
Как специалисту по кадрам 
подготовить документы для 

архивного хранения



Федеральный закон от 22 октября 2004 г.

№125-ФЗ

«Об архивном деле в Российской Федерации»

Правила организации хранения,

комплектования, учета и использования

документов Архивного фонда российской

Федерации и других архивных документов в

государственных органах, органах местного

самоуправления и организациях, утв.

приказом Федерального архивного агентства

(Росархива) от 31.07.2023 №77



Перечень типовых управленческих архивных

документов, образующихся в процессе

деятельности государственных органов, органов

местного самоуправления и организаций, с

указанием сроков их хранения, утв. приказом

Федерального архивного агентства (Росархива)

от 20.12.2019 №236

Инструкция по применению Перечня, утв.

приказом Федерального архивного агентства

(Росархива) от 20.12.2019 №237



Методические рекомендации по работе с

документами по личному составу в

государственных и муниципальных

архивах, архивах организаций,

ВНИИДАД, 2018



Федеральный закон «Об архивном деле » 

п. 3 ст. 3 документы по личному составу - архивные 

документы, отражающие трудовые отношения работника с 

работодателем

п.1 ст.17 Государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации …, обязаны обеспечивать 

сохранность архивных документов, в том числе документов 

по личному составу, в течение сроков их хранения…

Федеральным законом от 2 марта 2016 г. N 43-ФЗ "О внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации" изменены сроки временного хранения 

документов по личному составу, указанные в ст. 22.1.

https://rulaws.ru/laws/Federalnyy-zakon-ot-18.06.2017-N-127-FZ/


ст. 22.1 ФЗ от 22 октября 2004 
г. №125-ФЗ «Об архивном 

деле в РФ»

до 1 января 

2003 г.

после 1 января 

2003 г.

75 лет 50 лет



Федеральный закон «Об архивном деле » 

 п. 8 ст. 23 При ликвидации государственных органов, органов местного самоуправления,

государственных и муниципальных организаций включенные в состав Архивного фонда

Российской Федерации документы, документы по личному составу, а также архивные документы,

сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии поступают на

хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив.

 п.10 ст. 23 При ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства,

образовавшиеся в процессе их деятельности и включенные в состав Архивного фонда Российской

Федерации архивные документы, документы по личному составу, а также архивные документы,

сроки временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной комиссией

(ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в

соответствующий государственный или муниципальный архив на основании договора между

ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и государственным или

муниципальным архивом. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный

управляющий организует упорядочение архивных документов ликвидируемой организации, в том

числе организации, ликвидируемой в результате банкротства.



Правила 2023 года

п. 12 Документы (дела) становятся архивными с 1

января года, следующего за годом, в котором они были

закончены делопроизводством

п. 29 б На рассмотрение ЭПК архивного учреждения

организация представляет проекты актов о выделении

к уничтожению документов, не подлежащих хранению,

в двух экземплярах, одновременно с описями дел

постоянного срока хранения



Правила 2023 года
п. 31 Документы, подлежащие уничтожению, передаются в

организацию, занимающуюся переработкой вторсырья

• Документы, содержащие персональные данные, имеющие пометку

«Для служебного пользования», а также содержащие информацию

ограниченного доступа, должны уничтожаться в организации путем

механического измельчения (шредирования) или иным способом,

исключающим возможность восстановить содержание документов.

Бумажные отходы передаются в организацию, занимающуюся

переработкой вторсырья

• Документ, подтверждающий факт утилизации, прикладывается к

акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих

хранению



Правила 2023 года

п. 49 При формировании дел необходимо соблюдать

следующие требования:

д) приложения, листы ознакомления, согласования и

резолюции к документам являются их неотъемлемой

частью и включаются дело вместе с документами, к

которым они относятся



Правила 2023 года
 п. 54 Для учета документов определенных категорий дел на бумажном

носителе (личные, судебные дела, материалы уголовных дел, дела о

присуждении ученых степеней и присвоении ученых званий, дела,

связанные с выдачей авторских свидетельств и патентов на

изобретения) составляется внутренняя опись документов дела.

