Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве организации с указанием сроков хранения. 
1. Позволяет упорядочить систему формирования дел


2. Обеспечивает порядок формирования и учета дел в делопроизводстве


3. Намечает группировку исполненных документов в дела и систематизацию дел

           4. Является пособием по проведению первого этапа экспертизы ценности документов


5.Является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения документов


6. В ведомственном архиве используется для учета дел временного хранения


Виды номенклатуры дел :

Типовая, примерная, индивидуальная.

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.

Индивидуальная номенклатура дел- это систематизированный перечень конкретных заголовков дел, намеченных заведению в делопроизводстве одной организации (или ее структурного подразделения)в определенном календарном году в соответствии с задачами, выполняемыми организацией в данном году.
Индивидуальная 
номенклатура дел организации
При составлении номенклатуры дел руководствуются:

-учредительными документами организации (уставом или положением об организации)

-штатным расписанием

-положениями о структурных подразделениях, 

-перечнями документов с указанием сроков хранения

-типовыми или примерными номенклатурами дел (при их наличии)

-номенклатурами дел за предыдущие годы

Крупное учреждение
 (театр, вуз и др.):
Номенклатура составляется для каждого структурного подразделения (канцелярия, отдел кадров и др.), затем они объединяют​ся в сводную номенклатуру.
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Номенклатура дел состоит из разделов, соответствующих структурным подразделениям. Структурные подразделения в номенклатуре расположены в соответствии со штатным расписанием организации. 

Первым разделом должна быть служба документационного обеспечения управления, так как там хранятся документы руководства организации. 
Небольшая организация
 (творческий союз, общественная организация и др.):
В небольших организациях, не имеющих структурного де​ления:

· составляется одна номенклатура, которая представляет собой систематизированный список названий всех дел, заво​димых в организации в течение календарного года.

· - либо разделами номенклатуры являются наименования должностей в соответствии со штатным расписанием.
                                                                                                                                                                                      Оформление номенклатуры дел организаций:
Согласно п.4.18 «Правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Москва, 2015
	ФГУК «Санкт-Петербургская академическая Филармония

им. Д.Д. Шостаковича 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

На __________ год


	УТВЕРЖДАЮ

Директор ФГБУК

«Санкт-Петербургская академическая Филармония им. Д.Д. Шостаковича»

____________________И.С. Черкасов

«______» ___________ 2018 год


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела


Архивист




Подпись



 И.О. Фамилия

	СОГЛАСОВАНО:

Протокол ЭК
	
	УТВЕРЖДЕНО:

Протокол ЭПМК

	
	
	


от «___» __________ № ___                                      от «__» ___________ № ____
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Согласование, утверждение и введение 
номенклатуры дел организации:

· 1. Согласование номенклатуры ЭК организации

· 2.Согласование номенклатуры ЭПМК ЦГАЛИ СПб Согласно п.4.18 «Правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Москва, 2015

Номенклатура представляется на согласование с архивными органами не реже одного раза в 5 лет в том случае, если не было изменений в структуре, штатном расписании, объеме документооборота 
· 3. Утверждение номенклатуры руководителем организации

· 4. Введение в действие номенклатуры дел приказом руководителя организации

· 5. После утверждения и введения номенклатуры дел организации структурные подразделения получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе

· Обратите внимание:Электронные документы также включаются в номенклатуру дел (об этом делается отметка в примечании)
· Не включаются в номенклатуру заголовки печатных изданий (книг, буклетов, брошюр)
НЕ ЗАБЫВАЙТЕ:

· Заголовок дела должен кратко, но точно отражать состав документов, включаемых в него.

· Не допускается применение неконкретных формулировок: «разные материалы», «общая переписка»
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                                                                               Приложение № 1

(без образования юридического лица)

Первичная профсоюзная организация _______________________

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ (примерная)

 На 20___ год
                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                               Профсоюзным комитетом

                                                                     00.00.0000 (Протокол № ___)
	Индекс

дела
	Название раздела
	Срок хранения
	Примечания

	01
	Документы, определяющие статус организации
	
	

	01-1
	Учредительные документы — протокол о создании первичной профсоюзной организации
	Постоянно
	

	01-2
	Устав профсоюза, изменения и дополнения, вносимые в него
	Постоянно
	Претерпевшие изменения сдаются в архив

	01-3
	Положение о первичной профсоюзной организации с изменениями и дополнениями вносимыми в него
	Постоянно
	Претерпевшие изменения сдаются в архив

	01-4
	
	
	

	02
	Организационно-распорядительные

документы
	
	

	02-1
	Постановления Общероссийского профсоюза работников культуры
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-2
	Постановления Межрегиональной СПб и ЛО организации ОПРК, ЛФП
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-3
	Постановления, решения и информационные письма органов власти
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-4
	Приказы, письма руководства и администрации учреждения
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-5
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций) и материалы к ним
	Постоянно
	

