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Введение

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в ведомственный архив в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России, Управления по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа, а также соответствующими нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству федеральных и окружных органов исполнительной власти.

Одним из основных видов работ, обеспечивающих правильную организацию документов в делопроизводстве, является составление номенклатур дел.

#G0Основные требования к составлению номенклатур дел
 Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в делопроизводстве учреждения, организации с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для:

· группировки исполненных документов в дела

·  систематизации и учета дел

·  определения сроков хранения дел

·  использования при построении информационно-поисковой системы на исполненные документы

·  использования в качестве основы для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

Составляются номенклатуры дел следующих видов: конкретные, типовые и примерные.

Конкретная номенклатура дел – это систематизированный перечень конкретных заголовков дел, намеченных к заведению в делопроизводстве одной организации (или ее структурного подразделения) в определенном календарном году в соответствии с задачами, выполняемыми организацией в данном году.

Типовая номенклатура дел устанавливает типовой состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единую индексацию этих дел в отрасли (системе) и является нормативным документом.

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве организаций, на которые она распространяется, с указанием их индексов и носит рекомендательный характер.

Типовая и примерная номенклатуры дел являются методическими пособиями и используются при составлении конкретных номенклатур дел.

В конкретную номенклатуру организации из типовой или примерной номенклатуры  переносятся предусмотренные ими заголовки дел, которые предполагается завести в делопроизводстве организации. Заголовок каждого дела из типовой номенклатуры переносится полностью и может только конкретизироваться с учетом особенностей формирования дел в данной организации. Спецификой примерной номенклатуры дел является то, что по одному заголовку дела примерной номенклатуры может быть предусмотрено несколько заголовков дел, а заголовки дел с одинаковыми сроками хранения, включенные в примерную номенклатуру, могут быть объединены и включены в конкретную номенклатуру под одним заголовком.

Сроки хранения дел, предусмотренные типовой и примерной номенклатурой дел, переносятся в конкретную номенклатуру дел без изменений.

Порядок составления номенклатуры дел организации

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться уставом, положениями об организации и о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, типовыми и ведомственными перечнями документов с указанием сроков их хранения, типовыми и примерными номенклатурами, номенклатурами дел за предшествующие годы, необходимо изучить документы, образующиеся в деятельности организации, их виды, состав и содержание.

В номенклатуре дел должны быть предусмотрены заголовки дел для группировки документов, отражающих все документируемые участки работы и вопросы деятельности организации, в том числе заголовки дел:

· для группировки документов, образующихся в деятельности общественных организаций (профсоюзной, добровольных обществ и др.);

· для группировки документов с грифом «Для служебного пользования» (ДСП);

· временно действующих органов, документы которых служат правовым основанием для подтверждений полномочий организации или прекращения ее деятельности (например, дела ликвидационной комиссии).

Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел организации следующего года с тем же индексом.

В номенклатуру включаются заголовки не завершенных делопроизводством дел ликвидированных организаций, правопреемником которых является организация.

В организации составляются номенклатуры дел структурных подразделений (приложение 1) и сводная номенклатура дел (приложение 2). 

Номенклатура дел структурного подразделения составляется лицом (отделом), ответственным за ведение делопроизводства, подписывается руководителем подразделения и представляется в ведомственный архив.

Сводная номенклатура дел составляется ведомственным архивом на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи архивного отдела Управления по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа - Государственного архива Ханты-Мансийского автономного округа (ГАХМАО).

Названиями разделов сводной номенклатуры дел являются названия структурных подразделений; разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой организации.

В случаях, когда организация не имеет структурного деления или ее структура подвергается частой реорганизации, номенклатура дел строится по производственно-отраслевой или функциональной схеме, например:

01 – Руководство и контроль

02 – Планирование и отчетность

03 – Бухгалтерский учет и отчетность

04 – Работа с кадрами

05 – Деятельность профсоюзной организации

В номенклатурах дел организаций, документооборот которых незначительный, разделы не выделяются, а заголовки располагаются по степени значимости.

Сводная номенклатура дел, предварительно согласованная с центральной экспертной комиссией организации (ЦЭК) (при ее наличии в организации) или с Экспертной комиссией (ЭК), согласовывается с экспертно-проверочной методической комиссией (ЭПМК) Управления по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа и утверждается руководителем организации.