• На основании локальных нормативных актов внутренняя опись

документов дела может составляться и для других категорий дел.

• Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно от

общей нумерации документов дела. Информация о количестве листов

внутренней описи документов дела включается в лист-заверитель.











Экспертно-проверочная комиссия Министерства культуры и 
духовного развития РС(Я) 

• Один раз в 5 лет

• Исключения: переименование организации, изменение функций и 
структуры организации, изменение перечня с указанием сроков хранения

Экспертная комиссия или Центральная экспертная комиссия 
организации

• Ежегодно в конце 4 квартала, вводится в действие с 1-го января нового 
календарного года и подлежит ежегодной корректировке



Утвержденная структура организации 
на текущий год

либо 
Утвержденное штатное расписание на 

текущий год
 Рекомендуется первым в номенклатуре дел располагать структурное подразделение, в котором 

откладывается нормативная правовая и организационно-распорядительная документация







 Индексы дел проставляются в графе 1 «Индекс дела».

 Индекс присваивается каждому делу, включенному в номенклатуру
дел.

 Индекс дела состоит из кода (цифрового или буквенно-цифрового)
структурного подразделения и отделенного от него дефисом порядкового
номера заголовка дела в рамках раздела номенклатуры дел,

например: 11-05, где:

 11 - код структурного подразделения;

 05 - порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел,
соответствующем данному структурному подразделению.



Департамент кадровой политики, финансово-

правового обеспечения, 

куда входят: 

Отдел кадров

Юрисконсульт

Финансово-экономический отдел



03. Департамент кадровой политики, 
финансово-правового обеспечения

03.1 Отдел кадров

03.2 Юрисконсульт

03.3 Финансово-экономический отдел

03.1-01



Дело сгруппированное из нескольких видов документов по одному вопросу:

 Документы (планы, отчеты, переписка) по ведению воинского учета и 
бронированию граждан, пребывающих в запасе

Переписка указывается с кем и по какому вопросу:

 Переписка с организациями по основным направлениям деятельности

либо

 Переписка с Министерством имущественных и земельных отношений РС(Я) по 
земельным вопросам 

Дело содержащее плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал,
полугодие, год), на (за) который составлены планы (отчеты):

 Годовой план работы отдела

 Годовой отчет о работе отдела

Если в дело помещаются копии документов, в заголовок дела включается отметка о
копийности:

 Штатное расписание и изменения к нему (копии)



Материалы; разные материалы

Входящие документы; исходящие документы; 
письма

Отчетность

Приказы по кадрам

Награждения

Документы (акты, заключения, справки) 
проверок структурных подразделений

Переписка с кем и по какому вопросу

Годовая бухгалтерская отчетность

Приказы генерального директора по личному 
составу (прием, перевод, увольнение)

Документы (представления, наградные листы, 
ходатайства, характеристики) о представлении к 
награждению государственными наградами

НЕПРАВИЛЬНО ПРАВИЛЬНО



 Правовые акты РФ, РС(Я), вышестоящих организаций

 Организационно-распорядительные документы самой организации (протоколы
коллегиальных и совещательных органов, локальные нормативные акты, приказы,
распоряжения, и др.)

 Плановые документы (годовой, полугодовой, квартальный)

 Отчетные документы (годовой, полугодовой, квартальный)

 Акты о проведении ревизии, проверок

 Документы, отражающие основную деятельность

 Служебные записки

 Обращения граждан

 Переписка (сначала переписка с вышестоящей организацией и органами власти, затем с
подведомственными организациями (при их наличии), после - переписка с иными
организациями)

 В конце раздела номенклатуры дел помещают заголовки регистрационно-учетных форм
(картотек, журналов, книг и др.)

