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Аннотация. В статье дается определение понятия номенклатура дел, рассмат-
ривается формирование документов в дела в соответствии с установленными
правилами номенклатуры дел организации, что обеспечивает сохранность доку-
ментов, их быстрый поиск, подготовку дел к передаче для дальнейшего архивного
хранения в организации и имеет важное значение для решения разных управлен-
ческих проблем.
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Организовать правильный документооборот в отделе кадров, оп-
ределить сроки хранения, поможет список кадровых документов – но-
менклатура дел данного структурного подразделения.

Номенклатура дел – это систематизированный перечень наимено-
ваний дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения 1.

1 ГОСТ Р 7.0.8-20013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и
определения», утвержденный приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст.
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Номенклатура дел является главным учетным документом, так как
она создается для того, чтобы правильно формировать, учитывать, сис-
тематизировать и хранить дела, образующиеся в ходе делопроизводства
организации, в том числе и отдела кадров.

Имеется три типа номенклатуры дел: типовая, примерная, инди-
видуальная. Для каждой организации создается собственная индиви-
дуальная номенклатура дел.

Большая часть коммерческих организаций не обязана разрабаты-
вать номенклатуру дел. Составлять ее должны только те организации,
которые включены в перечень субъектов, являющихся источниками
комплектования государственных и муниципальных архивов.

Номенклатура дел организации и ее структурных подразделений
создается на каждый календарный год. Каждое структурное подразде-
ление должно иметь индивидуальную номенклатуру дел. Как правило,
готовят номенклатуру дел отдела кадров – уточненную, обновленную
или новую, руководитель или инспектор отдела кадров. В данный пере-
чень включаются документы на бумажных носителях и те документы,
которые создаются и хранятся в электронном виде, систематизируются
в логической последовательности по степени важности документации.
Индивидуальная номенклатура дел должна содержать все документы,
образующиеся в деятельности структурного подразделения.

Составленную номенклатуру дел необходимо ежегодно проверять
и утверждать, убирая неактуальные дела и добавляя новые.

Номенклатура дел организации является документом постоянно-
го хранения, учитывается как самостоятельное дело. В организациях,
не передающих документы на государственное хранение, номенклату-
ры дел хранятся не менее 10 лет.

Алгоритм работы с номенклатурой дел представлен на рисунке 1.
При составлении номенклатуры дел организации «следует руко-

водствоваться уставом или положением об организации, положениями
о ее структурных подразделениях, штатным расписанием, номенклату-
рой дел организации за прошлый год, описями дел постоянного и вре-
менного (свыше 10 лет) хранения, регистрационными формами, ведом-
ственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их
хранения, типовыми и примерными номенклатурами дел» 2.

В приложении 7 и 8 Основных Правил работы архивов организаций
(одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002) даны соответ-
ственно установленные формы номенклатур дел организации (сводная)

 2 Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии
Росархива от 06.02.2002, п. 3.4.7.
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Рисунок 1. Этапы работы с номенклатурой дел 2

2 Кожанова Е.Н. Номенклатура дел от А до Я // Секретарь-референт. 2016. №12. –
С. 40–48.

и структурных подразделений, имеющие следующие разделы: индекс
дела; название дела (заголовок); количество дел; срок хранения дела.

Раздел «индекс» обычно формируется из цифрового обозначения.
Каждому структурному подразделению присваивается собственный но-
мер, который должен присутствовать в индексе; дополнительно присва-
ивается порядковый номер дела. Индекс, например, может выглядеть



95

следующим образом: 10-08. Из них 10 – это цифровое обозначение отде-
ла кадров, а 08 – номер дела. Следующая графа 2 – наименование дела. В
данной графе сначала перечисляются наиболее значимые документы.

Важно, чтобы заголовки дела были четко сформулированы, и было
понятно, какие именно документы входят в перечень.

Графа 3 – количество дел. В ней указывают общее количество дел и
ее заполняют по окончании календарного года. Далее идет графа 4 –
срок хранения дела.

