НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ФГБОУ ВО «ЧелГУ»:
ПОНЯТИЕ И ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ


Определение и назначение Номенклатуры дел

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме. 
Номенклатура дел ФГБОУ ВО «ЧелГУ» является локальным нормативным документом и обязательным для исполнения всеми без исключения работниками ЧелГУ. 


Общий порядок оформления Номенклатуры дел

Номенклатура дел университета оформляется в соответствии с 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 и на основании номенклатур дел структурных подразделений. 
Номенклатура дел оформляется в табличной форме с включением следующих граф:
- Индекс дела;
- Заголовок дела;
- Количество томов (частей) хранения;
- Срок хранения и № статьи по перечню;
- Примечание (см. рис.1).

Рис.1 Форма Номенклатуры дел
	Индекс дела

	Заголовок дела

	Количество томов (частей)

	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание
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	2
	3
	4
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Графы заполняются следующим образом:
В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру дел – это цифровое обозначение дела, выносимое на обложку (папку) дела. Каждому структурному подразделению университета присваивается цифровой индекс (сведения об этих данных находятся в отделе документационного обеспечения управления). Индекс состоит из цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах структурного подразделения (например, 02-04)
В графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовки дел должны в обобщенной форме кратко, четко и однозначно отражать их состав, так как именно по заголовку дела производится поиск документов, а также устанавливается срок хранения данных документов. Правила составления систематизации заголовков дел описаны ниже.
В графе 3 указывается количество дел (томов). Толщина дела не должна превышать 4 см, что составляет примерно 250 листов. Если листов получилось больше, то дело делят на части (тома). Их точное количество становится известным только по окончании делопроизводственного (т.е. календарного) года, и эта графа заполняется в конце текущего года.
В графе 4 указывают срок хранения конкретного дела и № статьи конкретного перечня. Срок хранения исчисляется с 1 января того года, который следует за годом окончания дела.
Основными пособиями при определении сроков хранения дел служат типовые и ведомственные перечни документов с указанием сроков хранения. 
В графе 5 проставляются отметки о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, отметки об электронной форме документов и др.


Правила составления и систематизации заголовков дел

Заголовки составляются из следующих элементов:
· указание вида заводимого дела (документы, переписка) или название вида документа (приказы, акты, протоколы и др.);
· указание автора документов (организации, органа управления, структурного подразделения, должностного лица и т.д.);
· название адресата (организации или лица, которым адресованы документы) или корреспондента (организации или лица, от которых получены документы);
· обобщенное краткое содержание документов дела (вопросы, которые отражены в комплексе документов);
· указание на месторасположение организаций-корреспондентов или организаций-адресатов (территориальные образования, местность);
· период (даты), к которому относятся документы дела;
· указание копийности (наличия копий документов) дела.
Обращаем внимание на то, что указание на подлинность документов дела в заголовок не включают.
Термин «документы» употребляют в заголовках дел, содержащих документы по одному и тому же вопросу, но не связанные последовательностью его решения, или документы, являющиеся приложением к какому-либо другому документу. В этом случае в скобках перечисляются основные виды документов. Например: «Документы (планы, программы, графики, списки) по проведению практики студентов».
В наименованиях дел, содержащих переписку, уточняют, с кем и по какому вопросу она ведется. При указании корреспондента нужно учитывать следующее:
- если переписка ведется с одним корреспондентом, его указывают в заголовке дела;
- если в деле сгруппирована переписка с однородными корреспондентами, их название в заголовке дела дается обобщенно;
- если однородные корреспонденты находятся на одной определенной территории (край, область, район), целесообразно указывать ее в заголовке;
- в случае переписки с разнородными корреспондентами в заголовок дела они не выносятся, а указывается лишь вопрос, по которому велась переписка
Свои особенности имеют и заголовки дел, содержащие распорядительную, плановую и отчетную документацию:
- при группировке в деле распорядительных документов, а также протоколов в заголовке указываются вид документа и автора, например: «Приказы ректора по личному составу», «Протоколы заседаний Ученого совета университета».
- заголовки дел, содержащие плановые или отчетные документы, должны содержать указание на вид и характер документов, их периодичность, например: «Планы работы кафедры на учебный год»; Это связано с тем, что годовые и квартальные (или месячные) отчеты имеют разные сроки хранения.
В заголовке дела, содержащего статистические формы, указываются названия форм, их номер или условное обозначение (шифр).