 Каждый раздел (структурное подразделение) завершает номенклатура дел















Документы (отчеты, заключения, сметы, 
переписка) о строительстве моста через реку 

Лена (вплоть до разрешения вопроса)

Журналы регистрации поступающих документов 
(ведутся в течение нескольких лет до окончательного заполнения форм)

Положение о структурных подразделениях 
 (до замены новыми)









Классификация документов по личному составу 

Документы о трудовой 

деятельности работников 

(в т.ч. с вредными или 

опасными условиями 

труда)

Документы по 

учету кадров

Документы по 

зарплате и 

другим 

выплатам

Приказы, 

распоряжения, 

трудовые договоры

Личные карточки раб-ов ф. 

Т-2, Т-2ГС (МС), Т-4;

Трудовые книжки, личные 

дела, журналы учета, 

невостр. подлинные 

личные документы

Лицевые счета;

Табели учета 

рабочего времени, 

акты выполненных 

работ и др.

Документы по 

охране труда 

Списки работающих с 

вредными или опасными 

условиями труда;

Табели, наряды-допуски, 

путевые листы, акты, 

заключения о рассл-нии

несчастных случаев на 

производстве и др.



Основные требования по формированию 

дел по личному составу:

1. В дело помещаются документы одного хронологического периода 
(кроме личных дел);

2. В дело помещаются документы по одному вопросу (одного 
работника);

3. В дело помещаются документы одного срока хранения;

4. В дело помещаются подлинники, при их отсутствии – заверенные 
копии. 

Объем документов в деле не может превышать 250 листов, большие 
по объему разбиваются на тома.



Месяцы не делить

10 января 2019 г.                              4 апреля 2019 г.

31 марта 2019 г.                               30 июня 2019 г.

38

ПРИ ТОМИРОВАНИИ

Том 1 Том 2



Без наложения дат

10-15 января 2019 г.                    16-31 января 2019 г.

В случае если 1 месяц превышает 250 листов

39

ПРИ ТОМИРОВАНИИ

Том 1 Том 2





Документы по личному составу, имеющие сроки

хранения 50/75 лет, передаются в архив организации не

ранее, чем через год и не позднее, чем через три года после

года, в котором они были закончены делопроизводством, а

для документов по личному составу государственных

гражданских и муниципальных служащих, уволенных с

государственной гражданской или муниципальной службы, -

через 10 лет со дня увольнения.



Особенности формирования дел по личному составу

приказы
по хронологии (основания 

изымаются)

личные карточки 

уволенных раб-в

по хронологии, затем 

по алфавиту фамилий

лицевые счета
по хронологии, затем 

по алфавиту фамилий



Личное дело

Документы в личных делах систематизируются в хронологическом порядке по мере их 
поступления в следующей последовательности:

- копия приказа о приеме на работу или выписка из него;

- заявление о приеме на работу;

- анкета (листок по учету кадров)

- дополнение к анкете (листку по учету кадров);

- автобиография, характеристики, резюме;

- трудовой договор (контракт);

- далее документы, помещенные в личное дело (копии приказов по личному составу, 
аттестационные листы, основания по наградам (выписка из приказа, распоряжения, указа) др. 
документы), систематизируются хронологической последовательности, независимо от вида 
документа;

- заявление об увольнении;

- копия приказа (выписка) об увольнении.

Копии личных документов (паспорт, инн, снилс, свидетельства о браке, рождении, 
смерти, медицинские справки, военный билет, трудовые книжки, диплом об образовании) 
не включаются в состав личного дела уволенных работников.



Согласно ст.86 Трудового кодекса копия диплома об образовании не

совпадает с целью обработки персональных данных для дальнейшего

хранения после увольнения работника.

Копия диплома об образовании не имеет юридическую силу без

заверения образовательного учреждения, выдавшего диплом. Рекомендуется

оставлять в личном деле копии дипломов об образовании, в том случае если

до этого заверена была учебным заведением, выдавшим диплом либо из-за

специфики профессиональной деятельности, оформив решение протоколом

экспертной комиссии.

