  

заверенные копии документов.  

В процессе полистного просмотра документов проводится предварительное 

выделение дублетных экземпляров, проектов, вариантов. Выделение к 

уничтожению документов с повторяющейся информацией проводится только 

после сверки их с документами, оставляемыми на хранение. Кроме подлинников 

могут оставляться на хранение дублетные экземпляры, проекты, варианты 

документов при наличии подлинных виз, резолюций, помет и правок текста, 



отсутствующих на подлиннике, а также, если подлинник находится в плохом 

физическом состоянии.  

При отсутствии подлинных экземпляров протоколов и стенограмм 

конференций, съездов, общих собраний, «круглых столов», которые были изданы 

типографским способом, на постоянное хранение отбираются печатные 

экземпляры.  

Также на постоянное хранение оставляются брошюры, малотиражные 

периодические издания, агитационные материалы, афиши, подготовленные в 

организации и имеющие значение для всестороннего раскрытия ее деятельности. 

Это в большей степени относится к общественным организациям, учреждениям 

культуры и др. 

Документы постоянного хранения (приказы, штатные расписания, указания 

и др.), размноженные в нескольких экземплярах и направленные для сведения в 

структурные подразделения (дублетные экземпляры) выделяются к уничтожению 

после сверки с подлинными экземплярами, которые остаются на хранение в 

составе документов тех структурных подразделений, где они были созданы и 

отложились. При утрате подлинного экземпляра документа можно взять на 

хранение один из дублетных экземпляров с указанием копийности при описании.  

Распорядительные документы вышестоящих организаций, присланные в 

организацию для руководства и сведения, просматриваются с целью выявления 

документов, относящихся непосредственно к деятельности данной организации, 

Их формируют в отдельные дела для включения в опись постоянного хранения. 

Выявление указанных документов важно также для подготовки исторической 

справки об истории организации, а также они могут быть использованы при 

уточнении фондовой принадлежности документов организации (постановления, 

приказы и др. о создании, реорганизации, ликвидации организации). 

Если в фонде организации имеются отчеты о проведении научно-

исследовательских работ (НИР), социологических опросов, методические 

рекомендации по вопросам основной деятельности организации, выполненные 

другими организациями по заказу данной организации, они включаются в описи 

дел постоянного хранения с целью всестороннего освещения деятельности 

организации. При описании таких документов необходимо обязательное указание 

авторства. 

Если при проведении экспертизы ценности документов было выявлено 

отсутствие годовых планов, отчетов по основной деятельности, бухгалтерских 

годовых отчетов, то на хранение необходимо оставить квартальные планы и 

отчеты, при отсутствии сводных годовых отчетов по основной деятельности 

организации на хранение можно взять годовые отчеты структурных 

подразделений организации. 

 

Экспертиза ценности документов по личному составу 

 

Виды документов по личному составу долговременного срока хранения, 

образующиеся в деятельности организаций, определены перечнями типовых 

документов, действовавшими в период образования этих документов.  



 

Документы по личному составу – архивные документы, отражающие 

трудовые отношения работника с работодателем. 

 

Условное разделение  документов  по личному составу: 

- документы, фиксирующие трудовую деятельность человека: приказы 

по личному составу, записки о приеме, увольнении,   перемещении, списки 

работников, личные дела,  личные карточки по форме Т-2, трудовые книжки, 

трудовые договоры, контракты.  

- документы, отражающие финансовую сторону трудовой деятельности 

человека: штатные расписания, лицевые счета (налоговые карточки, документы 

персонифицированного учета (на государственное хранение передаются в случае 

отсутствия лицевых счетов), ведомости на получение заработной платы, 

единовременные трудовые соглашения,  документы по 

тарификации,  документы  об установлении персональных окладов, ставок, 

надбавок.  

- документы, фиксирующие производственно-трудовой травматизм, а 

также удостоверяющие работу человека в условиях вредного производства и 

дающие право на льготы, получение льготной пенсии, в том числе и по 

инвалидности: коллективный договор, документы (акты, заключения, 

протоколы) о производственных авариях и несчастных случаях, акты 

расследования профессиональных отравлений, заболеваний, списки работающих 

на производстве с вредными условиями труда, перечни профессий с вредными 

условиями труда, разработанными на предприятии, табели (подземные табели) и 

наряды работников вредных профессий, журналы инструктажа по технике 

безопасности и др. 

