
ОПЕРАТИВНОЕ ХРАНЕНИЕ 
ДОКУМЕНТОВ
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Организация хранения документов
2

    Оперативным называют хранение и использование 
документов в текущей деятельности предприятия.       
Оперативное хранение можно подразделить на два подвида: 

- хранение документов в процессе их исполнения; 
- хранение исполненных документов. 

    Документы во время их исполнения должны храниться у 
исполнителя в специальных папках с надписями «Срочно», «На 
исполнение», «На подпись» и т.д. На папках указываются 
также фамилия, инициалы, телефон исполнителя. 



     Исполненные документы должны подшиваться и 
храниться в делах в соответствии с номенклатурой 
дел. 
     Кроме формирования дела предусмотрен также 
процесс его оформления, который должен 
осуществляться по правилами, изложенным в части 

Основных правил работы архивов организаций. 
    Дела постоянного и долговременного хранения 
(свыше 10 лет), включая документы по личному 
составу, должны передаваться для хранения в архив 
организации не позднее чем через три года после их 
завершения в делопроизводстве. 
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     Дела временного хранения (до 10 лет 
включительно), как правило, на хранение в архив 
организации не передаются: они хранятся в 
подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат 
уничтожению. 

4



Номенклатура дел
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     Простейшей классификацией документов является 
группировка их в дела
дело – это совокупность документов или документ, 
относящихся к одному вопросу или участку деятельности, 
помещенных в отдельную обложку. 
     Номенклатура дел – это систематизированный перечень 
наименований дел, заводимых в организации, с указанием 
сроков их хранения, оформленный в установленном 
порядке



     Номенклатура дел является документом 
многоцелевого назначения: 
     - предназначена для систематизации 
документов;
     - содержит информацию о сроках хранения 
документов;
     - закрепляет индексацию дел; 
     - имеет справочное значение при изучении 
структуры организации; 
     - является основой для составления описей дел 
постоянного и временного (свыше 10 лет) 
хранения и основным учетным документом в 
делопроизводстве;
     - используется для учета дел временного (до 10 
лет включительно) хранения; 
     - может быть использована во время 
разработки и построения справочной картотеки на 
исполненные документы.
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Номенклатура дел организации оформляется на 
общем бланке организации. 
     Номенклатура дел организации на предстоящий 
календарный год составляется в последнем 
квартале текущего года, утверждается 
руководителем организации и вводится в действие 
с 1 января следующего календарного года. 
     Номенклатура дел должна согласовываться с 
архивным учреждением не реже одного раза в 5 
лет. В случае коренного изменения функций и 
структуры организации разрабатывается новая 
номенклатура дел. 
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     При составлении номенклатуры дел следует 
руководствоваться: 

- уставом или положением об организации, 
- положениями о структурных подразделениях, 
- штатным расписанием, 
- номенклатурой дел организации за прошлый год, 
- описями дел постоянного и временного (свыше 10 
лет) хранения, 
- регистрационными формами, 
- ведомственными и типовыми перечнями 
документов с указанием сроков их хранения, 
- типовыми и примерными номенклатурами дел. 
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Номенклатура дел составляется по следующей 
унифицированной форме: 
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Основой для определения структуры номенклатуры дел 
является структура (штатное расписание) организации. 
Разделами, подразделами и другими делениями номенклатуры 
дел являются названия подразделений (например: канцелярия, 
бухгалтерия, отдел кадров и т.п.).



     По окончании делопроизводственного года в 
конце номенклатуры дел заполняется итоговая 
запись о количестве заведенных дел (томов), 
отдельно постоянного и временного хранения. 
Сведения, содержащиеся в итоговой записи 
номенклатуры дел организации, в 
обязательном порядке сообщаются архивному 
учреждению, о чем в номенклатуре дел 
проставляется отметка с указанием должности 
лица, сделавшего отметку, и расшифровки его 
подписи. 
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Составление заголовков дел
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     Заголовок дела – это краткое обозначение 
сведений о составе и содержании документов в 
деле. 
     Заголовок дела является важнейшим элементом 
номенклатуры дел, при этом он должен четко и в 
обобщенной форме отражать основное содержание и 
состав документов дела. Не допускается употребление в 
заголовке дела неконкретных формулировок ("разные 
материалы", "общая переписка" и т.п.), а также вводных 
слов и сложных синтаксических оборотов. 



