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Методические указания по применению

Примерной номенклатуры дел для детско-юношеских спортивных школ

Примерная номенклатура дел для детско-юношеских спортивных школ (далее – Примерная номенклатура) составлена в целях оказания методической и практической помощи в правильной постановке и ведения делопроизводства, упорядочения, учета и обеспечения сохранности документов. Примерная номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень дел, образующихся в делопроизводстве государственных образовательных учреждениях спортивного профиля (детско-юношеских спортивных школ), носит рекомендательный характер.

Примерная номенклатура дел разработана на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности детско-юношеских спортивных школ. 

Примерная номенклатура дел является методическим пособием и используется при составлении конкретных номенклатур дел. Организации, являющиеся источником комплектования государственных и муниципальных архивов, должны иметь свои номенклатуры дел, которые составляются работниками, ответственными за делопроизводство и ведомственный архив, в соответствии с разделом 3 Основных правил работы архивов организаций (М.,2002). При разработке конкретной номенклатуры дел на основе примерной, следует учитывать практику ведения делопроизводства, сложившуюся в данной организации и требования архивных учреждений к номенклатурам дел.  При этом первым разделом номенклатуры дел обязательно является раздел "Руководство и контроль".

Примерная номенклатура дел построена по функциональной схеме (по направлениям деятельности). Конкретная номенклатура дел составляется по функциональному принципу, в соответствии с утвержденным штатным расписанием. В нее включается все дела, образующиеся в деятельности организации. Дела располагаются в номенклатуре дел по степени их важности и по взаимосвязи. Заголовки дел переносятся в конкретную номенклатуру с необходимыми уточнениями, т.к. в примерной номенклатуре некоторые заголовки приведены в обобщенном виде. При этом не следует механически переносить в конкретную номенклатуру те дела, которые в данной организации не образуются. Кроме того, состав документов, образующихся в делопроизводстве организации, может со временем меняться.

В конкретной номенклатуре заголовки дел конкретизируются. Одному заголовку дела примерной номенклатуры могут соответствовать два или несколько заголовков конкретной номенклатуры. 

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из двух частей: первая – цифровое обозначение, соответствующее направлениям деятельности детско-юношеской спортивной школы, вторая – порядковый номер заголовка дела в пределах соответствующего раздела номенклатуры.

Графа 2 "Заголовок дела, тома" включает заголовки дел. При составлении конкретных заголовков дел возможны уточнения заголовков, предложенных в примерной номенклатуре дел, их конкретизация, например, в переписке – уточнение адресатов и т.п. Допускается объединение в одно дело двух или нескольких взаимосвязанных по содержанию и одинаковых по срокам хранения заголовков из примерной номенклатуры. Объединение дел с различными сроками хранения не рекомендуется.

Обязательным требованием является раздельная группировка в дела документов постоянного и временного сроков хранения.

Графа 3 "Количество дел (томов, частей)" номенклатуры дел заполняется по окончании года и служит целям учета завершенных в делопроизводстве дел до их описания.

В графе 4 номенклатуры указываются сроки хранения дел и номера статей Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., 2000) (далее – Перечень). При затруднениях определения сроков хранения некоторых дел, рекомендуется обратиться в соответствующие архивные учреждения.

В графу 5 "Примечание" в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.

Сроки хранения дел в Примерной номенклатуре определены в соответствии с Перечнем. Детско-юношеские спортивные школы, не являющиеся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, хранят документы постоянного срока хранения в соответствии с п. 2.4.2. Указаний по применению Перечня – до ликвидации организации.

Указанные в Примерной номенклатуре дел сроки хранения переносятся в конкретную номенклатуру без изменения. Отметка "ЭК" добавляется к сроку хранения дела и также переносится в номенклатуру дел. Эта отметка означает, что в данном деле могут быть документы, имеющие научно-историческую ценность, которые подлежат отбору на постоянное хранение при полистном просмотре дела. Отметка «ДМН» (до минования надобности) означает, что документы в государственные и муниципальные архивы не передаются, и могут быть уничтожены только на основании решения экспертной комиссии детско-юношеской спортивной школы. Акт об уничтожении подобных дел по истечении сроков их временного хранения согласуется с соответствующим архивным учреждением. В случае включения детско-юношеской спортивной школы в состав источников комплектования государственного или муниципального архива по согласованию с архивными органами и учреждениями на основании Перечня сроки хранения некоторых дел могут быть увеличены. При включении в конкретную номенклатуру дел, не предусмотренных в примерной номенклатуре, их сроки хранения определяются в соответствии с действующими перечнями типовых управленческих документов, либо путем оценки специалистами и экспертной комиссией организации, исходя из научной и практической ценности. Сроки хранения таких дел согласовываются с архивными органами. 