	02-6
	Материалы по организации проведения профсоюзных собраний, конференций (выписки из протоколов об избрании делегатов, графики собраний профорганизаций)
	До минования надобности

Ст. 70
	

	02-7
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и материалы к ним
	Постоянно
	

	02-8
	Акты приема-передачи при смене председателя
	Постоянно
	

	02-9
	Документы комиссий профсоюзного комитета
	По истечении срока полномочий
	

	02-10
	Коллективный договор и материалы по контролю за его выполнением
	Постоянно
	

	02-11
	
	
	

	03
	Делопроизводство
	
	

	03-1
	Книга регистрации исходящих документов
	5 лет

Ст.182 г
	

	03-2
	Книга регистрации входящих документов
	5 лет

Ст.182 г
	

	03-3
	Годовые статистические отчеты профсоюзного комитета
	Постоянно
Ст.335 а
	

	03-4
	Номенклатура дел, описи на дела постоянного срока хранения, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета.
	3 года

Ст.157
	

	03-05
	Учетные карточки членов профсоюза
	До снятия с учета
	

	03-06
	
	
	

	04
	Организация отдыха, досуга, профсоюзных мероприятий
	
	

	04-1
	Материалы, документы по участию в коллективных действиях профсоюзов (постановления вышестоящих профсоюзных органов, протоколы заседаний профкома , требования, справки, сведения, резолюции, заявления, листовки) 
	5 лет

Ст.182 г


	

	04-2
	Переписка о приобретении путевок в Дома отдыха, пансионаты и др. для членов профсоюза
	До минования надобности
Ст.70
	

	04-3
	Переписка о приобретении путевок в детские оздоровительные лагеря для детей членов профсоюза
	До минования надобности
Ст.70
	

	04-5
	Документы о проведении культурно-массовых и спортивных мероприятий
	До минования надобности
Ст.70
	

	04-6
	
	
	


                                                                                         Приложение № 2

(для юридических лиц)

Первичная профсоюзная организация _______________________

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ (примерная)

 На 20___ год
                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                               Профсоюзным комитетом

                                                                     00.00.0000 (Протокол № ___)
	Индекс

дела
	Название раздела
	Срок хранения
	Примечания

	01
	Документы, определяющие статус организации
	
	

	01-1
	Учредительные документы — протокол о создании первичной профсоюзной организации
	Постоянно

ст.18 в
	

	01-2
	Устав профсоюза, изменения и дополнения, вносимые в него
	Постоянно

ст.18 в
	Претерпевшие изменения сдаются в архив

	01-3
	Положение о первичной профсоюзной организации с изменениями и дополнениями вносимыми в него
	Постоянно

ст.18 в
	Претерпевшие изменения сдаются в архив

	01-4
	 Свидетельство о государственной регистрации юридических лиц, свидетельство о постановке на учет в налоговых органах и др. правоустанавливающие документы
	Постоянно

ст.18 в
	

	01-5
	Копии документов, направляемых в регистрирующий орган для ежегодного подтверждения своей деятельности в качестве юридического лица
	На период избрания профсоюзного комитета + 1 год
	

	
	
	
	

	02
	Организационно-распорядительные

документы
	
	

	02-1
	Постановления Общероссийского профсоюза работников культуры
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-2
	Постановления Межрегиональной СПб и ЛО организации ОПРК, ЛФП
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-3
	Постановления, решения и информационные письма органов власти
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-4
	Приказы, письма руководства и администрации учреждения
	До минования надобности

Ст.70
	

	02-5
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций) и материалы к ним
	Постоянно
	

	02-6
	Материалы по организации проведения профсоюзных собраний, конференций (выписки из протоколов об избрании делегатов, графики собраний профорганизаций)
	До минования надобности

Ст. 70
	

	02-7
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и материалы к ним
	Постоянно

ст.18 в
	

	02-8
	Акты приема-передачи при смене председателя
	Постоянно

ст.18 в
	

	02-9
	Документы комиссий профсоюзного комитета
	По истечении срока полномочий
	

	02-10
	Коллективный договор и материалы по контролю за его выполнением
	Постоянно

ст.18 в
	

	02-11
	
	
	

	03
	Делопроизводство
	
	

	03-1
	Книга регистрации исходящих документов
	5 лет

Ст.182 г
	

	03-2
	Книга регистрации входящих документов
	5 лет

Ст.182 г
	

	03-3
	Годовые статистические отчеты профсоюзного комитета
	Постоянно
Ст.335 а
	

	03-4
	Номенклатура дел, описи на дела постоянного срока хранения, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета.
	3 года

Ст.157
	

	03-5
	Учетные карточки членов профсоюза
	До снятия с учета
	

	03-6
	Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	5 лет

Ст.276
	

	03-7
	
	
	

