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IHOJIOKEHHUE

0 HOMEHK.JIaType JeJI

1. O6mue nosoxkeHus

1.1. Hacrosmee mnoloXeHHE  COCTAaBIEHO B  IEISX  PAllMOHAJIBHOM  OpraHu3aiiu
JOKYMEHTAllMOHHOTO obecrieueHus NS TeTbHOCTH MYHUIUIIATBHOTO O10/KETHOTO
00meo6pazoBaTeIbHOTO yupexaeHus «Jlammesckas cpenHss obmeoOpa3oBaTenbHas mikoja Ne2
umeHn l'epos Coserckoro Coro3a bopuca Kupumnouua Kysnenosa» Jlaumesckoro
MyHHUIUNadbHOro paiioHa Pecnybmuku Tarapcran (mamee - MBOVY “JICOLI Ne2 um. T'epos
Coserckoro Coroza b.K.Ky3nemosa™), a Takke CTpOroro CoOOJIOJNCHHS - ACHCTBYIOIIHX
HOPMaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B chepe JOKYMEHTAIUH U HHYOPMAIIUH.

1.2. Hacrosimee nosno)keHue pa3paboTaHO Ha OCHOBaHUK MeTOANYeCKUX peKOMEH IaITHid

o pabote ¢ JoKyMeHTaMH B 001meoOpa3oBaTenbHbIX yupexaeHusx (Ilucemo Munob6pazosanus PO
ot 20 gexabps 2000r. Ne03-51/64).

1.3. Homenkmnarypa nen MBOY “JICOIL Ne2 um. I'epost Coetckoro Coro3a b.K.Ky3nenosa”
npeacTaBiIgeT co00M CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIN CIIMCOK 3ar0JIOBKOB €)1, 00pa3yroIuxcs B
JETIONPOU3BOJICTBE, C YIETOM CPOKOB MX XPAHEHHUS.

1.4. Homenkmatypa nen paszpaboTaHa C IEJIbIO CO3JAaHUSA MCTOI[I/I‘IGCI(OI/I OCHOBBI __JI7I5l
pallMOHATBHOM OpraHu3aliil JENONPOU3BOACTBA, YIOPSJIOYEHHS, YydeTa U oOecredeHus
COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB.

1.5. IIpu pazpaboTke HOMEHKIJIATYphl 11 HA OCHOBE MIPUMEPHON YUMTHIBATACH IIPAKTHKA BEICHUS
nenonpousBoacTBa, cinoxuBmasics B MBOY “JICOLI Ne2 um. I'eposi Coerckoro Corosa
B.K.Ky3nenoBa”, a Takke TpeOOBaHHS apXUBHBIX YUPEXKJICHUN K HOMEHKJIATypaMm Jel.

1.6. Homenxnarypa Jen IOCTpO€HA IO CTPYKTYPHOMY TIPHHIMIYy, B COOTBETCTBHH C
YTBEP)KICHHBIM IITATHBIM PACIIHCAHHUEM, U OTPaXKaeT JOKYMEHTBI, 00pa3yroIIuecs B AeSTEILHOCTH
MBOY “JICOII Ne2 wum. I'epos Coserckoro Coro3a b.K.Ky3meumosa”, B Tom umcie
cnenupugeckue, He IpeayCMOTPEHHbIE TPUMEPHOH HOMEHKIIATypOH. :
1.7. 3arosoBKH 1€ NepeHOCSTCS Ha KOHKPETHYIO HOMEHKIIATYPY C HEOOXOIUMBIMU YTOYHEHUSIMH,
T.K. B IPUMEPHOM HOMEHKJIaType HEKOTOPhIE 3ar0JI0BKY IIPUBECHBI B O0IIIEM BHJIE.

1.8. Ilopsimok pacmosIoXKeHHs 3aroJI0BKOB /i1 BHYTPH pa3zielioB U MOApa3eoB HOMEHKIIATYPbI
OIIpeNIeNIAeTCSI CTENEHBIO BAXXHOCTH JOKYMEHTOB, COCTABIISIFOINUX J€JIa, U HX B3aUMOCBSI3BIO.

B Havayie pacrosararoTcs 3aroJIoBKH eJ, COAEPKAIIUX OpraHU3aIllMOHHO-PACIIOPSIUTEIBHYIO
nokymenTanmio. Ilpuw 5TOoM 3aronoBkum Oen, COAepXKAIUX IOCTAHOBICHHS W MPUKA3bI
BBIIIECTOSAIMX OPraHU3alldi, pacrojaralTcs Iepel 3aroloBKaMH [el ¢ IpHKa3aMd AUpEKTopa
MBOVY “JICOII Ne2 mm. I'eposi Coerckoro Coroza b.K.Ky3memosa”. Jlanee pacmomararorcs
3aroJI0BKH /€], COAePKAIUX IUIaHOBBIE U OTYETHBIE JOKYMEHTHL.

1.9. CoctaB 1o0KyMeHTOB, oOpa3yromuxcs B aenonpousBoactse MBOY “JICOILL Ne2 um. I'epost
Cogerckoro Coro3a b.K.Ky3HenoBa”, MOXeT cO BpeMEHEM MEHSTHCS. DTH U3MEHEHHUS
YUYUTHIBAIOTCS IIPY COCTABIEHUU KOHKPETHBIX HOMEHKIIATYP.

1.10. Cpoku xpaHeHus Jien 1 HoMepa crareit onpenensiores «[lepedHeM THIOBBIX YIIPABIEHUECKUX
JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIINXCS B IESTEIFHOCTH OpPraHU3alui, C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHHS




 (приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 31 июля 2007г. №1182, указанные в примерной в номенклатуре дел, перенесены в номенклатуру МБОУ “ЛСОШ №2 им. Героя Советского Союза Б.К.Кузнецова” без изменения. В необходимых случаях по согласованию с архивными учреждениями сроки хранения некоторых документов могут быть либо увеличены, либо уменьшены.

1.11. Документы постоянного срока хранения хранят в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (приложение к приказу Министерства культуры РФ от 25 августа 2010г. №558) - 10 лет. Дальнейший срок хранения определяет МБОУ “ЛСОШ №2 им.Героя Советского Союза Б.К.Кузнецова”в соответствии с действующим законодательством и необходимостью практического использования документов.

1.12. Определенные документы (нормативно – правовые, имущественно – хозяйственные, итоги деятельности и перспективы развития МБОУ “ЛСОШ №2 им.Героя Советского Союза Б.К.Кузнецова”) хранятся в МБОУ “ЛСОШ №2 им.героя Советского Союза Б.К.Кузнецова”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 архивным отделом исполнительного комитета Лаишевского  муниципального района Республики Татарстан. Конкретная номенклатура составляется в четвертом квартале текущего года на следующий год сотрудниками МБОУ “ЛСОШ №2 им.Героя Советского Союза Б.К.Кузнецова”, ответственными за делопроизводство и архив.

1.14. Форма номенклатуры определена «Основными Правилами работы архивов организаций» (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002). Данные 1, 2, 4 граф номенклатуры проставляются на обложках дел.

· 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.

· 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 истечении 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 МБОУ “ЛСОШ №2 им.Героя Советского Союза Б.К.Кузнецова”в соответствии с требованиями «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 №2004-ст, ред. от 14.05.2018)