Графа 5 – примечания. В ней указывается важная информация, не
учтенная в предыдущих графах.

Перечень дел в приведенном порядке может быть составлена в от-
ношении каждого структурного подразделения. По этим правилам со-
ставляется номенклатура дел отдела кадров. Хотя составление номенк-
латуры дел не является обязательным для большинства организаций,
этот документ очень удобен, так как значительно облегчает организа-
цию документооборота в организации в целом, и в кадровой службе в
частности (рисунок 2).

Рисунок 2. Фрагмент номенклатуры дел отдела кадров 4

4 Составлен автором.

И. В. Вдовина
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Законодательство устанавливает сроки хранения документов, по
истечении которых они могут быть уничтожены 5.

С 13 марта 2016 года документы по личному составу, которые были
созданы начиная с 2003 года, нужно хранить 50 лет со дня создания
вместо 75 (таблица 1) 6.

Таблица 1
Информацию о сроках хранения некоторых кадровых документов 7

5 Перечень типовых управленческих архивных документов, утвержденный прика-
зом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (ред. от 16.02.2016).
6 Федеральный закон от 02.03.2016 № 43-ФЗ «О внесении изменений в Федераль-
ный закон “Об архивном деле в Российской Федерации”»
7 Составлена автором.
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Сроки хранения документов исчисляются с 1 января года, следую-
щего за годом окончания их делопроизводства 8.

Пример. Работник уволился 31 августа 2016 года. Приказы об уволь-
нении работников по собственному желанию хранятся 50 лет 9  Отсчет
срока следует начать с 1 января 2017 года. Следовательно, приказ дол-
жен храниться до 31 декабря 2067 года.

Для некоторых документов время хранения точно не прописано.
Срок хранения указан словами, буквенными обозначениями – «до за-
мены новыми» (ДЗН).

«Постоянно» означает, что продолжительность хранения не мо-
жет быть менее 10 лет. Это касается организаций, не являющихся ис-
точниками комплектования государственных, муниципальных архивов.

Срок хранения документов «до минования надобности» («ДМН»)
не может быть менее одного года.

Отметка «ЭПК» означает, что вопрос об оставлении данного дела
на постоянное хранение или на срок, установленный в номенклатуре

Продолжение таблицы 1

8 Перечень типовых управленческих архивных документов, утвержденный прика-
зом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (ред. от 16.02.2016), часть I «Общие
положения», п. 1.4.
9 Перечень типовых управленческих архивных документов, утвержденный приказом
Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (ред. от 16.02.2016), раздел II, ст. 656.

И. В. Вдовина
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дел, решает экспертно-проверочная комиссия организации, утвержден-
ный приказом руководителя, то есть часть документов может быть от-
несена к сроку хранения «постоянно».

Номенклатура дел утверждается руководителем организации.
По окончанию календарного года к номенклатуре дел за прошед-

ший год заполняется графа 3 «Количество дел» подсчет количества дел
по каждой категории составляется итоговая запись, в которой делается
отметка о том, куда будут переданы итоговые сведения, например, в
архив организации. В графе 3 указывается количество дел постоянного
хранения, со сроком хранения свыше 10 лет и со сроком хранения до 10
лет включительно, число дел, переходящих на следующий год.

Вся работа со старой номенклатурой должна быть проделана до 31
декабря. С нового года дела формируются дела по новой, актуализиро-
ванной номенклатуре.

Номенклатура дел – локальный нормативный документ, обязатель-
ный для исполнения всех работников организации. Одна из важных
задач документационного обеспечения управления – обеспечение пра-
вильного хранения документов, организация быстрого поиска и исполь-
зования документов для решения различных управленческих ситуаций,
предполагает обязательную систематизацию документов, что возмож-
но только при наличии номенклатуры дел в организации.

Грамотно составленная номенклатура дел является важнейшим
источником информации о деятельности конкретной организации и
дает полную информацию о правовых, финансовых и иных направле-
ниях деятельности организации, ее структуре, деловых связях и видах
документов.
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