 

При упорядочении документов по личному составу организаций, 

осуществлявших свою деятельность в течение длительного периода,  необходимо 

учесть, что в зависимости от времени образования сроки хранения отдельных 

видов документов по личному составу изменялись:  

- до 1967 года для основных видов документов по личному составу 

Перечнем типовых документальных материалов, образующихся в деятельности 

народных комиссариатов и других учреждений, организаций и предприятий 

Союза ССР, с указанием срока хранения материалов, утвержденным НКВД СССР 

27.12.1942, и Перечнем типовых документальных материалов, образующихся в 

деятельности министерств и других учреждений, организаций и предприятий, с 

указанием сроков хранения материалов, утвержденным Министерством 

внутренних дел СССР 10.01.1957, установлен постоянный срок хранения;  

- с 1967 года до 1995 года Перечнем типовых документальных материалов, 

образующихся в деятельности министерств, ведомств и других учреждений, 

организаций и предприятий, с указанием сроков хранения материалов, 

утвержденным Главным архивным управлением при Совете Министров СССР 

03.12.1967 и Перечнем типовых документов, образующихся в деятельности 

госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, 



предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденным начальником Главного 

архивного управления при Совете Министров СССР 15.08.1988, для отдельных 

видов документов по личному составу был установлен срок хранения: «75 лет–

Возраст ЭПК»;  

- с 06.10.2000 до 25.08.2010 Перечнем типовых управленческих документов, 

образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 

утвержденным руководителем Федеральной архивной службы России 06.10.2000, 

установлены следующие сроки хранения документов по личному составу: 75 лет 

и 75 лет ЭПК. 

Состав документов по личному составу, подлежащих передаче на 

государственное хранение, образованных в период 25.08.2010 – 17.02.2020, 

определен Перечнем типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным 

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 

(далее – Перечень-2010), а также ведомственными перечнями, утвержденными 

для отдельных министерств, ведомств, служб и подчиненных им организаций. 

Состав документов по личному составу, подлежащих передаче на 

государственное хранение, образованных с 18.02.2020, определен Перечнем 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным приказом 

Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 (далее – Перечень-2019), 

а также ведомственными перечнями, утвержденными для отдельных министерств, 

ведомств, служб и подчиненных им организаций. 

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации В редакции Федерального закона от 18.06.2017 № 127-ФЗ 

«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации» установлены сроки временного хранения документов по личному 

составу организаций, а именно:  

- документы по личному составу, законченные делопроизводством до         

01 января 2003 года, хранятся 75 лет; 

- документы по личному составу, законченные делопроизводством после         

01 января 2003 года, хранятся 50 лет; 

- документы по личному составу, образовавшиеся в связи с прохождением 

гражданами государственной службы, не являющейся государственной 

гражданской службой, хранятся в государственных органах, в которых граждане 

проходили государственную службу, не являющуюся государственной 

гражданской службой, в течение 75 лет после прекращения государственной 

службы с проведением экспертизы ценности документов после истечения 

указанного срока хранения. 

По истечении установленных сроков хранения документы по личному 

составу, образовавшиеся в процессе деятельности источников комплектования 

государственных и муниципальных архивов, подлежат экспертизе ценности 

документов. 



Приведенные выше положения закона не распространяются на документы 

по личному составу, в отношении которых действующими перечнями архивных 

документов с указанием сроков их хранения установлен иной срок хранения. 