После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения  получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

Номенклатура дел уточняется, перепечатывается, утверждается руководителем организации в конце каждого года и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. Номенклатура дел согласовывается с ЭПМК Управления по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа не реже одного раза в 5 лет. В случае изменения функций или структуры организации она подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению независимо от срока ее согласования.

Графы номенклатуры дел организации, структурных подразделений заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс состоит из установленного в организации цифрового обозначения структурного подразделения (направления деятельности), общественной организации и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения (общественной организации) или организации в целом. Этот порядок индексирования закрепляется в инструкции по ведению делопроизводства. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 – обозначение структурного подразделения, 05 – порядковый номер дела по номенклатуре.

Группы цифр индекса отделяются одна от другой с помощью тире.

При наличии в организации классификатора вопросов деятельности индекс дела  состоит из цифрового обозначения структурного подразделения, условного цифрового обозначения вопроса по классификатору и порядкового номера заголовка дела в пределах структурного подразделения (общественной организации) или организации в целом. Например: 12-25-05, где 12 – обозначение структурного подразделения, 25 – условное обозначение вопроса по классификатору, 05 – порядковый номер дела по номенклатуре.

В организациях со сложной структурой индекс дела состоит из установленного в организации цифрового обозначения  структурного подразделения, подразделения внутри структурного подразделения и порядкового номера дела по номенклатуре внутри подразделения. Например: 01-02-03, где 01- обозначение структурного подразделения, 02 – обозначение подразделения внутри структурного подразделения, 03 – порядковый номер дела по номенклатуре в пределах подразделения.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений и для переходящих дел.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих распорядительную документацию, далее - плановую, затем отчетную, потом следует вся остальная документация по степени важности, в конце располагаются дела переписки, книг, журналов учета и регистрации.

Заголовки дел, заведенных по географическому и по корреспондентскому признакам, вносятся в номенклатуру дел по алфавиту корреспондентов или географических названий.

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

· название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); 

· название организации или структурного подразделения (автор документа);

· название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа);

· краткое содержание документов дела;

· название местности (территории), с которой связано содержание документов дела;

· дата (период), к которой относятся документы дела;

· указание на копийность.

Например: 

«Протоколы заседаний Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве автономного округа и документы к ним»

«Приказы директора Государственной нефтяной  инспекции автономного округа по основной деятельности»

«Информации Главы Администрации муниципального образования г.Сургут, представленные Губернатору автономного округа по вопросам строительства объектов социального назначения. Копии».

«План развития системы здравоохранения в автономном округе на 2003-2006г.г.»

 «Журнал регистрации приказов по личному составу»

Состав элементов заголовка дела определяется характером документов дела.

В заголовках судебных, следственных, личных (персональных), арбитражных и других дел, содержащих документы, связанные последовательностью делопроизводства по одному конкретному вопросу, в качестве вида дела употребляется термин «дело».

Например: «Личные дела работников Дорожного департамента Ханты-Мансийского автономного округа»

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Например: "Документы Окружного центра прикладного творчества и ремесел о подготовке и проведении выставки «Лоскутная мозаика» (программа, списки, фотографии, буклет, приглашение)".

Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы – приложения к какому-либо документу,  в этом случае виды документов не указываются.

Например: «Документы к протоколам заседания коллегии Управления по делам архивов автономного округа»

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу (вопросам) она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название.

Например: "Переписка учреждения «Управление капитального строительства Ханты-Мансийского автономного округа» с подрядными организациями по вопросам строительства".

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.

Например: "Переписка Комитета по молодежной политике автономного округа по вопросам организации летнего отдыха детей и подростков ".

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Например: "Переписка Института повышения квалификации и развития регионального образования с Департаментом образования и науки автономного округа по вопросам научно-методической работы".

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название.

Например: "Переписка Департамента труда и социальной защиты населения автономного округа с администрациями муниципальных образований автономного округа о реализации окружной программы «Дети Югры»".

Если содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела.

Например: "Переписка Администрации Губернатора автономного округа с филиалом Тюменского государственного университета (г.Нижневартовск) по вопросам повышения квалификации кадров".

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), автор (организация, подведомственное учреждение, структурное подразделение). У отчета указывается его вид «бухгалтерский», «статистический», «текстовой» и др.

Например: 

«План капитальных вложений ОАО «Ханты-Мансийский банк на 2003-2010г.г.»»

«Сводные квартальные бухгалтерские отчеты Окружного фонда обязательного медицинского страхования со всеми установленными приложениями и с объяснительными записками »

"Сводный годовой статистический отчет окружной библиотеки (ф.6-НК) «Сводка годовых отчетов массовых и универсальных библиотек системы Министерства культуры РФ».

