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Формирование коммуникативной компетентности 
педагогов
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Читайте в ближайших номерах

 Повышение учебной мотивации 
учащихся начальной школы

 Программа психологического 
сопровождения детей в летнем 
оздоровительном лагере

 Профилактика межличностных 
конфликтов среди детей

 Проведение психотренингов 
с разнородными группами
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Составление номенклатуры дел – трудоемкая кропотливая работа, 
требующая изучения и применения нормативных документов. Наличие 
номенклатуры дел учреждения или отдельной службы не усложняет 
работу, а, наоборот, упорядочивает ведение делопроизводства, ис-
ключает путаницу в делах, неучтенные дела, разные версии отчетов, 
дублирование документов и проч. Номенклатура дел позволяет систе-
матизировать образующиеся в ходе деятельности каждого специали-
ста образовательной организации документы.

Номенклатура дел 
психолого-педагогической 
службы образовательной 
организации

М.Н. Асатова,
юрист-эксперт электронной системы 
«Образование»

Номенклатура дел – это список наименований дел, обра-
зующихся в результате деятельности организации или 
структурного подразделения организации, с указанием 

срока их хранения.
Номенклатура дел помогает правильно организовать хране-

ние документов во время делопроизводства, а также при подго-
товке их к архивному хранению.

Требования к оформлению но-
менклатуры дел регламентирова-
ны Основными правилами работы 
архивов организаций, одобренны-
ми решением коллегии Росархива 
от 06.02.2002, согласно которым но-

Словарь педагога-психолога
Номенклатура (от лат. nomenclatura – перечень, 
роспись имен) – перечень или совокупность на-
званий, терминов и т. п., употребляемых в какой-
либо области науки, производства и т. п.
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менклатура дел является основой для составления описей дел 
постоянного и временного хранения и основным учетным доку-
ментом в делопроизводстве, а в архиве организации использует-
ся для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

Кроме того, на сегодняшний день остаются актуальными:
 • Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся 

в процессе деятельности государственных органов, органов местного са-
моуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный 
приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (аббревиатура, использу-
емая в нижеприведенной примерной номенклатуре дел, – ТП 2010);

 • Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения 
СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просве-
щения, утвержденный приказом Минпроса СССР от 30.12.1980 № 176 (аббре-
виатура, используемая в нижеприведенной примерной номенклатуре дел, – 
ПМП);

 • Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, 
министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, 
с указанием сроков хранения, утвержденный Главархивом СССР 15.08.1988 
(аббревиатура, используемая в нижеприведенной примерной номенклатуре 
дел, – ТП 1989).

Письмом Минобразования России от 20.12.2000 № 03-
51/64 «О методических рекомендациях по работе с документа-
ми в общеобразовательных учреждениях» приведена пример-
ная номенклатура дел школы.

Номенклатура дел утверждается руководителем образова-
тельной организации с учетом мнения экспертной комиссии. Но-
менклатура дел должна согласовываться с архивным учреждени-
ем не реже одного раза в 5 лет.

Как правило,  образователь-
ная организация разрабатывает 
номенклатуру дел, включающую 
в себя документы всех структур-
ных подразделений, однако, учи-
тывая специфику некоторых струк-
турных подразделений (например, 
психолого-педагогической службы) 
номенклатура дел для делопроиз-

водства подразделения организации может быть разработана 
индивидуально. 