 

Перечень документов по личному составу долговременного срока 

хранения, подлежащих передаче на государственное хранение в случае 

ликвидации организации 

  

К документам по личному составу долговременного срока хранения, 

подлежащим передаче на государственное хранение в случае ликвидации 

организации, относятся: 

- распорядительные документы по личному составу (приказы, 

распоряжения, записки, заменяющие приказы по личному составу, постановления 

и др.) о приеме, переводе, перемещении, увольнении; об изменении фамилии; о 

поощрении, награждении; об оплате труда, о различных выплатах (об 

установлении окладов, доплат, надбавок к окладу и др.); о временном замещении, 

совмещении должностей; о премировании; об аттестации; о повышении 

квалификации; о присвоении званий (классных чинов), разрядов; об отпуске по 

беременности и родам; об отпусках по уходу за ребенком; об отпусках без 

сохранения содержания (заработной платы); о всех видах отпусков работников с 

тяжелыми, вредными и опасными условиями труда; о дежурствах по профилю 

основной деятельности; о длительных внутрироссийских и зарубежных 

командировках; о командировках для работников с тяжелыми, вредными и 

опасными условиями труда (следует учитывать, что в 1960-80-е годы в отдельных 

организациях вопросы приема, перемещения и увольнения работников 

оформлялись приемными, переводными и увольнительными записками);  

- утвержденные индивидуальные инструкции о правах и обязанностях 

работников (должностные инструкции);   

- протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа для 

выплаты надбавки за выслугу лет (до 2010 года); 

- документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, 

наградные листы, выписки из решений, постановлений и др.) о представлении 

работников организации к награждению государственными и ведомственными 

наградами, присвоению званий, присуждению премий; 

- документы (представления, ходатайства, характеристики, биографии, 

выписки из решений, постановлений, приказы, переписка) о занесении на Доску 

Почета (не вошедшие в состав личных дел); 

- ходатайства о выдаче дубликатов документов к государственным, 

муниципальным и ведомственным наградам взамен утраченных; документы 

(заявления, справки) к ним (в награждающих организациях постоянно); 

- невостребованные государственные, муниципальные и ведомственные 

награды (удостоверения); 

- штатные расстановки (штатно-списочный состав работников); 

- тарификационные ведомости, списки;   

- списки работников организации (личного состава); 



- списки и карточки учета освобожденных работников общественной 

организации (объединения); 

- трудовые договоры, контракты, соглашения с работниками; 

- документы (заявления работника о согласии на обработку персональных 

данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных; 

- лицевые карточки, счета работников по заработной плате; 

- индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), 

доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица; 

- расшифровка кодов видов начислений заработной платы и удержаний (при 

использовании кодов в расчетных листках); 

- списки табельных номеров (в случае формирования лицевых счетов по 

табельным номерам);  

- личные карточки уволенных работников, в том числе временных (форма 

Т-2); 

- характеристики работников, не включенные в состав личных дел (до      

2010 года);  

- личные дела уволенных работников (заявления, автобиографии, копии 

приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по 

учету кадров, анкеты и т.д.);   

- договоры подряда и акты выполненных работ к ним (не вошедшие в состав 

личных дел);  

- письменные уведомления работодателя об увольнении работников с 

указанием причин (не вошедшие в состав личных дел); 

- акты о несчастных случаях, связанных с производством, и документы 

(протоколы, справки, сведения, схемы и др.) по их расследованию; 

- акты расследования профессиональных отравлений и заболеваний; 

- договоры страхования работников от несчастных случаев (при 

наступлении несчастного случая);  

- невостребованные личные документы (трудовые книжки/трудовые списки, 

дипломы, аттестаты, свидетельства, военные билеты и т.п.); 

-  книги, журналы регистрации, карточки, указатели к распорядительным 

документам по личному составу;  

- книги, журналы, карточки учета приема, перемещения (перевода), 

увольнения работников; 

- книги, журналы учета, алфавиты личных дел, личных карточек, трудовых 

договоров (контрактов), трудовых соглашений; 

- книги, журналы выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к 

ним;  

- алфавитные книги, другие документы, подтверждающие трудовой стаж, 

оплату труда, получение образования, имущественные и льготные права, 

изменение в должности и социально-правовом положении граждан; 

- журналы регистрации несчастных случаев на производстве; 

- журналы, книги учета инструктажа по охране труда (вводного и на 

рабочем месте) (хранятся 45 лет); 

 



Перечень документов по личному составу, подлежащих передаче  

в архив в случае отсутствия лицевых счетов по начислению  

заработной платы 

 

В соответствии с Перечнем в случае отсутствия в организации лицевых 

счетов упорядочению и передаче в архив подлежат следующие виды документов: 

- документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости 

(табуляграммы)) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной 

платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат; 

- налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц 

(ф. № 1-НДФЛ); 

- декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на 

обязательное пенсионное страхование; 

- сведения о доходах физических лиц; 

- сведения о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное 

пенсионное страхование и страховом стаже застрахованных лиц; 

- документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по 

трудовым договорам, договорам подряда с физическими лицами. 

