
Требования к номенклатуре дел образовательного учреждения
Номенклатура – это список наименований дел, заводимых в делопроизводстве образовательного учреждения (далее – ОУ). Она предназначена для классификации исполненных документов по делам, индексации дел, определения сроков их хранения.
Основные принципы построения номенклатуры дел – единство в подходе к учету, систематизации, описанию и поиску документов; применение индексации документов, обеспечивающей внесение в соответствующие разделы номенклатуры изменений, добавлений и исправлений; стабильность индексов дел.
Внимание
Ответственность за составление номенклатуры дел возлагается на руководителя ОУ.
______________________________________________________________________________________
Номенклатуры дел подразделяют на типовые, примерные и индивидуальные.
Типовая номенклатура устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве однотипных организаций, и является нормативным документом.
Примерная номенклатура устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве организаций, на которые она распространяется, с указанием их индексов, и носит рекомендательный характер. Для дошкольных учреждений, как правило, разработаны региональные и муниципальные примерные номенклатуры дел.
Школы могут использовать примерную номенклатуру дел общеобразовательного учреждения, рекомендованную письмом Минобразования России от 20.12.2000 № 03-51/64 (приложение 18 Методических рекомендаций по работе с документами в общеобразовательных учреждениях).
На основе примерной номенклатуры дел ОУ, рекомендованной органом управления образованием, все школы и детские сады обязаны разрабатывать индивидуальные номенклатуры, с учетом специфики формирования дел своего учреждения. Использование индивидуальной номенклатуры обеспечивает унификацию делопроизводства, ускоряет процесс обработки документов для передачи их на архивное хранение.
При составлении индивидуальной номенклатуры дел на основе примерной следует:
Определить принцип построения номенклатуры – функциональный или структурный (в соответствии со штатным расписанием ОУ).
Выбрать из примерной номенклатуры заголовки тех дел, которые фактически заведены или предполагается завести в делопроизводстве ОУ.
Уточнить и конкретизировать заголовки дел, переносимые из примерной номенклатуры дел в индивидуальную.
В индивидуальной номенклатуре дел отражаются все документы, возникающие в делопроизводстве ОУ, в т. ч. не предусмотренные примерной номенклатурой дел.
Пример
Документы о работе ОУ, музея, кружков, проведении предметных олимпиад, смотров, об обмене передовым опытом с другими учреждениями и т. п.
______________________________________________________________________________________
В таких случаях номенклатура дел школы или детского сада дополняется, а сроки хранения соответствующих документов устанавливаются либо по согласованию с госархивами (для ОУ, передающих документы в госархивы), либо исходя из сроков их практического использования.
Правило
Указанные в примерной номенклатуре сроки хранения дел снижать не допускается.
______________________________________________________________________________________
Составлению номенклатуры дел предшествует изучение состава, содержания, количества документов, образующихся в процессе деятельности ОУ. При этом используются: устав учреждения, положения о его структурных подразделениях, планы, отчеты о работе, штатное расписание, действующие перечни документов, номенклатуры дел за прошлые годы, описи дел постоянного и временного хранения (свыше 10 лет), справочные картотеки и т. п.
В номенклатуру дел не включаются печатные издания, сборники постановлений вышестоящих организаций, брошюры, справочники, информационные листы, бюллетени, реферативные журналы и др.
Утвержденная номенклатура дел действует в течение ряда лет; в случае коренного изменения функций и структуры ОУ разрабатывается и утверждается заново. Если таких изменений не произошло, номенклатура дел в конце каждого года уточняется и вводится в действие с 1 января следующего года. Ежегодный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в раздел номенклатуры канцелярии (секретариата).
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