
Правительство Санкт-Петербурга
Комитет по образованию

Центр архивных документов,
методических материалов и статистической
отчетности в сфере образования

Должность

Организация учета, хранения
и использования

архивных документов 
в учреждениях



Нормативно-правовая база:
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ

«Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Закон Санкт-Петербурга от 24.02.2009 № 23-16
«Об архивном деле в Санкт-Петербурге»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ
«О пожарной безопасности»;



- Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного
фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти,
органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры
Российской Федерации от 31.03.2015 № 526) ;

- Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных
органах, органах местного самоуправления (утверждены приказом Росархива от 25.12.2020 № 199);

- Примерная инструкция по делопроизводству (утверждена приказом Росархива от 11.04.2018 № 44);

- Примерное положение об архиве организации (утверждено приказом Росархива от 11.04.2018 № 42);

- Методические рекомендации по применению правил организации хранения, комплектования, учета
и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (от 13.08.2018) ;



Инструкция по делопроизводству —
основной нормативный акт, 

регламентирующий технологию работы
с документами в учреждении: правила, 
приемы, этапы создания документов, 

порядок работы с ними, 
основополагающие организационные 

моменты. 



Служба
делопроизводства/

Канцелярия/
Делопроизводитель

Разрабатывается
инструкции 

по
делопроизводству

Утверждается 
правовым актом

учреждения

Рассылается
структурным 

подразделениям
для исполнения



Малое/среднее
учреждение

Функции возлагаются на:
Секретаря/
Сотрудника 

отдела 
делопроизводства

Отдельная 
должность

по
штатному

расписанию

Приказ
руководителя 
учреждения

Большое
учреждение

Назначение
ответственного
за обеспечение

сохранности
архивных 

документов



Примерное 
положение
об архиве 

учреждения
(утверждено приказом 
Росархива от 11.04.2018

№ 42)

Приказ
руководителя 
учреждения

Архив
учреждения

Положение
об архиве

учреждения



I. Общие положения

II. Состав документов архива учреждения

III. Задачи архива учреждения

IV. Функции архива учреждения

V. Права архива учреждения

Положение
об архиве

учреждения



Приказ
руководителя 
учреждения 
о создании

архива

Определение площади
помещения

Выбор помещения/
помещений

Оснащение 
необходимым 
оборудованием

Создание 
и оснащение

архивохранилища



Соблюдение 
противопожарного

режима

Выбор помещения,
безопасного
в пожарном
отношении

Оборудование
средствами

противопожарной 
защиты

Ежедневный
контроль

за состоянием
помещения архива

Ответственные:

- сотрудник архива;

- сотрудник,
отвечающий

за обеспечение 
пожарной безопасности

учреждения



Соблюдение 
охранного

режима

Обеспечение
специальным 

охранным
оборудованием

Установление 
охранного режима

Ответственные:

- руководитель учреждения;

ИЛИ

-сотрудник,
отвечающий

за соблюдение охранного
режима учреждения



Соблюдение 
санитарно-

гигиенического
режима

Световой режим

Температурно-влажностный 
режим

Вентиляция и циркуляция
воздуха

Проведение 
санитарно-гигиенических

мероприятий

Ответственный
за обеспечение

сохранности
архивных 

документов



Специальное архивное оборудование:

Папки архивные
(картонные на 4 завязках)

Короба 
(бумажные/деревянные)

Стеллаж/
Металлический шкаф



Основные учетные
документы

архива
учреждения

Книга учета
поступления
и выбытия

дел

Список
фондов

Реестр
описей

Опись
дел

Лист 
фонда



Форма книги учета поступления и выбытия архивных дел



Форма описи дел постоянного хранения



Форма акта приема-передачи документов на архивное хранения 



Форма акта о выделении к уничтожению архивных документов



Форма акта о неисправимых повреждениях архивных документов



Форма описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения



Форма описи дел по личному составу



Подшивка/переплет документов в дело

Подготовка
документа
к подшивке

Правильность
формирования

Правильность
оформления

Изъятие 
металлических

скреплений

Обложка
из твердого

картона

Подшитый 
и переплетенный

документ



Форма листа-заверителя архивного дела



Форма обложки архивного дела



Контроль за физическим состоянием архивных документов   
и фиксация проводимых контрольных мероприятий                 
в печатном  или электронном виде

Проверка
наличия

и состояния
каждого

дела

Не реже
1 раза

в 10 лет

Лист проверки
наличия

и состояния
дел в фонде

Карточка учета
физического

состояния
документов

Акт проверки 
наличия 

и состояния
документов

Акт о неисправимых
повреждениях

Акт об обнаружении 
документов

Акт об
утрате документов

Акт о технических 
ошибках



Структурное
подразделение 

Экспертиза 
ценности

документов 

Дела:
- постоянного 

срока хранения;
- временного 
(свыше 10 лет)

срока хранения;
- по личному составу

Дела
временного

(до 10 лет
включительно)

срока хранения

Дела
с истекшим 

сроком
хранения

Архив
учреждения

Структурное
подразделение

Уничтожение 



В дело -
документы 

1 календарного года

В деле не более
250 листов, 

толщина дела 
не более 4 см

Распорядительные 
документы

группируются в дела
по видам

Документы внутри дела:
- по хронологии;

- по алфавиту авторов;
- по процессу рассмотрения

вопроса

Приложения к документам, 
независимо от их даты,

присоединяются 
к этим документам

Дела с отметкой «ЭПК»
выделяются 

и рассматриваются
отдельно

1 экземпляр  
каждого документа 

в 1 дело

Оформление
документов

по установленным
требованиям

Документы, 
соответствующие

заголовку дела

Правила формирования дела



Запрос
пользователя

Архивная
справка, 
архивная 
выписка

Архивная
копия

Архив
учреждения

Подпись
руководителя
учреждения

Передача
пользователю

Официальная
печать

учреждения



В соответствии с Правилами 2015 
архив учреждения должен вести учет

использования документов, в том числе 
выдачи документов и дел, 

выдачи архивных справок, выписок, 
копий документов. 

Ответы на запросы регистрируются 
в архиве учреждения

в журнале регистрации выданных копий, 
выписок, справок, тематических 

материалов.



Благодарим
за внимание!