Конкретная номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве.

Документы, отобранные экспертной комиссией на постоянное или долговременное хранение, описываются в соответствии с установленными требованиями и включаются в описи.

Конкретная номенклатура дел составляется в IV квартале текущего года на следующий год работником учреждения, ответственным за делопроизводство и архив. Номенклатура дел уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. Необходимым условием при этом является сохранение прежних индексов дел для всех дел, повторяющихся из года в год. Форма конкретной номенклатуры дел определена Основными правилами работы архивов организаций (М., 2002). Конкретная номенклатура дел организации оформляется на общем бланке в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30- 2003. 

По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения. Утвержденная директором детско-юношеской спортивной школы номенклатура дел обязательна для использования в делопроизводстве и является основным нормативным документом при проведении отбора документов для дальнейшего их хранения.

Методическое руководство по применению конкретной номенклатуры дел, правильностью заведения и формирования дел осуществляется работником, ответственным за делопроизводство и архив учреждения.

При составлении индивидуальных номенклатур на основе примерных номенклатур дел следует:

- уточнить заголовки дел, если в этом есть необходимость;

- внести заголовки дел, образующиеся в деятельности детско-юношеских спортивных школ, но не вошедшие в примерные номенклатуры дел;

- ввести дополнительную графу «количество дел, томов» (после графы 2 «заголовок дела (тома, части)»), которая заполняется после завершения делопроизводственного года;

- индивидуальную номенклатуру дел оформлять в соответствии с требованиями ГСДОУ. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (М., 1991).


В конце индивидуальной номенклатуры дел по окончании календарного года составляется итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел.

	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: _______________________________________________________________________

Отдел документационного обеспечения 

управления и методической работы

ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
ДЛЯ ДЕТСКО-ЮНОШЕСКИХ СПОРТИВНЫХ ШКОЛ

	Индекс

дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количес-тво дел (томов, частей)
	Сроки

хранения дела и номера статей по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – Руководство и контроль



	01-01
	Законы Российской Федерации, Чувашской Республики, Указы Президента Российской Федерации, Чувашской Республики,  постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации, Кабинета Министров Чувашской Республики,  относящиеся к вопросам основной деятельности, присланные для руководства и сведения 


	
	ДМН

ст. 1б
	

	01-02
	Приказы, указания, письма  Министерства физической культуры и спорта Чувашской Республики, относящиеся к вопросам основной деятельности


	
	ДМН

ст. 1б
	

	01-03
	Устав детско-юношеской спортивной школы


	
	постоянно

ст. 13а
	хранится в организации

	01-04
	Протоколы заседаний педагогического совета и документы к ним


	
	постоянно

ст. 5а
	до ликвидации организации



	01-05
	Протоколы заседаний тренерского совета


	
	постоянно

ст. 5а
	до ликвидации организации



	01-06


	Приказы по основной деятельности


	
	постоянно

ст. 6а


	до ликвидации организации



	01-07
	План работы детско-юношеской спортивной школы (педагогического и тренерского советов, инструкторов-методистов, медицинского кабинета)


	
	постоянно

ст. 90
	до ликвидации организации



	01-08
	Текстовый отчет о деятельности детско-юношеской спортивной школ
	
	постоянно

ст. 198б
	до ликвидации организации



	01-09


	Статистические сведения о детско-юношеской спортивной школе (форма № 5-ФК)
	
	постоянно

ст. 199б
	до ликвидации организации



	1
	2
	3
	4
	5

	01-10


	Справки, информации по вопросам основной деятельности, направленные в Министерство физической культуры и спорта Чувашской Республики 
	
	постоянно

ст. 42 


	до ликвидации организации



	01-11
	Документы о лицензировании деятельности детско-юношеской спортивной школы (лицензии, протоколы, решения)


	
	постоянно

ст. 19
	

	01-12
	Акты и справки проверок деятельности детско-юношеской спортивной школы вышестоящей организацией


	
	постоянно

ст. 48
	до ликвидации организации



	01-13


	Переписка с Министерством физической культуры и спорта Чувашской Республики, предприятиями и организациями по вопросам, входящим в компетенцию детско-юношеской спортивной школы


