[Полное наименование образовательной организации в соответствии с уставом]
ПРИКАЗ
[ДД.ММ.ГГГГ] № [номер]
[населённый пункт]
О подготовке номенклатуры дел на 2027 год
В соответствии с пунктом 11 Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утверждённых приказом Федерального архивного агентства от 31.07.2023 № 77, [наименование локального акта по делопроизводству, дата, номер] и в целях введения номенклатуры дел в действие с 1 января 2027 года
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Ответственному за делопроизводство [должность, Ф.И.О.]:
1.1. направить руководителям направлений форму сбора перечней дел (приложение) до [дата];
1.2. проверить имеющиеся решения и переписку с [наименование муниципального архива или учредителя] о том, является ли организация источником комплектования архива и какие перечни сроков хранения, типовые и примерные номенклатуры подлежат применению; при отсутствии актуального подтверждения или при сомнениях направить письменный запрос и приобщить ответ к материалам подготовки до [дата];
1.3. если организация является источником комплектования архива, проверить, прошло ли пять лет с последнего рассмотрения номенклатуры дел экспертно-проверочной комиссией архива и изменялись ли функции и структура организации, и при наличии оснований подготовить представление номенклатуры на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии архива, уточнив в архиве порядок и сроки, до [дата];
1.4. получить заполненные перечни дел и до [дата] подготовить проект номенклатуры дел на 2027 год по рекомендуемому образцу, приведённому в приложении № 1 к Правилам;
1.5. по делам, срок хранения которых не определён по источникам, оставить их в рабочем перечне, подготовить вопрос в порядке пункта 32 Правил и до [дата] доложить директору, какие вопросы по срокам остаются нерешёнными; срок без основания не присваивать.
2. Руководителям направлений [должности, Ф.И.О.] в пределах должностных обязанностей представить ответственному за делопроизводство до [дата] заполненную форму сбора по своему направлению с указанием вида носителя и, если он известен, источника срока хранения.
3. Ответственному за архив [должность, Ф.И.О.] завизировать проект номенклатуры дел до [дата].
4. Экспертной комиссии (состав утверждён приказом от [дата] № [номер]; председатель [должность, Ф.И.О.]) рассмотреть проект номенклатуры дел и оформить решение протоколом до [дата].
5. Ответственному за делопроизводство после установления сроков хранения по всем делам и согласования проекта экспертной комиссией представить директору проект номенклатуры дел вместе с протоколом экспертной комиссии для утверждения до [дата].
5.1. Если по отдельным делам основание срока хранения не установлено, проект для утверждения как готовый не представлять; доложить директору об этих делах в порядке пункта 1.5, а проект с протоколом представить после того, как основание срока по ним установлено и экспертная комиссия согласовала проект с этими сроками.
6. Контроль за исполнением настоящего приказа [оставляю за собой / возлагаю на должность, Ф.И.О.].
[Должность руководителя] [подпись] [И.О. Фамилия]
С приказом ознакомлены:
[должность] [подпись] [И.О. Фамилия] [дата]
[должность] [подпись] [И.О. Фамилия] [дата]
[должность] [подпись] [И.О. Фамилия] [дата]
Приложение: форма сбора перечней дел для номенклатуры на 2027 год.


Приложение
к приказу от [ДД.ММ.ГГГГ] № [номер]
Форма сбора перечней дел для номенклатуры на 2027 год
	Раздел или направление
	Ответственный за перечень (должность)
	Какие документы образуются фактически
	Носитель (бумага / электронный / смешанный)
	Откуда известен срок хранения (перечень, статья) или вопрос по сроку

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	