Назначение номенклатуры дел:
 • систематизация и закрепление индексов дел;

 • распределение исполненных документов 
в дела;

 • ускоренный поиск документов в деле;

 • установление сроков хранения дел;

 • учет ведения дел работниками учреждения.
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Индекс 
дела* Наименование дела

Коли-
чество 

дел

Срок хране-
ния дела и но-

мера статей 
по перечню

Примечание

1 2 3 4 5
01. Нормативно-правовая документация

01-01 Нормативные правовые акты,  
регламентирующие психоло-
го-педагогическую деятель-
ность 

До минования 
надобности,
ст. 1 «б»
ТП 2010

Относящиеся к деятель-
ности организации – по-
стоянно 

01-02 Локальные акты по вопросам 
деятельности психолого-пе-
дагогической службы 

Постоянно,
ст. 27 «а», 
57 «а» ТП 2010

01-03 Поручения руководителя 
организации психолого-пе-
дагогической службе; доку-
менты (справки, докладные, 
заключения) по их выпол-
нению

5 лет, 
ст. 7 ТП 2010

01-04 Положение о порядке обра-
ботки персональных данных 
обучающихся

Постоянно,
ст. 655 «а» 
ТП 2010

01-05 Положение о психолого-пе-
дагогической службе 

Постоянно,
ст. 55 ТП 2010

01-06 Должностные инструкции 
педагогов-психологов

Постоянно,
ст. 77 «а» 
ТП 2010

01-07 Инструкции по охране труда Постоянно,
ст. 27 «а» 
ТП 2010

01-08 Номенклатура дел психоло-
го-педагогической службы 

Постоянно,
ст. 200 «а» 
ТП 2010

До замены новыми 
и не ранее 3 лет после 
передачи дел в архив или 
уничтожения учтенных 
по номенклатуре дел

01-09 Переписка по основным во-
просам деятельности психо-
лого-педагогической службы 
(входящая и исходящая кор-
респонденция)

5 лет,
ст. 31–
35 ТП 2010

01-10 Журнал (книга) регистрации 
поступающей корреспон-
денции 

5 лет,
ст. 258 «г»
ТП 2010

01-11 Журнал (книга) регистрации 
отправляемой корреспон-
денции 

5 лет,
ст. 258 «г»
ТП 2010

 * Первые две цифры обозначают индекс раздела номенклатуры дел служ-
бы, вторые две – порядковый номер дела, которое заведено в данном 
разделе.
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1 2 3 4 5
02. Учетно-отчетная документация

02-01 Годовой план работы пси-
холого-педагогической 
службы 

5 лет,
ст. 290 ТП 2010

02-02 Индивидуальный план рабо-
ты педагога-психолога

1 год,
ст. 291 ТП 2010

02-03 База данных (картотека) обу-
чающихся, состоящих на кон-
троле в психолого-педагоги-
ческой службе

3 года,
ст. 330 ПМП

 

02-04 Списки обучающихся 
по группам

10 лет,
ст. 462 ПМП

02-05 Согласие родителей на обра-
ботку персональных данных 
обучающихся

75 лет, 
ст. 666 ТП 2010

02-06 Протоколы заседаний психо-
лого-педагогического совета 
(справки, доклады, и др. ин-
формация к ним) 

5 лет,
ст. 18 «з» 
ТП 2010

02-07 Журналы проведения за-
нятий педагогами-психоло-
гами

5 лет,
ст. 605 ТП 1989

02-08 Годовые отчеты о работе 
психолого-педагогической 
службы

5 лет,
ст. 475 ТП 2010

При отсутствии годового 
плана работы образова-
тельной организации – 
постоянно

02-09 Индивидуальный отчет педа-
гога-психолога

1 год,
ст. 476 ТП 2010

02-10 Документы (доклады, обзоры, 
сводки, справки), представля-
емые психолого-педагогиче-
ской службой руководителю 
организации

5 лет, 
ст. 87 ТП 2010

03. Учебно-методическая документация
03-01 Нормативно-правовые 

документы по профилак-
тике асоциальных явлений 
(правонарушений, табакоку-
рения, алкоголизма, бродяж-
ничества):
 • разработанные в образова-

тельной организации
Постоянно, 
ст. 27 «а», 
28 «а» ТП 2010

 • разработанные в других 
организациях

3 года,
ст. 27 «б», 
28 «б» ТП 2010

03-02 Учебно-методические посо-
бия, разработанные в образо-
вательной организации

Постоянно,
ст. 712 «а» 
ТП 2010
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