 

[image: image4.jpg]



Составление номенклатуры дел на 2025 год
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Екатерина Дернович в 2012 году с отличием окончила Белорусский государственный университет по специальности «Документоведение и информационное обеспечение управления», в 2013 году - магистратуру. В 2023 году защитила диссертацию по специальности 05.25.02 «Документалистика, документоведение, архивоведение» и получила ученую степень кандидата исторических наук. С 2010 года работает в отделе документоведения Белорусского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела, имеет опыт работы в службе документационного обеспечения банка, опыт разъяснительной и консультационной работы. Принимает участие в разработке нормативных правовых актов и методических документов в сфере делопроизводства и архивного дела. В 2020 году получила юридическое образование в Белорусском государственном университете по специальности «Правоведение». Автор статей по управлению документами в организациях на Правовой платформе «Бизнес-Инфо», «ilex», в журналах «Архивы и делопроизводство», «Юрист» и др. Принимает участие в курсах повышения квалификации, обучающих семинарах и вебинарах.

16.12.2024.

Уважаемые пользователи Правовой платформы «Бизнес-Инфо»!

Размещаем ответы на вопросы, присланные на интернет-семинар «Составление номенклатуры дел на 2025 год» с участием Екатерины Дернович, юриста, кандидата исторических наук, ведущего научного сотрудника отдела документоведения Белорусского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела.

 

Вопрос 1: Организация ведет и хранит переписку по административно-хозяйственной и основной деятельности в одном деле. Сроки хранения по административно-хозяйственной и основной деятельности отличаются, но документооборот небольшой.

Может ли ЭК организации продлить срок хранения переписки по административно-хозяйственной деятельности, чтобы и далее вести и хранить ее совместно с перепиской по основной деятельности?

Ответ: По решению экспертной комиссии допускается увеличение сроков хранения документов (п.4 примечаний к Перечню № 140).

По общему правилу в одно дело формируются документы одного срока хранения (ч.2 п.154 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

Однако при необходимости формирования в деле документов различного срока хранения меньший срок хранения документов может быть увеличен.

Увеличение сроков хранения допускается по решению центральной экспертной комиссии (ЦЭК) (экспертной комиссии) (ЭК) государственного органа, иной организации. При этом решения об увеличении сроков хранения, принимаемые организациями, являющимися источниками комплектования государственных архивов, согласовываются с соответствующими государственными архивами, решения об увеличении сроков хранения, принимаемые иными организациями, согласовываются с центральными экспертными комиссиями вышестоящих организаций (п.1 примечаний к Перечню № 140).

Поэтому срок хранения переписки по административно-хозяйственным вопросам может быть увеличен по решению ЦЭК (ЭК).

Если организация является источником комплектования госархива, такое решение должно быть согласовано с ним.

 

Вопрос 2: Допускается ли использование в номенклатуре дел организации сокращений? Если допускается, то как правильно это оформить (например, в примечании при указании, в каком отделе находятся подлинники, если название структурного подразделения длинное)?

Ответ: Отдельные требования к указанию сокращений в номенклатуре дел организации отсутствуют. Допускается применять общий подход к сокращению слов.
Возможно:

1) при первом употреблении в тексте номенклатуры дел организации наименования, названия или словосочетания следует ввести в скобках сокращение в именительном падеже. Например, отдел автоматизированных информационных систем (далее - ОАИС);

2) составить список сокращений.

При этом предпочтительно избегать сокращений в номенклатуре дел организации, так как каждое структурное подразделение руководствуется соответствующим разделом, а не номенклатурой дел организации в целом.

Порядок составления номенклатуры дел установлен гл.11 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4.

 

Вопрос 3: Есть ли необходимость в номенклатуре дел предусмотреть отдельный индекс для деклараций о доходах и имуществе? Или достаточно отметки в примечании к делу «Личные дела работников»?

Ответ: Целесообразно предусмотреть отдельный индекс для дела с декларациями о доходах и имуществе.
Декларации о доходах и имуществе, прилагаемые к ним документы и заключения о результатах проверки полноты и достоверности сведений о доходах и имуществе, указанных в декларации о доходах и имуществе, принятые в установленном порядке на этапах формирования и ведения личного дела, хранятся в отдельной папке, являющейся неотъемлемой частью личного дела, в порядке и сроки, установленные законодательством для хранения личных дел (ч.2 п.11 Инструкции о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников, утв. постановлением Минюста от 23.05.2024 № 29).