	
	5 лет ЭК

ст. 12
	

	01-14


	Журнал регистрации поступающих документов (входящей корреспонденции)


	
	3 года

ст. 72б
	

	01-15


	Журнал регистрации отправляемых документов (исходящей корреспонденции)


	
	3 года

ст. 72б
	

	01-16


	Номенклатура дел
	
	постоянно

ст. 67 а


	

	01-17
	Описи дел долговременного хранения и по личному составу


	
	75 лет

ст. 74
	

	01-18
	Акт о выделении документов к уничтожению


	
	постоянно

ст. 73


	

	02. УЧЕБНО-СПОРТИВНАЯ РАБОТА



	02-01
	Календарный план проведения соревнований


	
	постоянно

ст. 90
	до ликвидации организации



	02-02
	Планы-конспекты и отчеты о работе тренеров-преподавателей


	
	5 лет

ст. 93
	

	02-03
	Описательные отчеты о деятельности школы


	
	постоянно

ст. 198б
	до ликвидации организации



	1
	2
	3
	4
	5

	02-04
	Документы о проведении соревнований (положения, протоколы, отчеты и др.)


	
	ДМН


	

	02-05
	Документы об организации деятельности пришкольного оздоровительного лагеря для учащихся (учебно-тренеровочные сборы) (планы, информации, списки и др.)


	
	5 лет ЭК


	

	02-06
	Документы о выполнении контрольных нормативов и переводе учащихся из группы в группу по году обучения (отчеты, протоколы и др.)


	
	ДМН
	

	02-07
	Письма, приглашения (вызовы) на учебно-тренеровочные сборы, соревнования, семинары судей


	
	3 года 

ст. 508
	

	02-08
	Списки членов сборной команды школы (по возрастам)


	
	3 года

ст. 508
	

	02-09
	Расписания учебно-тренеровочных занятий


	
	1 год


	

	02-10
	Книга учета спортсменов-разрядников школы


	
	постоянно


	хранится в организации

	02-11
	Книга учета проведенных спортивных соревнований


	
	ДМН


	

	02-12
	Книга учета выступлений учащихся на международных, всероссийских и республиканских соревнованиях


	
	постоянно


	хранится в организации

	02-13
	Журнал учета работы тренеров-преподавателей


	
	5 лет


	

	02-14
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности во время учебно-тренеровочных сборов и соревнований
	
	10 лет

ст. 316б
	

	03. БУХГАЛТЕРИЯ



	03-01
	Инструкции, методические указания по бухгалтерскому учету и отчетности


	
	ДМН

ст. 10б


	

	03-02
	Сметы расходов по бюджетным и внебюджетным средствам
	
	постоянно

ст. 112а
	до ликвидации организации



	1
	2
	3
	4
	5

	03-03
	Сметы на проведение спортивных соревнований 


	
	5 лет

ст.150
	при условии завершения ревизии

	03-04
	Штатное расписание 
	
	постоянно

ст. 32а
	до ликвидации организации



	03-05
	Тарификационные списки работников


	
	25 лет

ст. 288
	

	03-06
	Годовой бухгалтерский баланс исполнения сметы расходов и документы к нему 


	
	постоянно

ст. 135б 
	до ликвидации организации



	03-07
	Квартальный бухгалтерский баланс  исполнения сметы расходов и документы к нему


	
	5 лет

ст. 135в
	

	03-08
	Лицевые счета по заработной плате работников 


	
	75 лет ЭК

ст. 153
	

	03-09
	Кредитные, хозяйственные, операционные договоры и документы к ним


	
	5 лет ЭК

ст. 186


	при условии завершения ревизии

	03-10
	Договоры о материальной ответственности


	
	5 лет

ст. 189
	при условии завершения ревизии

	03-11
	Справки о доходах физических лиц


	
	5 лет

ст. 150


	

	03-12
	Банковские выписки из лицевого счета


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-13
	Ведомости уплаты взносов за использование спортивно-оздоровительного центра


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-14
	Ведомости уплаты родительских взносов за обучение 


	
	5 лет

ст.150
	при условии завершения ревизии

	03-15
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст.168
	при условии завершения ревизии

	03-16
	Первичные банковские документы (бухгалтерские проводки) 


	
	5 лет

ст.168


	при условии завершения ревизии

	03-17
	Первичные бухгалтерские документы кассово-мемориального порядка (мемориальные ордера, ведомости, авансовые отчеты, счета-фактуры и др.)