 

4.3. Перечень документов по личному составу, подтверждающих 

занятость на работах с тяжелыми, вредными и опасными  

условиями труда, подлежащих передаче в архив 

 

К документам по личному составу, подтверждающим занятость на работах с 

тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, подлежащим передаче в 

архив, относятся: 

- документы (положения, протоколы, решения, предложения, заключения, 

перечни стандартов и норм, перечни рабочих мест, обоснования, данные, 

информации, ведомости рабочих мест, карты аттестации рабочих мест, планы) об 

аттестации рабочих мест по условиям труда; 

- документы (акты, заключения, справки и др.), подтверждающие тяжелые, 

вредные, опасные условия труда; 

- документы (протоколы, справки, заключения) о тяжелых, вредных, 

опасных условиях производства, травматизме и профессиональных заболеваниях; 

- документы (отчеты, справки, информации) о переводе работников 

вредных профессий на сокращенный рабочий день или рабочую неделю; 

- документы (акты, докладные записки, заключения) о сокращении рабочего 

дня в связи с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда; 

- списки работающих на производстве с тяжелыми, вредными, опасными 

условиями труда; 

- списки работников, уходящих на льготную пенсию;  

- командировочные удостоверения работников, направленных в 

командировки в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности; 

- табели и наряды работников вредных профессий; 



- табели (графики), журналы учета рабочего времени работников вредных 

профессий;  

- журналы учета работников вредных профессий, совмещающих профессии. 

В случае отсутствия каких-либо других документов, подтверждающих 
занятость на работах с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда,           

упорядочению и включению в опись дел по личному составу подлежат: 

- акты, заключения об обеспечении рабочих и служащих специальной 

одеждой, обувью, специальным питанием; 

- путевые листы работников вредных профессий. 

 

Оформление результатов экспертизы ценности документов 

 

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел 

постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также 

акт о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками 

хранения. 

На все завершенные в делопроизводстве учреждения дела постоянного и 

временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу, прошедшие 

экспертизу ценности, сформированные и оформленные в соответствии с 

установленными правилами, составляются описи дел. 

Опись дел – это архивный справочник, представляющий собой 

систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия 

состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри фонда и учета 

дел. Одновременно опись дел является учетным документом и основным видом 

научно-справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный 

поиск дел. 

Описи составляются отдельно на: 

  - дела постоянного хранения; 

  - дела временного (свыше 10 лет) хранения; 

  - дела по личному составу и иные однотипные дела; 

  - дела,  состоящие  из  специфических,  характерных  только  для  данной 

организации, документов (рационализаторские предложения, судебные и 

следственные дела, научные отчеты по темам и т.п.); 

  - служебные ведомственные издания. 

Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной 

валовой (порядковой) законченной нумерацией. 

Перед внесением заголовков дел в описи проверяются качество 

формирования и оформления дел, соответствие количества дел, вносимых в 

опись, количеству заведенных дел по номенклатуре дел учреждения. 

При просмотре дел проверяются: соответствие заголовка дела содержанию 

документов в деле; правильность оформления и группировки документов, 

включенных в дело; качество подшивки или переплета дела; правильность 

нумерации листов дела; наличие в деле, в необходимых случаях, внутренней 

описи дела и ее правильность; правильность оформления обложки дела; наличие 

и правильность заверительной надписи дела. В случае обнаружения нарушения 



установленных правил формирования и оформления дел они должны быть 

устранены. 

В случае отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел организации, 

структурными подразделениями принимаются меры по их розыску. 

Обнаруженные дела включаются в опись. Если принятые меры не дали 

результатов, то проводится экспертиза документов временных сроков хранения с 

целью замены утраченных сведений на аналогичные по содержанию. При 

отрицательном результате составляется акт об отсутствии документов, 

подписанный уполномоченными работниками организации и утвержденный 

руководителем организации. 

