
Составление описей дел 
постоянного хранения и по 

личному составу. Особенности и 
основные ошибки.



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 постоянного хранения



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



Историческая справка не входит в состав научно-

справочного аппарата и составляется если 

упорядочение документов проводится впервые!!!

Историческая справка состоит из 3 частей:

• История фондообразователя

• История фонда

• Характеристика документов фонда

Заголовок справки

«Историческая справка к фонду №__ 

Наименование организации в именительном 

падеже»



Структура исторической справки:

 Даты создания, преобразования, 

ликвидации организации со ссылкой на 

законодательные акты или 

распорядительные документы

 Задачи и функции организации

 Структура организации

 Особенности о приеме и составе 

документов



Титульный лист



Лист переименований



Оглавление



Структура предисловия (ко всем описям)

 Переименования организации именно за период 

обработки документов 

 Функции и задачи организации

 Структура организации по последнему году 

обработки

 Предыдущее упорядочение документов с 

указанием годов, количеством и номеров дел

 Когда и кем проведено упорядочение документов

 Результат упорядочения документов



Предисловие

Результат упорядочения документов



Предисловие

Результат упорядочения документов



Список сокращенных слов



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



Примерный перечень документов

органов МСУ (наслега, поселения), отражающие основную деятельность

Программа социально-экономического развития наслега

Бюджет наслега и документы (решения, постановления, уведомления) о 

его изменениях

Социально-экономический паспорт наслега

Планы совместных действий организаций по реализации общественных 

начинаний

Документы (акты, справки, технические паспорта, кадастровые планы 

жилья) о переводе помещений в жилые и нежилые

Документы (заявления, справки, договоры, акты и др.) о приватизации 

жилья

Муниципальные целевые программы наслега

Журнал для регистрации нотариальных действий

Коллективный договор между работодателем и работниками 

администрации наслега



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)



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


