Номенклатура дел на 2022 год – какие важные детали не упустить. Подсказки эксперта по архивному делу

Анна Дмитриева, консультант административно-контрольного департамента Пенсионного фонда России
В статье «Справочник руководителя» эксперт по архивному делу объясняет, на какие важные детали обратить внимание, когда будете составлять номенклатуру дел на 2022 год. Эти детали инспекторы могут проверить и забраковать вашу номенклатуру. Подсказки и фрагменты документа от консультанта из административно-контрольного департамента ПФР помогут вам быстро сориентироваться, какие нужно сделать пометки в номенклатуре. Также предлагает полный готовый образец номенклатуры дел детского сада на 2022 год.
Чтобы утвердить номенклатуру дел вашего детского сада в этом году, обратите внимание на моменты, которые кажутся незначительными. Менять сроки хранения документов не нужно. Это вы сделали год назад, когда Росархив утвердил новый Перечень типовых управленческих архивных документов приказом от 20.12.2019 № 236. Но если что-то упустить, например, не дописать в примечании к сроку хранения документа пометку или выставить не точный срок хранения, инспекторы могут вас оштрафовать. Чтобы этого не произошло, смотрите далее подсказки.
К каждой подсказке есть пример фрагмента номенклатуры, как должно быть оформлено. Также воспользуйтесь образцом номенклатуры дел. Скачайте его в этой статье. Вы сами или делопроизводитель по нему проверьте, все ли правильно в вашем документе.
[bookmark: VS1]Ставьте пометку «ДМН» для документов от учредителя и надзорных ведомств
Документы, которые вышестоящие ведомства присылают в детский сад в виде копий, надо включать в номенклатуру дел, чтобы иметь к ним быстрый доступ. Для таких бумаг также необходимо проставлять и срок хранения. Инспекторы могут проверить, чтобы в четвертой графе номенклатуры было указано «ДМН» или «До минования надобности» и статья Перечня, утвержденная приказом Росархива от 20.12.2019 № 236. Срок хранения «До минования надобности» означает, что детский сад сам определяет, сколько хранить такие документы. Но этот срок не может быть менее одного года.
Фрагмент номенклатуры
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Законы, нормативные правовые акты органов законодательной и исполнительной власти Российской Федерации по вопросам образовательной деятельности. Копии
	1
	ДМН ст. 1 «б», ст. 2 «б» ТП 2019
	 

	01-02
	Приказы, инструкции, письма, рекомендации вышестоящих организаций по вопросам образовательной деятельности. Копии
	1
	ДМН ст. 19 «а», ст. 8 «а», ст. 70 ТП 2019
	 



[bookmark: Nom]В сроке хранения обращений граждан указывайте пометку «ЭПК»
К сведению
Документы по административно-хозяйственной деятельности можно выделить в номенклатуре дел отдельным разделом, а можно включить в раздел «Финансирование деятельности»
Рекомендуем вам проверить, чтобы в сроке хранения обращений граждан помимо пяти лет стояла еще пометка «ЭПК». Она означает, что документы можно уничтожать только после экспертизы их ценности. Экспертизу же надо проводить потому, что некоторые документы уничтожать нельзя, а надо передать на длительное хранение в муниципальный архив.
Срок хранения лицензии на образовательную деятельность еще в прошлом году снизили до пяти лет (ст. 55 Перечня, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236). Проверьте, что у вас был указан именно этот срок, а также в разделе с примечаниями стояла пометка «После прекращения действия лицензии».
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-03
	Лицензия на образовательную деятельность
	1
	5 лет ст. 55 (1) ТП 2019
	(1) После прекращения действия лицензии

	01-04
	Обращения граждан (заявления, предложения, жалобы) и ответы на них
	1
	5 лет ЭПК ст. 154 ТП 2019
	



Срок хранения журналов выставляйте по документам, которые в нем зарегистрированы
Сроки хранения журналов, в которых регистрируете распорядительные акты, есть в типовом Перечне Росархива. Но часто делопроизводители делают ошибку и эти сроки занижают. Этого делать нельзя. Журналы должны храниться столько же времени, сколько документы, которые в них зарегистрированы. Если срок хранения приказов по основной деятельности «Постоянно», то и журналу регистрации этих приказов надо присвоить срок хранения «Постоянно».
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-04
	Приказы руководителя дошкольного учреждения по основной деятельности
	1
	Постоянно ст. 19 «а» ТП 2019
	 

	01-05
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	1
	Постоянно ст. 182 «а» ТП 2019
	 



Проверьте, чтобы у личных дел срок хранения был 50/75 лет
Документы по личному составу, которые создали после 2003 года, надо хранить 50 лет, а не 75. Срок изменил Росархив в 2019 году. Но в детском саду есть личные дела работников, которые содержат документы, делопроизводство по которым закончили до 1 января  2003 года и после этого срока. Поэтому на такие кадровые документы в номенклатуре нужно ставить срок 50/75 лет.

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10
	Личные дела работников
	1
	50/75 лет ЭПК ст. 445 ТП 2019
	



Когда выбираете срок хранения плана или отчета, учитывайте период, на который они составлены
Годовые планы и отчеты детского сада имеют длительный срок хранения, а квартальные, ежемесячные или оперативные хранятся меньше. Но в случае если в детском саду нет сводных годовых планов или отчетов, тогда промежуточные, ежемесячные и квартальные отчеты будут храниться постоянно.
Один совет – учетную документацию архива, например, номенклатуру дел, акты о выделении документов к уничтожению, описи дел постоянного хранения и другие обычно указывают в заключительном разделе номенклатуры, но также их можно разместить и в конце раздела «Организационно-распорядительная деятельность».
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	План работы дошкольного учреждения годовой
	1
	Постоянно ст. 198 «а» ТП 2019
	

	03-02
	Планы воспитательной работы на год
	1
	ДМН (1) ст. 202 ТП 2019
	(1) При отсутствии годовых планов организации – Постоянно

	03-03
	Планы работы воспитательной работы на месяц
	1
	ДМН ст. 201 ТП 2019
	 



Срок документов, которые отражают основную и специфическую деятельность, выставляйте по нормативным актам СССР
Состав документов, которые отражают основную и специфическую деятельность детского сада, Росархив в типовом Перечне не закрепил, поскольку для каждого детского сада он различается в зависимости от деятельности. В настоящее время нет нормативных документов, которые устанавливают сроки хранения для специфической документации. Поэтому сроки надо проставлять по Перечням периода СССР. Например, Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения, М. 1980, Перечень документов со сроками хранения Министерства здравоохранения СССР, органов, учреждений, организаций, предприятий системы здравоохранения. М. 1974.
Пропишите комментарий «При условии проведения проверки» к сроку хранения финансовых документов
К финансовым документам, например, к кассовой книге, смете расходов, оборотной ведомости, срок хранения надо уточнить. Для этого в графе «примечание» необходимо указать комментарий «При условии проведения проверки». Этот комментарий нужен для того, чтобы важные финансовые документы не были уничтожены преждевременно.
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-04
	Квартальные отчеты о выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности
	1
	5 лет (1) ст. 272 «б» ТП 2019
	(1) При отсутствии годовых – Постоянно

	07-05
	Главная книга
	1
	5 лет (1) ст. 276 ТП 2019
	(1) При условии проведения проверки



[bookmark: _GoBack]Более кратко разберем перечень документов, которые входят в  «02. Образовательная и методическая деятельность»