Порядок отражения деклараций о доходах и имуществе в номенклатуре дел в Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4, не регламентирован.

В сводную опись дел по личному составу декларации о доходах и имуществе включаются под отдельным заголовком (ч.4 п.165 Правил работы архивов государственных органов и иных организаций, утв. постановлением Минюста от 24.05.2012 № 143).

На основании этого в номенклатуру дел организации личные дела работников и декларации о доходах и имуществе включаются под отдельными индексами.
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	Пример

05-10

Личные дела работников

 

55 лет ЭПК
п.673.3

После увольнения

05-11

Декларации о доходах и имуществе, представляемые государственными гражданскими служащими и иными лицами, обязанными осуществлять декларирование доходов и имущества, и документы к ним

 

55 лет
пп.673.2, 673.3

После увольнения




 

Вопрос 4: В организации не было номенклатуры дел, и дела никогда не уничтожались.

Сейчас планируется составить номенклатуру, чтобы было возможно оформить акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению.

1. Можно ли составить одну номенклатуру за разные годы: с момента существования организации по прошлый год?

2. Как определять сроки хранения документов при составлении номенклатуры за разные годы: по законодательству, действующему на настоящее время, или по законодательству, действующему в каждый год, за который составляется номенклатура?

Ответ: 1. Номенклатура дел организации составляется на один календарный год.
Если номенклатуры дел отсутствовали в организации, то на предыдущие годы они не составляются. В декабре 2024 г. следует составлять номенклатуру дел уже на 2025 год.

2. Сроки хранения документов определяются в соответствии с действующими перечнями документов с указанием сроков хранения и нормативными правовыми актами на момент проведения экспертизы ценности документов, то есть на момент их установления для документов.
При проведении экспертизы ценности документов, образующихся в процессе деятельности организаций, необходимо учитывать, что сроки хранения, установленные в Перечне № 140, распространяются и на документы, образовавшиеся в процессе деятельности организаций до его вступления в силу.

Например, при отборе на хранение и выделении к уничтожению документов за 2005-2009 гг. руководствуются Перечнем № 140, а не ранее действовавшими соответствующими перечнями типовых документов.

Так, нормативный правовой акт, в том числе временный, принятый (изданный) нормотворческим органом (должностным лицом), имеет большую юридическую силу по отношению к нормативному правовому акту другого нормотворческого органа (должностного лица) одного уровня, если нормотворческий орган (должностное лицо), принявший (издавшее) такой акт, специально уполномочен на правовое регулирование определенной сферы общественных отношений (п.14 ст.23 Закона от 17.07.2018 № 130-З «О нормативных правовых актах»).

При проведении экспертизы ценности документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций до вступления в силу действующего ведомственного перечня документов, руководствуются ныне действующим ведомственным перечнем документов (п.128 Методических рекомендаций по разработке и применению перечней документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, утв. приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Минюста от 10.04.2020 № 9).

 

Вопрос 5: Какой минимальный допустимый размер шрифта для столбца «Примечание» в государственной организации? Возможно ли его уменьшение до 11 пт, если в инструкции вышестоящей организации прописано 13 пт? Допускается ли использование обозначения повтора «-//-» при повторяющихся примечаниях, если заголовки дел идут подряд?

Ответ: В государственной организации текст в таблице можно уменьшать до 13 пт, в иных организациях текст и межстрочный интервал - до 11 пт. Использование графических символов для замены повторяющегося текста не допускается.
При подготовке таблиц выравнивание текста производится по необходимости, с переносом слов. Допускается уменьшать размер левого поля до 20 мм (когда текст не вмещается), размер шрифта текста документа и межстрочный интервал - до 11 пт.

В государственных органах и иных организациях, подчиненных Правительству, при подготовке таблиц допускается уменьшать размер шрифта текста таблиц до 13 пт (п.74 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

Использование графических символов для замены повторяющегося текста нормами Инструкции № 4 не допускается.

 

Вопрос 6: Как составить заголовок раздела, в котором перечислены документы работников отдела кадров и заместителя начальника по кадрам и идеологической работе? Оставить «Отдел кадров» или сделать «Работа с кадрами и идеологическая работа»?

