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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



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 от 
31.07.2023 №77, зарег. в Минюсте России 06.09.2023 г. N 

75119













 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, договоры,
соглашения, приказы, распоряжения, и др.)

 Плановые документы (годовой, полугодовой, квартальный)

 Отчетные документы (годовой, полугодовой, квартальный)

 Акты о проведении ревизии, проверок

 Служебные записки

 Обращения граждан

 Документы, отражающие основную деятельность

 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





Типовой перечень с указанием сроков 
хранения

Ведомственный перечень с указанием 
сроков хранения

Законы, нормативные правовые акты 

Устав организации

Локальные нормативные акты 
(положения, регламенты)















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)