Описательная статья описи дел постоянного хранения включает в себя 

следующие элементы: 

  - порядковый номер дела (тома, части) по описи; 

  - индекс дела (тома, части); 

  - заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку 

на обложке дела; 

  - дата дела (тома, части); 

  - количество листов в деле (томе, части); 

  - примечание. 

Описательная статья описей дел временного (свыше 10 лет) хранения и по 

личному составу, помимо элементов, характерных для описей дел постоянного 

хранения, содержит дополнительную графу «Крайний срок хранения дела». 

При составлении описи дел учреждения необходимо соблюдать следующие 

требования: 

  - каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым 

номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) 

вносится в опись под самостоятельным номером; 

  - систематизация дел в описи и присвоение номера описи устанавливается 

лицом, ответственным за составление описей, по согласованию с должностным 

лицом отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства, 

курирующим архив учреждения. 

Как правило, систематизация дел в описи соответствует их систематизации 

в номенклатуре дел учреждения.  
 

Схемы систематизации дел в описи 
 

Систематизация единиц хранения внутри описи проводится с учетом 

следующих признаков: 
 

- хронологического (по периодам и датам, к которым относятся документы); 
 

- структурного (в соответствии с принадлежностью единиц хранения к 

структурным подразделениям); 
 

- функционального, отраслевого, тематического, предметно-вопросного (с 

учетом функций, отраслей и направлений деятельности организации, тем или 

вопросов, которых касается содержание документов); 



- номинального (по делопроизводственной форме – родам дел, видам и 

разновидностям документов); 
 

- корреспондентского (по организациям и лицам, в результате переписки с 

которыми образовались документы); 
 

- географического (в соответствии с определенными территориями, 

населенными пунктами и др. географическими объектами, с которыми связаны 

содержание документов, их авторы, корреспонденты); 
 

- авторского (по названиям организаций или фамилиям лиц, которые 

являются авторами документов). 
 

Как правило, единицы хранения группируются не по одному, а по 

нескольким признакам, последовательное применение которых окажется 

наиболее целесообразным для всех или отдельных групп документов фонда. При 

выборе признаков группировки единиц хранения управленческой документации в 

пределах названных схем систематизации учитывается значение того или иного 

признака для отражения делопроизводственной и смысловой связи между делами 

каждого конкретного фонда и создания наиболее удобной для использования 

документов системы их организации. 
 

Хронологически-структурная схема – дела в описи располагаются по 

времени их создания (по годам, периодам), а в пределах каждой хронологической 

группы – по структурным подразделениям организации, например: 
 

2010 год 
 

Административно-управленческий отдел 
 

Бухгалтерия 
 

Отдел кадров 

 

Хронологически-номинальная схема – основой расположения дел в описи 

является год, внутри года по видам документов, расположенных по номинальной 

значимости, например: 
 

2010 год 
 

Постановления, распоряжения Губернатора, Правительства Новосибирской 

области, относящиеся к деятельности департамента 
 

Приказы руководителя департамента по основной деятельности 
 

Годовой план работы департамента 
  

Годовой отчет департамента по основной деятельности 
 



Документы (акты, справки, предписания) проверок деятельности департамента, 

проведенных органами контроля (надзора) 

При хронологически-функциональной схеме группировка происходит 

вначале по хронологическому признаку, а затем по функциям (видам, 

направлениям) деятельности фондообразователя, например: 

 

2010 год 
 

Руководство 
 

Документационное обеспечение управления 
 

Планирование деятельности 
 

Бухгалтерский учет и отчетность 
 

Кадровое обеспечение 
 

Охрана труда 
 

 

При распределении дел по схемам систематизации необходимо иметь в 

виду следующее: 

- дела относятся к тому году, в котором они начаты делопроизводством или 

в котором поступили в данную организацию (структурное подразделение) для 

продолжения делопроизводством; 

- планы, отчеты, сметы и документы к ним относятся к тому году, на 

который или за который они составлены, независимо от времени их составления; 

перспективные планы относятся к начальному году их действия, а отчеты за эти 

годы - к последнему году отчетного периода; 

- дела, начатые делопроизводством в одном подразделении и переданные 

для продолжения в другое подразделение, относятся к тому подразделению, в 

котором они были закончены делопроизводством; 

- в пределах года или хронологического периода дела структурных 

подразделений располагаются в соответствии с номенклатурой дел организации. 
 