Датой личного дела являются даты подписания приказов о приеме и

увольнении лица



- изъятие файлов-вкладышей, скрепок, металлических скоб, стикеров;

- нумерацию листов  дела;

- составление листа-заверителя дела;

- составление внутренней описи документов дела;

- оформление обложки дела;

- подшивку или переплет документов дела (неформатные документы хранятся в 
закрытых твердых папках или в коробках);

Полное оформление дел 

предусматривает:



Необходимые канцелярские принадлежности  

для подшивки дела



Нумерация

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка 

расположения документов, все листы нумеруются арабскими цифрами 

валовой нумерацией в правом верхнем углу листа простым карандашом. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов нумеруются по отдельности.



Лист-заверитель



Подшивка документов

В конце каждого дела подшивается лист-

заверитель, а вначале дела чистый лист А4.

Дела подшиваются на 4 прокола в твердую

обложку с учетом возможности чтения всех

документов.





Архивный шифр 

наносится на обложку в 

левом нижнем и правом 

верхнем углах.

Шифр в правом верхнем 

углу переворачивается на 

180 градусов по 

отношению к шифру 

левому нижнему углу

Ф.

Оп.

Ед.хр.

Ф.

Оп.

Ед.хр.



Ф.

Оп.

Ед.хр.

Наименование организации 

Название структурного подразделения 

Заголовок дела

Крайние даты 

6 

см.

6см.

6 

см.

3 

см.

На ________ листах
Хранить__________

Ф.

Оп.

Ед.хр.



Опись дел – архивный справочник

 Раскрывает состав и 

содержание ед.хр.

 Учет

 Закрепляет ед.хр. внутри фонда 



Виды описей:

 Опись дел постоянного хранения

 Опись дел по личному составу

 Опись личных дел уволенных 

работников



Форма описи дел по личному составу



Форма описи личных дел уволенных работников



Из чего состоит опись:

 Титульный лист

 Лист переименований (при необходимости)

 Оглавление (при необходимости)

 Предисловие (ко всем описям либо отдельно к 

каждой описи)

 Список сокращенных слов (при необходимости)

 Описательная статья

 Итоговая запись

 Лист-заверитель к описи



Описательная статья

постоянного хранения



Описательная статья

по личному составу



Описательная статья

личных дел уволенных работников



Описательная статья

личных дел уволенных работников постоянного хранения



Итоговая запись



Лист-заверитель к описи



Обязательный состав документов описи дел постоянного хранения:

 Учредительные документы

 Распорядительные документы вышестоящей организации

 Локальные нормативные акты организации

 Протоколы заседаний, совещаний организации

 Приказы руководителя по основной деятельности

 Штатные расписания организации и изменения к ним

 Планы о деятельности организации 

 Отчеты о деятельности организации

 Статистический отчет по основной деятельности

 Бюджетная отчетность и приложения к ним

 План финансово-хозяйственной деятельности или бюджетная смета 

 Документы отражающие основную деятельность

 Переписка с вышестоящими организациями, предприятиями по основной 

деятельности



Обязательный состав документов описи дел по 

личному составу:

Приказы руководителя по личному составу

Должностные инструкции работников

Лицевые карточки работников по заработной 

плате

Личные карточки ф.Т-2 уволенных работников

Договоры оказания услуг с физическими лицами



Акт об утрате документов 



Порядок согласования описей дел:

Отправить на согласование куратору

Устранение замечаний

Согласование на ЭК (ЦЭК) организации

Согласование на ЭПК Министерства 

культуры и духовного развития РС(Я)

Утверждение описей дел руководителем 

организации



Порядок проставления дат в описях дел:

Дата составления описи

Дата протокола ЭК (ЦЭК) организации

Дата протокола ЭПК Министерства 

культуры и духовного развития РС(Я)

Дата утверждения описей дел в грифе 

УТВЕРЖДАЮ







В 2024 году выделяем на 
уничтожение документы со 

сроком хранения 5 лет

по 2018 год 
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Документ 2010 года

Срок хранения документа 

5 лет

Срок временного хранения 
истекает 1 января 2016 года
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ВЫДЕЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ НА 
УНИЧТОЖЕНИЕ
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ЗАПОЛНЕНИЕ АКТА НА УНИЧТОЖЕНИЕ
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