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ПОРЯДОК 

ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛ В ГОСУДАРСТВЕННОМ ОРГАНЕ, ОРГАНЕ МЕСТНОГО 

САМОУПРАВЛЕНИЯ, УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ДЕЛ 

 

При формировании дел в структурных подразделениях государственного органа, 

органа местного самоуправления необходимо учитывать особенности, характерные для 

отдельных категорий документов. 

Правовые акты, распорядительные документы группируются в дела по видам и 

хронологии с относящимися к ним приложениями. Документы – основания к 

распорядительным документам включаются в отдельное дело. 

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке и по номерам. 

Документы к заседаниям, совещаниям (проекты решений, справки, тезисы 

выступлений и др., не являющиеся приложениями к протоколам) группируются в отдельное 

дело86 (такие документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельное дело (дела), 

систематизируются внутри дела по хронологии и порядку номеров протоколов). 

Нормативные акты, утвержденные распорядительными документами, являются 

приложениями к ним и включаются в дело вместе с указанными документами 

(многостраничные приложения объемом 100 и более страниц могут выделяться в 

отдельный том дела). 

Приказы, распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от 

приказов, распоряжений по личному составу и приказов, распоряжений по 

административно-хозяйственной деятельности. 

Приказы, распоряжения по личному составу формируются в дела в соответствии со 

сроками хранения87. 

Планы, отчеты, сметы группируются отдельно от расчетов к ним; планы и отчеты 

группируются в дела того года, к которому они относятся по своему содержанию, 

независимо от времени их составления; планы, рассчитанные на несколько лет, 

формируются в дела по начальному году их действия; отчеты о выполнении таких планов 

формируются в дела по последнему году действия плана. 

Документы информационного характера по исполнению правового акта Российской 

Федерации или субъекта Российской Федерации (справки, отчеты), находящемуся на 

контроле, подшиваются в заведенное на этот акт дело. В случае если на правовой акт дело 

                                                                 
86 В пункте 6.24 Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления  

(утв. Приказом Росархива  от 22.05.2019 № 71) формулировка абзаца 3 данного пункта («Документы к 
заседаниям (совещаниям) группируются в отдельное дело, если количество листов в деле с протоколами и 
приложениями к ним не превышает 250 листов») некорректна. 
87 В соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с  указанием 
сроков их хранения (утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236 приказы, распоряжения по личному 
составу и документы (докладные записки, справки, заявления) к ним имеют сроки хранения 50/75 лет ЭПК и 

5 лет. 



не заводилось, то документы подшиваются в дело с перепиской постоянного хранения за 

текущий год. 

Поручения Президента Российской Федерации и документы по их исполнению 

составляют единый комплекс документов и формируются в дела в хронологическом 

порядке по датам ответов. 

Переписка группируется в дела по тематике и/или корреспондентам и 

систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за 

документом-просьбой (обращением, запросом); при возобновлении переписки по 

определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело 

текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

В отдельные дела по хронологии, в зависимости от вида документов, формируются 

копии принятых федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, актов 

Правительства Российской Федерации и выписки из соответствующих протоколов 

заседаний Правительства Российской Федерации или его органов. 

Все документы отчетного и информационного характера по исполнению акта 

Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, 

находящегося на контроле, подшиваются в заведенное на этот акт дело. Если на акт дело не 

заводилось, то документы подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за 

текущий год. 

Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их 

поступления. 

Лицевые счета по заработной плате работников группируются в отдельные дела и 

располагаются в них по алфавиту фамилий, имен и отчеств. 

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан и организаций по вопросам 

работы государственного органа, органа местного самоуправления, его структурных 

подразделений или подведомственных организаций и все документы по их рассмотрению 

и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.  

Электронные документы формируются в электронные дела в соответствии с 

номенклатурой дел; в номенклатуре дел указывается, что дело ведется в электронной 

форме. Отметка о том, что дело ведется в электронном виде, проставляется в графе 

«Примечание» номенклатуры дел. 

Электронные документы после их исполнения или отправки подлежат хранению в 

СЭД государственного органа, органа местного самоуправления в течение сроков, 

предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе. 

Электронные документы независимо от их объема включаются в одно электронное 

дело без разделения на тома. 

В случае если документы дела представлены на бумажном носителе и в форме 

электронных документов («гибридное дело»), документы на бумажном носителе подлежат 

оцифровке и включению в электронное дело. В дело, которое ведется на бумажном 

носителе, включаются только документы, созданные (поступившие) на бумажном 

носителе. В номенклатуре дел электронное дело и дело на бумажном носителе отражаются 

как два тома, имеющие один заголовок, индекс и срок хранения. 

Формирование и хранение дел на бумажном носителе до передачи их в архив 

государственного органа, органа местного самоуправления или выделения к уничтожению 

осуществляется в Службе делопроизводства и/или в структурных подразделениях 

государственного органа, органа местного самоуправления по месту их формирования, 

электронных дел – в СЭД государственного органа, органа местного самоуправления. 



После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются 

(подшиваются) в твердые обложки или папки-регистраторы для обеспечения физической 

сохранности. Дела считается заведенным с момента включения в него первого 

исполненного документа. 

В структурных подразделениях государственного органа, органа местного 

самоуправления делопроизводители структурных подразделений обеспечивают 

сохранность документов и дел. 

Для обеспечения сохранности и учета документов и дел, доступа к ним проводится 

комплекс работ: 

– создание оптимальных технических (физических) условий хранения документов и 

дел; 

– размещение дел; 

– проверка наличия и состояния документов и дел; 

– соблюдение порядка выдачи дел. 

Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели 

помещениях на стеллажах, в шкафах, сейфах. 

Дела для их учета и поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в 

соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по 

номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней 

стороне шкафа или стойке стеллажа. 

При поиске какого-либо документа вначале следует найти нужный заголовок дела, а 

затем по индексу дела – соответствующую папку на полке. 

Дела документального фонда государственного органа, органа местного 

самоуправления, находящиеся на текущем хранении, подлежат учету. Как правило, перед 

передачей в архив государственного органа, органа местного самоуправления проводится 

проверка наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического 

наличия дел и соответствия их количеству по номенклатуре дел. 

Проверка наличия и состояния документов и дел проводится при перемещении дел, 

при возврате дел, при смене руководителя структурного подразделения, руководителя 

Службы делопроизводства, при реорганизации и ликвидации государственного органа, 

органа местного самоуправления или его структурного подразделения. 

Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием 

дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. 

Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел.  

В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, по 

результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в установленном 

порядке. 

Выдача дел работникам других структурных подразделений производится с 

разрешения руководителя Службы делопроизводства или руководителя структурного 

подразделения по месту хранения дела. Выдача дел во временное пользование в другое 

структурное подразделение подлежит учету. 

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений 

на срок не более одного месяца и после его истечения подлежат возврату. 

Иным государственным органам, органам местного самоуправления и организациям 

дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения руководителя 

государственного органа, органа местного самоуправления или иного уполномоченного им 

лица. Выдача дел подтверждается актом выдачи дел во временное пользование. 