Ответ: Если заместитель начальника по кадрам и идеологической работе входит в структуру отдела кадров, то раздел номенклатуры дел должен называться «Отдел кадров».
Название раздела номенклатуры дел организации зависит от принципа, по которому она составлена.

Названиями разделов (подразделов) номенклатуры дел организации, составленной по:

• структурному принципу, являются наименования структурных подразделений организации;

• функциональному принципу, являются управленческие функции (направления деятельности) организации;

• структурно-функциональному принципу, являются наименования структурных подразделений организации и управленческие функции (направления деятельности) организации (п.147 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

 

Вопрос 7: Предусмотрена ли ответственность для частных организаций без доли госсобственности за отсутствие номенклатуры дел? Какая ответственность предусмотрена за отсутствие в организации номенклатуры дел (кроме предусмотренной ст.12.32, 24.25 КоАП)? Предусмотрена ли ответственность и, если да, то какая за нарушения, допущенные при разработке номенклатуры дел? Кто уполномочен устанавливать наличие нарушений в этой сфере и какие меры реагирования могут быть применены?

Ответ: Меры административной ответственности за отсутствие номенклатуры дел организации не предусмотрены.
Контроль за соблюдением законодательства в сфере архивного дела и делопроизводства осуществляет Департамент по архивам и делопроизводству Минюста (п.21 Перечня контролирующих (надзорных) органов, уполномоченных проводить проверки, и сфер их контрольной (надзорной) деятельности, утв. Указом от 16.10.2009 № 510).

В составе Департамента действует Государственная инспекция архивов и делопроизводства (п.4 Положения о Департаменте по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь, утв. постановлением Совмина от 31.07.2006 № 986).

 

Вопрос 8: Нужно ли с госархивом согласовывать номенклатуру дел на 2025 год (в связи с изменением формы), если не прошло 5 лет с последнего согласования?

Ответ: Внеплановое согласование номенклатуры дел организации предусмотрено при значительных изменениях в структуре или функциях организации. Целесообразно уточнить необходимость согласования в госархиве.
Согласование номенклатуры дел организации с госархивом независимо от срока предыдущего согласования необходимо после значительных изменений в структуре и (или) функциях (направлениях деятельности) организации (ч.4 п.139 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

Примеры таких изменений приведены в п.26 Методических рекомендаций по составлению и применению номенклатур дел организаций, типовых и примерных номенклатур дел, утв. приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Минюста от 25.07.2024 № 36: при реорганизации организации (разделении, слиянии и др.), изменении ее структуры и штатной численности, в результате чего создаются и (или) ликвидируются структурные подразделения.

 

Вопрос 9: Обязательно ли поднимать незапланированные дела, регистрируемые под резервными номерами, при составлении номенклатуры на следующий 2025 год? Или их можно оставить под этими же номерами?

Ответ: При составлении номенклатуры дел организации на 2025 год необходимо систематизировать расположение дел в соответствии с установленными требованиями.
Заголовки дел в разделах (подразделах) номенклатуры дел организации систематизируются по группам в зависимости от значимости и взаимосвязи дел в установленном порядке (подп.149.2 п.149 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

 

Вопрос 10: В связи с изменением структуры были изменены индексы структурных подразделений.

Нужно ли переписывать индексы на ранее заведенных документах, журналах в этих подразделениях, где произошли изменения? Если изменился регистрационный номер подразделения, то нужно ли менять всю номенклатуру и подпись папок?

Ответ: В случае изменения индекса структурного подразделения, которое нашло отражение в индексе дела, изменения необходимо внести только на дела, не завершенные делопроизводством, то есть года, в котором произошли изменения. Предыдущий индекс дела берется в скобки, а сверху указывается новый.
В графе 1 номенклатуры дел организации указываются индексы дел, обозначаемые арабскими цифрами. Индекс дела состоит из номера раздела (подраздела) номенклатуры дел организации и порядкового номера дела в пределах данного раздела (подраздела) (подп.149.1 п.149 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

Индекс дела по номенклатуре дел организации указывается на обложке дела (п.163 Инструкции № 4).

Таким образом, индекс дела в номенклатуре дел организации и на обложке дела должны совпадать за один календарный год. Например, индексы дел номенклатуры дел на 2024 год и индексы дел, формируемых в 2024 году, должны совпадать.