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	1
	2
	3
	4
	5

	03-18
	Документы для начисления и выдачи расчета заработной платы (расчетно-платежные ведомости, табеля учета рабочего времени, листки временной нетрудоспособности и др.)


	
	5 лет

ст. 150
	при отсутствии лицевых счетов -  75 лет

	03-19
	Приходно-расходные кассовые ордера и корешки к ним
	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-20
	Месячные платежные ведомости учета оплаты взносов за пользование спортивно-оздоровительным центром


	
	5 лет

ст. 155
	

	03-21
	Карточки учета спецодежды


	
	5 лет

ст. 150


	при условии завершения ревизии



	03-22
	Главная книга

	
	5 лет

ст. 148


	при условии завершения ревизии

	03-23
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст. 150


	при условии завершения ревизии

	03-24
	Журналы-ордера
	
	5 лет

ст.148


	при условии завершения ревизии

	03-25
	Книга количественно-суммового учета материальных ценностей


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-26
	Книга учета текущих счетов и расчетов


	
	5 лет

ст. 150
	

	03-27
	Книга ассигнований и фактических расчетов по бюджетным и внебюджетным средствам


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-28
	Книга учета средств, направленных на потребление


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-29
	Книга аналитического учета кассовых расходов


	
	5 лет

ст. 150
	при условии завершения ревизии

	03-30
	Книга складского учета материалов


	
	5 лет

ст. 150


	при условии завершения ревизии

	03-31
	Журнал регистрации приходных и расходных ордеров


	
	5 лет

ст. 150
	

	03-32
	Журнал регистрации выданных доверенностей
	
	5 лет

ст. 150
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-33
	Журнал учета выдачи справок о стаже, месте работы


	
	3 года

ст. 358ж
	

	03-34
	Журнал учета командировочных удостоверений


	
	3 года

ст. 358з
	

	03-35
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)


	
	5 лет

ст.192
	

	04. РАБОТА С КАДРАМИ



	04-01
	Приказы по личному составу тренерско-преподавательского состава


	
	75 лет

ст.6б
	

	04-02
	Приказы по личному составу учащихся 


	
	75 лет

ст.6б
	

	04-03
	Приказы о предоставлении отпусков и командировок


	
	5 лет

ст.6в
	

	04-04
	Должностные инструкции работников


	
	постоянно

ст. 35


	до ликвидации организации

	04-05
	Штатное расписание. Копия
	
	3 года

ст. 32б


	

	04-06
	Списки тренерско-преподавательского состава 


	
	75 лет

ст. 350г


	

	04-07
	Личные дела работников 


	
	75 лет ЭПК

ст. 337б


	

	04-08
	Личные карточки работников       (ф. Т-2)


	
	75 лет ЭПК

ст. 339
	

	04-09
	Личные карты тренеров-преподавателей


	
	5 лет


	после увольнения

	04-10
	Личные карты учащихся


	
	5 лет


	после окончания школы



	04-11
	Трудовые книжки
	
	До востребования

ст. 342


	невостребованные – не менее 50 лет

	04-12
	Документы об аттестации тренерско-преподавательского состава школы (протоколы, представления, аттестационные листы и др.)


	
	15 лет ЭК

ст. 359
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-13
	Документы (справки, докладные, объяснительные записки, копии приказов, выписки из приказов, заявления, командировочные удостоверения и др.), не вошедшие в состав личных дел


	
	5 лет

ст. 343
	

	04-14
	Заявления работников (о предоставлении отпусков, отгулов, направлении в командировки и др.)


	
	5 лет

ст. 343
	

	04-15
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 356


	

	04-16
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

ст. 358е


	

	04-17
	Журнал регистрации приказов по личному составу


	
	75 лет

ст. 358а
	

	04-18
	Журнал регистрации приказов по отпускам и командировкам


	
	5 лет

ст. 358б
	

	04-19
	Журнал учета военнообязанных
	
	3 года

ст. 358в


	

	05. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 

И ОХРАНА ТРУДА



	05-01
	Нормативные, правовые документы по охране труда и технике безопасности


	
	ДМН


	

	05-02
	Акты проверок противопожарного состояния


	
	5 лет ЭК

ст. 459
	

	05-03
	Журнал учета первичных средств пожаротушения


	
	3 года
	

	05-04
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет

ст. 316б
	

	05-05
	Журнал учета мероприятий по контролю


	
	3 года


	

	05-06
	Журнал учета теплоэнергии и горячего водоснабжения


	
	5 лет


	


