
Требования к оформлению номенклатуры дел
Требования к оформлению номенклатуры дел регламентированы Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением коллегии Росархива от 06.02.2002 (п. 3.4). Согласно данному документу "Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме".
Номенклатура дел оформляется на общем бланке в виде таблицы:
	Название раздела

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечания

	 
	 
	 
	 
	 


Рассмотрим подробнее оформление каждой графы.
Номенклатура дел состоит из разделов – направлений деятельности образовательного учреждения (далее – ОУ), каждый из которых имеет свой индекс. Такая система индексации дает возможность внести дополнительные статьи, не нарушая нумерацию других разделов.
Как правило, в перечень разделов входят:
канцелярия (индекс "01");
учебно-воспитательная работа (индекс "02");
кадры (индекс "03");
бухгалтерия (индекс "04");
хозяйственная часть (индекс "05");
медицинская часть (индекс "06") и др.
В графе 1 номенклатуры проставляются индексы включенных в нее дел. Индекс состоит из цифрового обозначения направления деятельности (структурного подразделения) и порядкового номера дела в разделе номенклатуры. Индексы обозначаются арабскими цифрами, через дефис.
Пример
01-19, где 01 – обозначение раздела, 19 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.
______________________________________________________________________________________
Индексы, проставленные в примерной номенклатуре дел, не обязательны для применения в индивидуальной номенклатуре дел ОУ.
В графе 2 указывается наименование дела. Наименования должны точно и полно отражать состав и содержание документов дела, быть краткими и четкими.
Не допускается использовать неконкретные формулировки, названия, не раскрывающие суть дела ("общая переписка", "разные материалы"), вводные слова, сложные обороты и сокращения.
Порядок расположения заголовков дел определяется степенью важности документов:
Организационно-распорядительные документы.
Планово-отчетные документы.
Документы по основным направлениям деятельности.
Элементы наименования располагаются в логической последовательности. В начале заголовка указываются виды документов, характеризующие состав дела. Затем перечисляются: автор документа; корреспондент или адресат, которому будут адресованы или от которого получены документы; краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов; даты (период), к которым относятся документы.
В наименованиях дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, употребляется термин "документы", после которого в скобках указываются их виды (не менее 3).
В наименованиях дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.
Пример
Переписка с управлением образования города по вопросам предоставления сведений о комплектовании учреждения.
______________________________________________________________________________________
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год, месяц), на (за) который составлены планы (отчеты).
Дела, содержащие документы, которые ведутся в течение нескольких лет, являются переходящими. Их рекомендуется вносить в номенклатуру дел каждого года под одним и тем же индексом до окончания по ним делопроизводства.
Электронные документы, не переведенные на бумажную основу, следует включать в соответствующий раздел номенклатуры дел с указанием сроков хранения аналогично документу на бумажном носителе с необходимым примечанием (в электронной форме, база данных).
Графа 3 (количество дел (томов)) заполняется по окончании календарного года. В ней указывается количество дел на определенном документированном участке, образовавшихся за год. Данные сведения учитываются при составлении итоговой записи.
Итоговая запись размещается в конце номенклатуры дел, но заполняется только после завершения формирования дел, т. е. в конце года. В это время подводится итог: сколько же фактически заведено дел в школе или детском саду и сколько томов насчитывает каждое дело. Деление на тома одного дела обязательно в тех случаях, когда количество документов в деле превышает 250 листов. Таким образом, если в деле подшито приблизительно 500 документов, то его надо разделить на два тома. В графе 3 номенклатуры дел при этом делается отметка о количестве томов каждого дела (превышающего 250 листов), и данные об общем количестве заведенных дел вносятся в итоговую запись в зависимости от сроков хранения:
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе преходящих

	Постоянного
	 
	 

	Временно (свыше 10 лет)
	 
	 

	Временно (до 10 лет включительно)
	 
	 

	Итого
	 
	 


Срок хранения дел, включенных в номенклатуру дел, определяется в соответствии со специальными перечнями и указывается в графе 4 номенклатуры.
Постоянный срок хранения имеют дела, отражающие основные направления деятельности ОУ.
Временные сроки хранения могут оговариваться примечанием, согласно которому дело должно храниться в течение установленного срока. Также временные сроки хранения могут обозначаться рядом аббревиатур.
Пример
ДМН (до минования надобности). Документы дела имеют только практическое значение, срок их хранения определяется в учреждении, но не может быть менее 1 года.
______________________________________________________________________________________
ДЗН (до замены новыми). Аббревиатура проставляется на нормативных документах, присланных из вышестоящих организаций. В этом случае документы хранятся в учреждении, их уничтожение возможно лишь при замене на новые, оформленные в соответствии с установленным порядком.
______________________________________________________________________________________
Нельзя объединять в номенклатуре дела с разными сроками хранения (постоянного или временного).
Снижение сроков хранения запрещено. Увеличение сроков возможно на основании решения экспертной комиссии, если вызвано специфическими особенностями работы учреждения.
В графу 5 номенклатуры дел (примечание) можно вносить комментарии и уточненные сроки хранения дел.
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