При пересоставлении номенклатуры дел организации в течение делопроизводственного года и изменении индекса дела прежний индекс заключается в скобки, а новый указывается над ним (подп.169.2 п.169 Инструкции № 4).
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	Пример

В начале делопроизводственного года в структурном подразделении (отдел маркетинга) заведено дело, которому в соответствии с номенклатурой дел организации присвоен индекс 3-9.

В середине года проведена значительная реорганизация организации, в результате которой был создан ряд новых структурных подразделений, отдельные структурные подразделения объединены, а некоторые ликвидированы. В связи с произошедшей реорганизацией номенклатура дел организации пересоставлена, в том числе изменены индексы ведущихся в организации дел.

В новой номенклатуре дел организации дела, ведущиеся в отделе маркетинга, включены в раздел 5, в связи с чем индекс дела 3-9 был изменен на 5-9 (п.25 Методических рекомендаций по оформлению обложек дел, утв. приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Минюста от 04.01.2024 № 2).
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Вопрос 11: Может ли организация, у которой нет номенклатуры дел, создать комиссию на уничтожение документов и своим решением уничтожать документы, у которых закончился срок хранения?

Ответ: Наличие или отсутствие номенклатуры дел организации не влияет на возможность уничтожения документов.
Для уничтожения документов необходимо наличие сводных описей дел за те годы, за которые документы уничтожаются. Акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, согласовывает экспертная комиссия (ЭК). Однако при наличии номенклатуры дел организации организовать процесс уничтожения документов проще, так как в номенклатуре дел они уже сгруппированы в дела и установлены сроки их хранения.
Отбор дел к уничтожению осуществляется по результатам экспертизы ценности документов после подготовки сводных описей дел (годовых разделов сводных описей дел) постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу и оформляется актом о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению (ч.1 п.188 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4).

Отбор дел может производиться независимо от наличия номенклатуры дел организации.

Акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, подписывается лицом, проводившим экспертизу ценности документов, и рассматривается на заседании центральной экспертной комиссии (ЦЭК) (экспертной комиссии) (ЭК) организации, а затем утверждается руководителем организации (п.192 Инструкции № 4).

Отобранные к уничтожению и включенные в акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, документы передаются организациям, ведающим заготовкой вторичного сырья (ч.1 п.194 Инструкции № 4).

 

Вопрос 12: На что ориентироваться при установлении срока хранения гражданско-правового договора на выполнение услуг?

Ответ: Если НПА не содержат срок хранения, он устанавливается решением экспертной комиссии (ЭК) организации.
Зависит от вида гражданско-правового договора.
Договор регулирует имущественные и неимущественные отношения, участниками которых могут быть граждане, юрлица, административно-территориальные единицы.

К гражданско-правовым относятся и хозяйственные (предпринимательские) договоры (договоры поставки, финансовой аренды (лизинга) и др.).

Сроки хранения определенных видов гражданско-правовых договоров установлены Перечнем № 140:

• договоры оказания аудиторских услуг - 5 лет с пояснением (п.60);

• договоры по финансово-хозяйственной деятельности - 3 года с пояснением (п.70);

• договоры хранения (складского хранения) - 3 года с пояснением (п.1097) и др.

Сроки хранения договоров, не указанных в Перечне № 140, устанавливаются в порядке, предусмотренном ч.2 подп.149.4 п.149 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утв. постановлением Минюста от 19.01.2009 № 4: определяются ЦЭК (ЭК) организаций по согласованию со структурными подразделениями по архивам и делопроизводству областных (Минского городского) исполкомов или госархивами (для организаций, являющихся источниками комплектования государственных архивов), ЦЭК вышестоящих организаций (для иных организаций).

При установлении срока хранения гражданско-правовых договоров, предметом которых является выполнение работ, оказание услуг и создание объектов интеллектуальной собственности, необходимо учитывать их социальную значимость для граждан, которым предоставляется работа по таким договорам. С учетом важной роли гражданско-правовых договоров в обеспечении прав и законных интересов граждан рекомендуется на заседании ЦЭК (ЭК) устанавливать срок их хранения 55 лет.
Например, для гражданско-правовых договоров с физическими лицами определен срок хранения - 55 лет (п.207 Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь, структурных подразделений главных управлений юстиции областных (Минского городского) исполнительных комитетов, осуществляющих функции в сфере архивного дела и делопроизводства, и государственных архивных учреждений, с указанием сроков хранения, уст. приказом Минюста от 22.11.2023 № 273).
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