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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Рабочая инструкция по формированию и ведению наблюдательных дел 

организаций – источников комплектования КАУ ВО «ВОАНПИ» (далее – 

Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от                      

22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 

библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными 

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 18 января 2007 г. № 19 (далее – Правила); Правилами 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления и 

организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской 

Федерации от 31 марта 2015 г. № 526; ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения», утвержденным Приказом Росстандарта от 

17.10.2013 № 1185-ст. При составлении инструкции использовались также 

методические рекомендации «Определение организаций – источников 

комплектования государственных и муниципальных архивов» (Росархив, 

ВНИИДАД, Москва, 2012 г.). 

Разработка Инструкции вызвана необходимостью унификации 

требований к составу документов, находящихся в наблюдательном деле.  

Инструкция является методическим пособием, регламентирующим  

общий порядок формирования и ведения наблюдательных дел.  

Инструкция предназначена для сотрудников отдела комплектования, 

публикации и использования документов КАУ ВО «ВОАНПИ». 

Ведение наблюдательного дела возлагается на сотрудника отдела 

комплектования, публикации и использования документов                               

КАУ ВО «ВОАНПИ», курирующего соответствующую организацию. 
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2. ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 

Историческая справка к архивному фонду – документ, содержащий 

сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую 

характеристику состава и содержания документов архивного фонда и научно-

справочного аппарата к нему. 

Дополнение к исторической справке - документ, содержащий сведения 

об изменении в  наименовании организации, ее структуре и организационно-

правовой форме. 

Наблюдательное дело – совокупность документов, характеризующих 

правовой статус и деятельность, а также систему документационного 

обеспечения и работы архива организации – источника комплектования. 

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, 

создаваемых в организации, с указанием сроков хранения. 

Организация – источник комплектования архива – организация, 

чьи документы поступают или могут поступить на хранение в архив. 

Паспорт архива организации, хранящей управленческую 

документацию – документ, отображающий информацию относительно 

архива организации, его состоянии, размещении, площади, загруженности и 

иных параметров, в котором хранится вся управленческая документация 

организации.  

Учредительные документы организации – комплекс документов, 

который является юридической основой деятельности организации, 

определяет ее правовой статус. 

Формирование дела – группировка исполненных документов в дело в 

соответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри дела. 

 

3. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ НАБЛЮДАТЕЛЬНЫХ ДЕЛ 

 

В соответствии с п. 4.2.3. Правил каждый государственный и 

муниципальный архив (далее – архив) ведет наблюдательное дело на каждую 

организацию – источник комплектования архива, в которое включаются 

документы, характеризующие его правовой статус и деятельность, а также 

работу архива и организацию документов в делопроизводстве. Состав 

документов, формируемых в наблюдательных делах, должен отражать 

состояние делопроизводства в организации, уровень обеспечения 

сохранности документов, динамику изменений наименования организации, ее 

структуры и организационно-правовой формы. 
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3.1. К документам, характеризующим деятельность организации, 

относятся: 

- копии нормативных и распорядительных документов (указов, 

приказов, решений постановлений) о создании организации, изменениях ее 

наименования и подчиненности, реорганизации и ликвидации; 

- Устав организации (или его копия), копии свидетельства о 

государственной регистрации Устава; 

- историческая справка, дополнения к ней. 

3.2. К документам, характеризующим работу архива и организацию 

документов в делопроизводстве, относятся: 

- договор о сотрудничестве в области делопроизводства и архивного 

дела с организацией; 

- договоры о передаче документов на постоянное хранение в архив 

(копии). 

- инструкция по делопроизводству (копия); 

- положение об архиве организации (копия); 

- номенклатура дел организации, согласованная на ЭПК 

уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в сфере архивного дела; 

- положение о постоянно действующей экспертной комиссии 

организации (копия); 

- распорядительный документ о создании и составе постоянно 

действующей экспертной комиссии организации (копия); 

- паспорт архива организации на 1 декабря … г., хранящей 

управленческую документацию; 

- акт проверки наличия и состояния документов; 

- акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны; 

- акты об утратах документов постоянного срока хранения, документов 

по личному составу, документы о причинах утраты и мерах по розыску 

документов; 

- переписка с организацией по вопросам ведения делопроизводства и 

архивного дела. 

В наблюдательном деле могут формироваться и другие документы, 

отражающие работу государственного архива с организациями (выписки из 

протоколов заседаний ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела с решениями, 

заключения членов ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела, справки по 
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результатам оказания методической и практической помощи со стороны 

архива). 

 

4. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ 

НАБЛЮДАТЕЛЬНЫХ ДЕЛ 

 

4.1. Для включения в список организаций – источников 

комплектования архива организация предоставляет архиву копии 

учредительных и правоустанавливающих документов, историческую 

справку. После принятия решения экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) 

уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в сфере архивного дела о включении организации в список 

организаций – источников комплектования заключается договор о 

сотрудничестве в области делопроизводства и архивного дела с 

организацией. Полученный пакет документов (копии учредительных и 

правоустанавливающих документов, историческую справку, договор) 

включаются в наблюдательное дело данной организации.  

Систематизация документов внутри наблюдательных дел 

осуществляется по видам документов, внутри каждого вида – по хронологии. 

Подходы к систематизации документов во всех наблюдательных делах 

должны быть единообразны.  

