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 МКУ «Архив»
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по формированию и систематизации документов в номенклатурных делах по ведению делопроизводства 
и архива организаций
	№ п/п
	Заголовок дела, 
срок хранения 
и № статьи по перечню
	Список видов документов, 
находящихся в деле

	1
	2
	3

	1
	Инструкция по делопроизводству 

Постоянно
ст. 27 а

(хранится в организации)
	- Приказ (Распоряжение) об утверждении инструкции (копия передается в архив)
- Приказ (Распоряжение) о внесении изменений (дополнений) в инструкцию по делопроизводству
- Инструкция

- Приложения (формы, образцы документов)



	2
	Номенклатура дел

Постоянно 

ст. 200 а

(в одном экземпляре передается в архив)
	- Титульный лист

- Оглавление

- Список сокращенных слов

- Предисловие

- Номенклатура дел

- Итоговая запись

- Протокол ЭК о согласовании номенклатуры дел



	3
	Документы (метод. рекомендации, письма, образцы документов и др.) по ведению делопроизводства и архива
3 года после замены новыми 
ст. 27 б
(хранится в организации)
	- Методические рекомендации по организации делопроизводства и архива

- Правила работы архивов организаций
- Перечни, классификаторы дел и документов
- Образцы и формы (листа заверителя дела, паспорта, описей дел, обложки дела и др.)
- Инструкция о мерах противопожарной безопасности 

- Правила противопожарной безопасности

- Порядок охранного режима в архивохранилище

- Рекомендации по техническим требованиям к архивохранилищу и средствам хранения документов
и т.д. и т.п.



	4
	Дело фонда (паспорт архива, акты приема-передачи дел, справки о проверке архива и др.) 
Постоянно 
ст. 246
(в одном экземпляре передается в архив)
	- Паспорт архива (заполненный, подписи, печать)
- Приказы (Распоряжения) о назначении ответствен-ного за ведение делопроизводства и архива
- Положение о ведомственном архиве

- Акты приема-передачи дел в архив

- Акты о выделении к уничтожению документов, неподлежащих хранению

- Акты приема-передачи документов при смене руководителя

- Акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны

- Справки о проверке делопроизводства и архива
и т.д. и т.п.

	1
	2
	3

	5
	Документы (планы работы, положение, протоколы и др.) 
о работе ЭК

Постоянно

ст. 18 д
(в одном экземпляре передается в архив)
	- Приказы (Распоряжения) об образовании экспертной комиссии (ЭК)

- Положение о ЭК

- Планы работы ЭК

- Протоколы ЭК (о согласовании номенклатуры дел, описей дел, актов и т.д.)

и т.д. и т.п.

	6
	Описи дел постоянного хранения

Постоянно 
ст. 248 а
(по графику в 3-х экземплярах передаются в архив)
	- Титульный лист

- Оглавление

- Список сокращенных слов

- Предисловие

- Опись
Опись дел постоянного хранения должна быть прошита и оформлена в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций (разделы описи дел сформированы по хронологии, с защитными листами, листы описи пронумерованы)



	7
	Описи дел по личному составу

Постоянно 
ст. 248 б
(по графику в одном экземпляре передаются в архив)
	- Титульный лист

- Предисловие

- Опись

Опись дел по личному составу должна быть прошита и оформлена в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций (разделы описи дел сформированы по хронологии, с защитными листами, листы описи пронумерованы)



	8
	Документы (приказы, структура, историческая справка, газетные статьи, фотографии и другое) по истории организации
Постоянно 
ст. 95
(в одном экземпляре передается в архив)
	- Историческая справка

- Справка о реорганизации

- Структура организации
- Реквизиты

- Положение (устав) или распоряжение о его утверждении

- Приказы (Распоряжения) об изменении наимено-вания, структуры, функций, подчиненности и т.д.

- Газетные статьи, относящиеся к работе учреждения, его персоналу и т.д.
- Фотографии здания (где размещена организация), помещений, проводимых мероприятий, персонала и др.
- Буклеты, листовки, рекламные брошюры и т.п., разработанные учреждением

- Копии почетных грамот, благодарственных писем, дипломов отличия

- Документы об участии в конкурсах 

и т.д. и т.п.


Справки и консультации по тел. 2-27-57
Начальник отдела комплектования, учета и использования документов Дорошенко Ирина Георгиевна