Заголовок дела должен состоять из элементов, 
располагаемых в следующей последовательности: 

� название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или 
разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); 

� название организации или структурного подразделения 
(автор документа); 

� название организации, которой будут адресованы или от 
которой будут получены документы (адресат или 
корреспондент документа); 

� краткое содержание документов дела; 

� название местности (территории), с которой связано 
содержание документов дела; 

� дата (период ), к которой относятся документы дела. 
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Установление сроков хранения дел. 
Типовые  и ведомственные перечни 
документов и их назначение

Определение сроков хранения документов осуществляется на 
основании специальных перечней типовых или ведомственных 
документов. 
Перечень документов со сроками хранения представляет собой 

систематизированный список видов и категорий документов, 
содержащий нормативные указания о сроках их хранения. 
Установленные данными перечнями сроки хранения документов 

являются обязательными, при этом сроки хранения не 
разрешается сокращать, а можно лишь, в случаях, 
вызванных спецификой деятельности организации, – 
увеличивать. 
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Формирование дел

Формирование дела – это группирование исполненных 
документов в дело в соответствии с номенклатурой дел 
и систематизация документов внутри дела.
Исполненные документы должны иметь отметку об 

исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 
28) и помещаться в дела в день окончания исполнения. 
Строгое выполнение этого несложного правила исключит 
потерю документов и обеспечит их сохранность. 
При формировании дела в него помещаются документы, 

которые по своему содержанию соответствуют заголовку 
дела, при этом запрещается группировать в дела 
черновые и дублетные экземпляры документов (за 
исключением особо ценных), а также документы, 
подлежащие возврату. 
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     При формировании дел необходимо соблюдать 
следующие основные требования: 
     - документы постоянного и временного хранения 
необходимо группировать в отдельные дела; 
     - включать в дело по одному экземпляру каждого 
документа; 
     - группировать в дело документы одного 
календарного года; исключение составляют: 
переходящие дела; судебные дела; личные дела; 
документы выборных органов и их постоянных 
комиссий, депутатских групп, которые группируются за 
период их созыва; документы учебных заведений и 
др.; 
    - дело должно содержать не более 250 листов, при 
толщине не более 4 см (если дело больше, то его 
разделяют на два и более тома). 

22



Оформление дел
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    Оформление дела – подготовка дела к 
хранению в соответствии с установленными 
правилами. 
     Полному оформлению подлежат дела 
постоянного, временного (свыше 10 лет) 
хранения и по личному составу. При этом полное 
оформление дел предусматривает: 
    - подшивку или переплет дела; 
    - нумерацию листов дела; 
    - составление листа-заверителя; 
    - составление, в необходимых случаях, 
внутренней описи документов; 
    - внесение необходимых уточнений в 
реквизиты обложки дела. 



    Дела временного (до 10 лет включительно) хранения 
подлежат частичному оформлению, при этом 
допускается: 
    - не проводить систематизацию документов в деле, 
    - не нумеровать листы дела, 
    - не составлять заверительные надписи.  
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Для учета дел постоянного и временного (свыше 10 лет) 
хранения составляется внутренняя опись документов 
дела – учетный документ, содержащий перечень 
документов дела с указанием порядковых номеров 
документов, их индексов, названий, дат, номеров листов.  
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Для учета количества листов в конце дела на 
отдельном листе составляется лист-заверитель. В 
листе-заверителе дела указываются цифрами и 
прописью количество пронумерованных листов дела, 
количество листов внутренней описи, оговариваются 
особенности нумерации номеров дела, а также 
указывается наличие в деле типографских экземпляров 
брошюр с количеством листов в них, если они не были 
отмечены в общей валовой нумерации в деле. 
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