	04
	Организация отдыха, досуга, профсоюзных мероприятий
	
	

	04-1
	Материалы, документы по участию в коллективных действиях профсоюзов (постановления вышестоящих профсоюзных органов, протоколы заседаний профкома , требования, справки, сведения, резолюции, заявления, листовки) 
	5 лет

Ст.182 г
	

	04-2
	Переписка о приобретении путевок в Дома отдыха, пансионаты и др. для членов профсоюза
	До минования надобности
Ст.70
	

	04-3
	Переписка о приобретении путевок в детские оздоровительные лагеря для детей членов профсоюза
	До минования надобности
Ст.70
	

	04-5
	Документы о проведении культурно-массовых и спортивных мероприятий
	До минования надобности
Ст.70
	

	04-6
	
	
	

	05
	Бухгалтерия профсоюзного комитета
	
	

	05-1
	Штатное расписание.

Годовые сметы и расчеты к ним.
	Постоянно

Ст.18 г
	

	05-2
	Годовые бухгалтерские отчеты и балансы, пояснительные записки к ним.
	Постоянно

Ст.18 г
	

	05-3
	Кассовые, банковские документы со всеми приложениями к ним (счета, накладные, квитанции, акты, банковские документы, договоры, заявления на материальную помощь, авансовые отчеты и др.)
	5 лет
	

	05-4
	Лицевые счета сотрудников
	75лет
	

	05-5
	Документы (копии отчета, выписки из протокола о выплате пособий, листков нетрудоспособности)
	5лет
	

	05-6
	Акты документальных ревизий финансово- хозяйственной деятельности
	5 лет
	

	05-7
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному и др.)
	Постоянно

Ст.18 г
	

	05-8
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	5.лет
	Сдаются в архив после снятия с учета

	05-9
	Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	5лет

 ст.276
	

	05-10
	
	
	


ВНИМАНИЕ! При составлении номенклатуры дел для конкретной профсоюзной организации в нее включаются фактически заводимые дела.

На каждую комиссию профкома  ведутся самостоятельные дела.

При незначительном объеме документов дела формируют, принимая за основу протоколы заседаний профкома.
Общие требования к оформлению документов.
Шрифт TimesNewRomanразмером № 12-14 (не менее) через 1-1,5межстрочных интервала.

Выравнивание текста по ширине     [image: image1.png]



Каждый абзац с красной строки. 

Между абзацами (пунктами) дополнительные интервалы не делаются. Отступ от левого поля в абзаце должен быть равен 12 мм.

Размеры полей: левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.

Подпись отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается 
на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем. Например:
Директор ЦГАКФФД СПб





О.И.Морозан
Не допускается в тексте документа отрывать друг от друга 
и переносить на другую строку или страницу:

· цифры одного числа;

· инициалы и фамилию;

· число, если оно сочетается со словом, например: 10 октября, 20 писем;

· знаки №, §, % при цифрах, к которым они относятся;

· однобуквенные предлоги и союзы и следующие за ними слова;

· слова, разделенные дефисом, например: Санкт-Петербург.

Не рекомендуется оставлять отрицание «не» в конце строки.
Санкт-Петербургское государственное                                              УТВЕРЖДАЮ
бюджетное учреждение культуры                                                      Директор СПб ГБУК 
«Театр…….»«Театр»
_______________Иванов И.И.
АКТ

__________________ №_____

о выделении к уничтожению

архивных документов,

не подлежащих хранению.

На основании «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся 
в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Росархива от 20.12.2019 
N 236; а также «Перечня документов со сроками хранения Министерства культуры СССР, его учреждений, организаций и предприятий» М., 1983 (в акте обозначен как «МКП»); отобраны
к уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение, документы Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения культуры «Театр……..»
	№

п/п
	Заголовок дела (групповой заголовок документов) 
	Годы


	Номер описи


	Номер ед.хр. по описи
	Кол-во

единиц хранения

	Сроки

хранения

и номера

статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	Счета-фактуры


	2010
2016
	
	
	11
	5 л
Ст.317
	

	2. 
	Квартальные, бухгалтерские балансы и документы к ним
	2014
2016
	
	
	12
	5л

Ст.272 б
	

	3. 
	Квартальные отчеты об исполнении смет
	2014
2016
	
	
	15
	5л

Ст.272 в
	


Итого: 348 (триста сорок восемь) единиц хранения за 2009-2016 годы.
Описи дел постоянного срока хранения за 2014-2017 годы согласованы ЭПМК ЦГАЛИ СПб (протокол 09.04.2022 № 4) утверждены, ЦЭПК Архивного комитета (протокол 22.04.2022 № 4)

Акт составила начальник отдела кадров Петрова А.В.
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