
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  



1.10. Документы постоянного срока хранения хранят в соответствии с «Перечнем типовых 

управленческих документов, образующихся в  деятельности организаций, с указанием 

сроков хранения» - 10 лет. Дальнейший срок хранения определяет МБОУ СОШ № 22 в 

соответствии с действующим законодательством и необходимостью практического 

использования документов. 

1.11. Определенные документы (нормативно – правовые, имущественно – хозяйственные, 

итоги деятельности и перспективы развития школы ) хранятся в МБОУ СОШ № 22 

постоянно (Печень документов постоянного срока хранения согласно ст. 5а, б, д, ж, 6а, 

10а, 13а, 14, 15, 16, 19, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 35а, 36, 38, 47, 48, 49, 50, 57, 69, 

72а, 74,а, 84, 85, 99а, 104а, 108, 114а, 135а, 136, 166, 181, 187, 193а, 198а, 208, 218, 222а, 

236, 253, 275, 311, 319, 320, 322а, 337а, 349, 350а, б, в, 409, 422, 424, 427, 428, 429, 489, 

509), до ликвидации данных учреждений, что обусловлено действующим 

законодательством и длительным практическим значением указанных документов. 

1.13. При включении в номенклатуру дел, не предусмотренных примерной 

номенклатурой, их сроки хранения определяются в соответствии с перечнями типовых 

документов, либо путем оценки в соответствии с решением экспертной комиссии, исходя 

из научной и практической ценности, и согласуются с ЭПК Управления архивами. 

Конкретная номенклатура составляется в четвертом квартале текущего года на 

следующий год сотрудниками, ответственными за делопроизводство и архив. 

1.14. Форма номенклатуры определена «Основными правилами работы ведомственных 

архивов»,. Данные 1, 2, 4 граф номенклатуры проставляются на обложках дел. 

           В графе 1 номенклатуры проставляются индексы каждого дела, включенного в 

номенклатуру. Индекс состоит из установленного цифрового обозначения структурного 

подразделения (направления деятельности) и порядкового номера дела по номенклатуре в 

пределах структурного подразделения. Группы цифр индекса отделяются одна от другой с 

помощью тире. 

           В отличие от примерной в конкретной номенклатуре пять граф, в графе 3 

номенклатуры против каждого заголовка дела по завершению его проставляются 

количество частей, томов. 

           Уточнения к срокам хранения, указанные в графе 4 «Примечание» примерной 

номенклатуры переносятся в конкретную, иные примечания могут быть опущены, однако 

учитываются при составлении конкретной номенклатуры. Кроме того в последней графе 

производится отметка о лицах, ответственных за формирование дел, о переходящих делах, 

о выделении дел к уничтожению. По истечение года, на который составляется 

номенклатура, в конце ее ответственным за делопроизводство лицом подводится итог 

количества отложившихся в истекшем году дел, отдельно постоянного и временного 

хранения. 

1.15. Номенклатура дел оформляется на общем бланке в соответствии с требованиями 

ГОСТ Р 6.30-2003 

ПДТ – «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности 

организаций, с указанием сроков хранения» (М,. 2000); 

ВП – «Перечень документов со сроками хранения министерства просвещения СССР, 

органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения» (М., 1981) 

ДМН – до минования надобности; 

ДЗН – до замены новыми; 

ТП – «Перечень типовых документов, образующихся в деятельности организаций, с 

указанием сроков хранения» (М., 1989); 

ЭПК – экспертно – проверочная комиссия. 