Для управленческой документации постоянного срока хранения 

принят следующий порядок значимости:  

- нормативно-распорядительные документы вышестоящих органов, 

относящиеся к деятельности организации; 

- поручения вышестоящих органов, адресованные организации и документы 

об их исполнении; 

- учредительные документы организации (Уставы, Положения, 

свидетельства о регистрации); 

- лицензии на право осуществления организацией лицензируемых видов 

деятельности, свидетельства об аккредитации и т.д.; 

- документы (протоколы, информации, справки, доклады и т.д.) заседаний 

коллегиального исполнительного органа организации; 



- протоколы совещаний при руководителе организации;  

- распорядительные документы (постановления, приказы, распоряжения) 

организации; 

- нормативные документы (положения, регламенты, правила), 

утвержденные руководителем организации; 

- методические документы, разработанные в организации; 

- годовой план организации; 

- штатное расписание организации; 

- годовая смета затрат (финансовый план, план финансово-хозяйственной 

деятельности, государственное (муниципальное) задание и т.д.) организации; 

- прейскуранты на продукцию, услуги, разработанные и утвержденные в 

организации; 

- годовой(ые) отчет(ы) по основным направлениям деятельности 

организации (при отсутствии годовых отчетов в опись включаются отчеты по 

основным направлениям деятельности организации с максимально 

существующей периодичностью); 

- годовой бухгалтерский отчет организации; 

- годовой отчет о выполнении государственного задания, плана финансово-

хозяйственной деятельности и т.д.; 

- годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности 

организации (при отсутствии годовых отчетов в опись включаются отчеты по 

основным направлениям деятельности организации с максимально 

существующей периодичностью); 

- информации, единовременные отчеты по основной деятельности 

организации, направляемые по запросам вышестоящих, уполномоченных органов; 

- документы (акты, справки, предписания) ревизий, проверок деятельности 

организации, проведенных вышестоящими, контрольными (надзорными) 

органами; 

- документы (акты, справки, предписания) ревизий, проверок деятельности 

объектов контроля (надзора), проведенных специалистами организации (с 

участием специалистов организации); 

- переписка по вопросам основной деятельности организации, отобранная 

на постоянное хранение; 

- журналы регистрации и другие виды документов. 
 

При расположении дел по хронологии необходимо помещать вначале дела, 

датированные числом, месяцем и годом, затем – дела, датированные месяцем и 

годом, и, наконец, дела, датированные только годом. 

Если окажется несколько дел, имеющих одну и ту же начальную дату, 

первыми следует помещать те дела, которые имеют более ранние конечные даты 

документов. 

Внутри структурных подразделений единицы хранения распределяются по 

их значимости. 

При наличии однотипных документов (например, отчетов) с обозначением 

разных географических объектов (город, район и т.д.) применяется 



географический признак (документы в описи располагаются в алфавитном 

порядке начальных букв наименований единиц административного деления). 

При наличии однотипных документов (например, документов проверок) с 

обозначением наименований организаций или физических лиц применяется 

корреспондентский признак (документы в описи располагаются последовательно 

в алфавитном порядке начальных букв наименований организаций с учетом 

организационно-правовой формы). 

Заголовки единиц хранения при описании располагаются в описи в 

соответствии со схемой систематизации. 

При внесении в годовой раздел описи подряд заголовков однородных дел 

каждый заголовок указывается полностью. Названное требование обосновано 

необходимостью ведения автоматизированного государственного учета 

посредством заполнения раздела «Опись» программного комплекса «Архивный 

фонд», где необходимо внесение полных заголовков дел. 

 

Заполнение граф описи дел 

 

  - графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, 

которые вынесены на обложку дела; 

  - при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками заголовок 

воспроизводится полностью; 

  - графа описи «Примечание» используется для отметок об особенностях 

физического состояния дел, особенностях формирования и др. 

В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая 

запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся 

по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются 

особенности нумерации дел в описи (литерные номера дел и пропущенные 

номера). 