Порядок расположения заголовков в номенклатуре дел:
- организационные документы университета;
- распорядительные документы вышестоящих организаций;
- распорядительные документы университета (ректора, проректоров, руководителей структурных подразделений);
- плановая документация по степени важности (годовая, квартальная, месячная);
- отчетная документация по степени значимости (годовая, квартальная, месячная);
- специальная документация по исполнению функций подразделения (например, бухгалтерская, кадровая и т.д., в соответствии с деятельностью подразделения, расположенная по степени значимости);
- договоры по видам и степени значимости;
- переписка по степени значимости вопросов (с вышестоящими органами, равностоящими организациями и конрагентами; с гражданами);
- учетные документы (учетные книги, журналы, базы данных и т.д.);
- регламентирующие документы об организации делопроизводства.
После каждого выделенного тематического раздела оставляется 3-5 резервных номера на случай пополнения документального фонда подразделения новыми делами в течение года.
Порядок расположения заголовков дел в Номенклатуре дел одинаков для всех структурных подразделений. 


Порядок разработки Номенклатур дел структурных подразделений

Структурные подразделения разрабатывают, на основе примерных, индивидуальные Номенклатуры дел под методическим руководством специалистов отдела документационного обеспечения управления, обращая особое внимание на наиболее значимые для подразделения документы, определяя сроки их хранения и руководствуясь экспертным мнением основных специалистов подразделения. Работа по составлению Номенклатуры дел на предстоящий календарный год ведется в последнем квартале текущего года в соответствии со сроками, установленными приказом ректора.
Специалисты отдела документационного обеспечения управления помогают формулировать и располагать по степени значимости (систематизировать) заголовки дел в соответствии с установленными правилами, а также правильно использовать перечни документов со сроками хранения.
Проект Номенклатуры дел структурного подразделения разрабатывается работником, ответственным за делопроизводство в структурном подразделении, передается в отдел документационного обеспечения управления для проверки специалистами правильности составления и систематизации заголовков дел, определения сроков хранения дел и статей по перечню.
После этого проект Номенклатуры дел возвращается для доработки и подписания руководителем структурного подразделения. Подписанная Номенклатура дел структурного подразделения предоставляется в отдел документационного обеспечения управления для формирования сводной Номенклатуры дел (в том числе предоставляется составленная Номенклатура дел в электронном виде). 
В течение года Номенклатура дел структурного подразделения ведется работником, ответственным за делопроизводство: вносятся корректировки, вновь созданные дела, заполняются примечания и т.д. 
По окончании делопроизводственного года эти сведения подаются в отдел документационного обеспечения управления вместе с итоговой записью о количестве заведенных дел.


Подготовка итоговой записи о категориях и количестве заведенных дел в структурном подразделении

После окончания календарного года, в течение которого действовала Номенклатура дел, ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях на основании соответствующего приказа ректора в январе следующего года заполняют графу 3 Номенклатуры дел о количестве фактически заведенных дел (томов), особо отмечая среди них «переходящие» дела и дела с отметкой ЭПК, оформляют итоговые записи о категориях и количестве заведенных дел в 2 экземплярах и подписывают их:
- 1-й экземпляр итоговой записи формируется в дело с Номенклатурой дел подразделения;
- 2-й экземпляр передается в отдел документационного обеспечения управления. На их основе составляется итоговая запись к сводной Номенклатуре дел университета.

Рис.2 Форма Итоговой записи о категориях и количестве заведенных дел в структурном подразделении

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______ году в___________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

	По 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:
	
	
	



Руководитель структурного подразделения	Ф.И.О.

«____»__________ 20__ г.

Итоговые сведения переданы в отдел документационного обеспечения управления.

Должность работника,
ответственного за делопроизводство	Ф.И.О.

«____»__________ 20__ г.
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