4.2. Первыми документами в наблюдательное дело помещаются: 

договор о сотрудничестве в области делопроизводства и архивного дела с 

организацией, (в дальнейшем подкладываются последующие изменения к 

договору); договор о передаче документов на постоянное хранение в архив 

(копия, подлинник передается в дело фонда). 

Далее  располагается номенклатура дел, она включается после 

согласования на ЭПК уполномоченного органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела, согласование 

осуществляется не реже одного раза в 5 лет, а так же при изменениях 

структуры организации. Номенклатуру дел следует хранить в 

наблюдательном деле до передачи дел за соответствующий год в 

государственный архив. 

Затем идут локальные акты (копии) организации: положения о 

постоянно действующей экспертной комиссии организации, положения об 

архиве, инструкции по делопроизводству, распорядительные документы о 

создании, составе и об изменении состава постоянно действующей 

экспертной комиссии организации. Положения и инструкция включаются в 

наблюдательное дело после согласования их на ЭПК уполномоченного 
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органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере 

архивного дела и обновляются в случае каких-либо изменений. Все 

локальные акты хранятся в наблюдательном деле до замены новыми. 

Далее  располагается переписка с организацией по вопросам ведения 

делопроизводства и архивного дела. 

Следующая группа документов – учетные документы архива 

организации. Паспорт архива организации на 1 декабря … г., хранящей 

управленческую документацию составляется ежегодно и включается в состав 

наблюдательного дела. Акт проверки наличия и состояния документов, акт о 

необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, акты об 

утратах документов постоянного срока хранения, документов по личному 

составу, документы о причинах утраты и мерах по розыску документов 

включаются по факту их составления. 

Историческая справка и дополнения к ней, копии учредительных и 

правоустанавливающих документов, заключения сотрудника отдела 

комплектования, публикации и использования документов, члена ЭПК 

уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в сфере архивного дела; выписка из протокола заседания ЭПК 

уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в сфере архивного дела с решением о включении организации в 

список организаций – источников комплектования и другие документы, 

отражающие работу государственного архива с организацией помещаются в 

конец дела. При первой передаче дел на постоянное хранение в архив в дело 

фонда передается историческая справка, в наблюдательном деле остается 

копия. В случае изменения названия организации, в состав дела включается 

копия дополнения к исторической справке (оригинал – в дело фонда). 

Последними документами, включаемыми в наблюдательное дело, 

являются заключения сотрудника отдела комплектования, публикации и 

использования документов, члена ЭПК уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного 

дела и выписка из протокола заседания ЭПК уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного 

дела с решением об исключении организации из списка организаций – 

источников комплектования.  

Наблюдательное дело ведется до момента исключения организации из 

списка организаций – источников комплектования в связи с ее ликвидацией, 

или коренной реорганизацией, повлекшей изменение задач, функций 

организации и состава документов, образующихся в процессе деятельности, 

прекращения хозяйственной деятельности, сокращения объема документов, 
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представляющих историческую ценность, при изменении правового статуса 

организации, отказа от сотрудничества.  

4.3. Обложки наблюдательных дел оформляются в соответствии с 

требованиями, предъявляемыми к оформлению обложек дел текущего 

делопроизводства. 

На обложку наблюдательного дела выносятся следующие реквизиты: 

- наименование государственного архива (КАУ ВО «ВОАНПИ»); 

- полное и сокращенное наименование организации – источника 

комплектования; 

- порядковый номер организации согласно списку организаций – 

источников комплектования; 

- крайние даты, которыми являются даты решения ЭПК 

уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в сфере архивного дела о включении и исключении организации 

из списка организаций – источников комплектования, количество листов в 

деле (выносятся на обложку при передаче наблюдательного дела на 

постоянное хранение). 

Если наблюдательное дело состоит из нескольких томов, то в этом 

случае после наименования организации указывается номер тома. 

В случае изменения реквизитов, наименования организации обложка 

наблюдательного дела переоформляется или на ней указывается новое 

наименование этой организации, а прежнее наименование организации 

заключается в скобки. Изменение наименования или подчиненности 

организации, а также смена формы собственности не является основанием 

для открытия нового наблюдательного дела. 

4.4. Наблюдательные дела организаций хранятся в кабинете сотрудника 

отдела комплектования, публикации и использования документов, 

непосредственно работающего с данными организациями. Контроль за 

своевременным качественным формированием наблюдательного дела 

осуществляет начальник отдела. 

4.5. При исключении организации из числа источников 

комплектования архива, после принятия соответствующего решения ЭПК 

уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в сфере архивного дела, проводится экспертиза ценности и 

оформление наблюдательного дела для последующей передачи его на 

постоянное хранение в фонд КАУ ВО «ВОАНПИ». Дело включается в 

годовой раздел описи архива по дате исключения организации из списка 

организаций – источников комплектования.  
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4.6. При исключении организации из списка организаций – источников 

комплектования одного государственного архива и включении её в список 

организаций – источников комплектования другого государственного архива 

(при наличии выписки из протоколов ЭПК уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного 

дела с решением о включении и исключении организации из списка 

организаций – источников комплектования государственного архива или 

соответствующего распоряжения уполномоченного органа исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела) 

наблюдательное дело передается из архива в архив в соответствии с актом 

приема-передачи документов. 

 
 

Составитель: 

старший научный сотрудник  

отдела комплектования, публикации  

и использования документов 

Н.В. Карабанова 
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