Опись дел учреждения подписывается ее составителем с указанием его 

должности в составе структурного подразделения. Наименования структурных 

подразделений в этом и других подобных случаях при необходимости их 

указания в реквизите Подпись могут быть приведены в сокращенном виде в 

соответствии со списком принятых сокращенных наименований структурных 

подразделений учреждения. 

К описи дел учреждения составляется научно-справочный аппарат, 

включающий лист переименований и предисловие (историческую справку). 

При проведении экспертизы ценности документов организации выделяются 

к уничтожению дела и документы с истекшими сроками хранения, которые 

систематизируются по определенным группам для последующего составления 

акта о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками 

хранения. 

Документы постоянного хранения организации, не являющейся источником 

комплектования государственного архива, хранятся в организации до ее 

ликвидации, а при ликвидации – выделяются к уничтожению по акту с указанием 

в нем соответствующих статей Перечня (типового либо ведомственного) и пункта 



указаний по применению Перечня, в котором даются разъяснения о сроках 

хранения вышеуказанных документов. 

Отбор документов на уничтожение и составление на них акта производится 

после подготовки описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения 

за этот период.  

 

Организация деятельности экспертной комиссии 

 

Организация и проведение работы по экспертизе ценности документов, 

отбору и подготовке их к передаче на государственное хранение в учреждении 

отнесены к полномочиям экспертной комиссии организации (далее – ЭК). 

Акты о выделении документов и дел к уничтожению рассматриваются на 

заседании ЭК учреждения одновременно с описями дел. Утверждение  актов о 

выделении документов и дел к уничтожению директором учреждения 

производится после утверждения описей дел постоянного хранения за этот 

период ЭПК УГАС НСО либо для организаций, не являющихся источниками 

комплектования государственного архива, – после согласования описей дел по 

личному составу ЭК организации. 

ЭК создается приказом руководителя из числа наиболее 

квалифицированных работников в количестве не менее трех человек. 

Председателем комиссии назначается заместитель руководителя либо начальник 

одного из ведущих отделов. Приказом директора учреждения утверждается 

Положение об ЭК. 

Регламент работы ЭМК предполагает работу с документами, на всех 

стадиях подготовки их к заседанию, организацию и проведение ЭК, а так же 

контроль исполнения принятых решений. 

В своей деятельности ЭК организации руководствуется Положением об ЭК.  
  

Порядок включения дел по личному составу в опись 
 

В ГКУ НСО ГАНО в помощь организациям разработана Памятка по 

подготовке к передаче на государственное хранение документов по личному 

составу ликвидированных организаций, согласованная протоколом ЭМК ГКУ 

НСО ГАНО от 07.12.2018 № 12 (далее – Памятка).  

Памятка составлена в целях оказания организационно-методической 

помощи ликвидационным комиссиям (ликвидаторам), конкурсным управляющим 

и другим должностным лицам ликвидируемых организаций частной формы 

собственности, уполномоченным осуществлять работу по подготовке и передаче 

на государственное хранение документов по личному составу. 

Памятка также может быть использована организациями государственной 

(областной) и частной форм собственности, в том числе являющимися 

источниками комплектования ГКУ НСО ГАНО и не находящимися в стадии 

ликвидации, при организации упорядочения документов по личному составу         

в части пунктов 4.1. – 4.3. раздела IV, разделов V – VI, поскольку требования к 

составу, принципам отбора и технической обработке документов, а также 



оформлению описей дел по личному составу и научно-справочного аппарата к 

ним являются едиными для всех организаций. 

Все имеющиеся виды документов, указанные в п. п. 4.1., 4.2., 4.3. Памятки, 

чаще всего при небольшом объеме документов включаются в одну опись дел по 

личному составу (№ 2). Принцип систематизации дел в описи – хронологически-

номинальный (опись делится на годовые разделы, а в каждом годовом разделе 

описи документы располагаются по их значимости, соответствующей их порядку 

перечисления в п.п. 4.1., 4.2., 4.3. Памятки. 

Документы, заменяющие при необходимости лицевые счета, помещаются в 

описи на место лицевых счетов. 

Документы, подтверждающие занятость на работах с тяжелыми, вредными 

и опасными условиями труда, помещаются в опись выше актов и документов по 

расследованию несчастных случаев. 