«Годовые статистические отчеты окружной библиотеки и центральных библиотек городов, районов округа (ф.6-НК) «Сведения о массовой универсальной библиотеке».

«Ежемесячные текстовые отчеты Управления по делам инвалидов о реализации окружной программы «Социальная поддержка инвалидов Ханты-Мансийского автономного округа на 2000-2003 годы»»

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел - срок хранения.

В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2000г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.

Если в течение года в структурных подразделениях возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

 По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве и категориях заведенных дел (томов). Структурные подразделения представляют итоговые записи в ведомственный архив. На их основании составляется сводная итоговая запись о количестве и категориях дел, заведенных в организации  за год. Сводная итоговая запись представляется в Государственный архив Ханты-Мансийского автономного округа.

Утвержденная сводная номенклатура дел вводится и хранится в памяти ЭВМ для упрощения ее ведения, корректировки и в необходимых случаях, переработки.

#G0Приложение #M12293 0 901835680 79 80 82 3465285152 321 996174788 1772367383 11425893011 

	#G0Наименование организации


	
	

	Наименование структурного подразделения


	
	

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


	
	

	    ________ N ________
	
	

	
	
	
	
	

	
	(место составления)


	
	
	

	На _________ год*


	
	


________________

* К выписке из сводной номенклатуры дел организации для данного структурного подразделения по окончании календарного года составляется итоговая запись по форме, указанной в #M12293 0 901835680 2028685173 83 6 11 79 80 82 2294407021приложении 2#S, и делается отметка о передаче итоговых сведений в ведомственный архив.

	#G0Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения и 

N статей по перечню 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Название раздела 

	
	
	
	
	


	#G0Наименование должности руководителя 
	
	

	структурного подразделения


	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Дата


	
	


	#G0СОГЛАСОВАНО


	
	

	Протокол ЭК структурного подразделения 
	
	

	от __________ N __________
	
	

	
	
	

	Наименование должности

руководителя архива 
	
	

	(лица, ответственного за архив)


	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Дата 
	
	


Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма номенклатуры дел структурного подразделения организации

Продолжение приложения 1#G0
Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в ______ году в организации

	#G0По срокам хранения 
	Всего 
	В том числе:

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК"

	1 
	2 
	3 
	4 

	Постоянного 
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


	#G0Наименование должности 
	
	

	руководителя службы ДОУ


	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Дата


	
	

	Итоговые сведения переданы в архив.



	Наименование должности 
	
	

	передавшего сведения 


	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Дата


	
	


Форма итоговой записи к номенклатуре дел организации
#G0Приложение 2

	#G0Наименование организации


	
	УТВЕРЖДАЮ 

	СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
	
	Наименование должности 

	    ________ N _______
	
	руководителя организации 

	
	
	
	
	

	
	(место составления)
	
	
	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	На _____________ год


	
	Дата 
	


	#G0Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения и N статей по перечню 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Название раздела



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	#G0Наименование должности руководителя 
	
	

	службы ДОУ организации


	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Дата


	
	

	Виза руководителя архива

(лица, ответственного за архив)
	
	


	#G0СОГЛАСОВАНО


	СОГЛАСОВАНО*

	Протокол ЦЭК
	Протокол ЭПМК Управления по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа 

	от __________ N _______


	от __________ N _______


Формат А4 (210 x 297 мм)

____________

* Заполняется Управлением по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа.

Форма сводной номенклатуры дел организации

Список нормативно-методических документов и литературы.

1. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. Утверждена приказом Федеральной архивной службы России №68 от 27.11.2000.

2. Основные правила работы государственных архивов Российской Федерации. Росархив ВНИИДАД. М., 2002.

3. Основные правила работы ведомственных архивов. Главное архивное управление при Совете Министров СССР. М., 1986.

4. Основные правила работы архивов организаций. Росархив ВНИИДАД. М., 2002.

5. Крайская З.В., Челлини Э.В. Архивоведение. Учебник. М.: Норма, 1996.

6. Павлюк Л.В., Киселева Т.И., Воробьев Н.И. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере. М.: Издательский дом Герда, 2001.

7. Суровцева И.А. Номенклатура дел, формирование дел, экспертиза ценности документов: Учебное пособие. Екатеринбург, 2000.

PAGE  
2

