НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
место составления

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на 2016 год 
ОГЛАВЛЕНИЕ 

	01
	Название раздела номенклатуры
	листы

	02
	Название раздела номенклатуры
	листы

	Список сокращенных слов
	лист

	Итоговая запись о количестве заведенных дел
	лист

	
	


	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)
	

	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	

	на
	
	год
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


	
	

	
	(дата)



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок хранения
и № статьи
по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела – 01

	01-01
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела – 02 

	02-01
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	

	(наименование должности руководителя службы делопроизводства организации)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	


Виза руководителя (лица ответственного за архив)

	СОГЛАСОВАНО
	(место для штампа ЭПК)

	Протокол ЭК организации
	

	от
	
	№
	
	

	
	


Список сокращений

ДЗН



- до замены новыми

ДМН



- до минования надобности

др.



- другое, другие

РФ



- Российская Федерация

СМИ



- средства массовой информации

ст.



- статья

ЭК 



- экспертная комиссия

ЭПК



- экспертно-проверочная комиссия

Итоговая запись о категориях и количестве дел, 
заведенных в _______ году в организации

	По срокам хранения
	Всего
	в том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	На бумажном носителе

(при наличии гибридных дел, том (а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 
(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Электронных
(при наличии гибридных дел, том (а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 
(до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


	
	
	

	(наименование должности руководителя службы делопроизводства организации)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


	

	(дата)


	Итоговые сведения переданы в муниципальный архив

	
	
	

	
	
	

	(наименование должности работника архива)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


	

	(дата)