При большом объеме одного вида документов (например, личные дела, 

невостребованные трудовые книжки, акты расследования несчастных случаев и 

т.д.) на такие виды документов могут быть составлены отдельные описи дел по 

личному составу с последующими порядковыми номерами (№№ 3, 4, 5 и т.д.). 

 

Порядок составления научно-справочного аппарата к описи 

 

Как уже говорилось в п. 6.1. настоящей Памятки, к описи дел организации 

составляется научно-справочный аппарат, включающий титульный лист, лист 

переименований и предисловие (историческую справку).  

Титульный лист к описи включает следующие реквизиты: 

- полное наименование архива, в который передаются документы; 

- наименование организации (с указанием подчиненности при ее наличии) 

на конец описываемого периода с указанием даты начала периода действия 

последнего наименования организации. Оформление даты возможно как 

цифровым, так и буквенно-цифровым способом, при условии соблюдения 

единообразия оформления даты тем или иным способом во всех документах 

научно-справочного аппарата (титульном листе, листе переименований и 

исторической справке (предисловии)). 

Образцы оформления титульных листов к описям приведены на листе 

14 Презентации. 

Лист переименований содержит перечень всех наименований организации с 

указанием подчиненности, действовавших в течение всего периода деятельности 

организации с указанием периодов действия отдельных наименований в формате: 

(дата начала действия наименования (подчиненности) – дата окончания действия 

наименования (подчиненности)). Начальная и конечная даты наименований 

указываются в соответствии с датами выдачи свидетельств о регистрации 

изменений в Устав, связанных со сменой наименования организации. Эти даты 

должны точно совпадать со сведениями о переименованиях, указанными в 

исторической справке (предисловии) к описи. 

Образец оформления листа переименований к описи приведен на листе 

15 Презентации. 



Предисловие (историческая справка) к описи состоит из двух частей: 

исторической и археографической.  

В исторической части предисловия (исторической справки) к описи 

отражаются в хронологической последовательности следующие сведения, 

характеризующие историю образования, деятельности и ликвидации организации:  

- распорядительные акты и регистрационные документы о создании, 

преобразовании и ликвидации организации; 

- крайние даты деятельности организации; 

- основные направления (виды) деятельности организации в соответствии с 

уставными документами и их изменения; 

- масштаб деятельности организации, состав системы подведомственных 

организаций; 

- место организации в экономической (общественно-культурной) жизни 

региона; 

- изменения в названии и подчиненности организации; 

- структура организации и ее изменения. 

В археографической части предисловия (исторической справки) к описи 

приводятся следующие сведения: 

- количество дел в описи и крайние даты дел; 

- состав документов описи; 

- наличие дел, выходящих за хронологические границы фонда и причины их 

включения в опись; 

- особенности формирования, описания и систематизации заголовков дел, 

наличие справочного аппарата к описи, основные принципы его составления и 

порядок пользования им; 

- перечень отсутствующих документов с указанием хронологических 

периодов и причин отсутствия; 

- сведения о наличии акта об отсутствии документов по личному составу с 

указанием даты его составления и номера; 

- степень сохранности документов. 

Предисловие подписывается ликвидатором (председателем ликвидационной 

комиссии, конкурсным управляющим либо другим уполномоченным 

должностным лицом) организации.  

Образец оформления предисловия (исторической справки) к описи с 

подробными пояснениями по составлению приведен на листе 16 Презентации.  

При наличии в тексте описи либо предисловия (исторической справки) 

сокращений в обязательном порядке оформляется список сокращений.  

Образец оформления списка сокращений приведен на листе 

24 Презентации.  

В том случае, если состав документов по личному составу, включенных в 

опись (описи) дел по личному составу организации, является неполным 

(отсутствуют отдельные виды документов за определенные годы или за весь 

период деятельности), данный факт отражается в предисловии (исторической 

справке) к описи, а также в составляемом дополнительно к научно-справочному 

аппарату акте об отсутствии документов по личному составу. 



Образец оформления примерного акта об отсутствии документов по 

личному составу представлен на листе 25 Презентации. 

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению,  представлена на листе 26 Презентации.  
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