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Перш ніж складати нові номенклатури справ, пригадайте, як формулювати їх заголовки. Адже у цій царині діють свої "заборонено" та "потрібно". Пропонуємо тренажер, який допоможе добирати та перевіряти заголовки справ


Заголовок справи має стисло повідомляти:

· документи яких видів містить справа;

· про що ці документи.

Складові заголовка справи:

· назви видів документів (накази, протоколи, акти тощо) або назва виду справи (листування, журнал, книга); 

· автор документів — заклад, підрозділ, керівник;

· кореспондент — назва закладу, якому адресовані або від якого надійшли документи;

· тематика документів;

· назва регіону, з яким пов’язані документи;

· дата (період), до якої (якого) належать документи;

· примітка про наявність копій у справі — за потреби.

Звісно, кожен заголовок справи не може містити всі наведені елементи. Які елементи обрати для заголовка, залежить від умісту справи. 

Докладно про заголовки справ для документів найпоширеніших видів — далі.

Заголовки справ з наказами

Правило. Зберігайте в окремих справах накази з: 

· основних питань діяльності;

· адміністративно-господарських питань;

· кадрових питань тривалого строку зберігання;

· кадрових питань тимчасового строку зберігання.

Формула заголовка. Заголовок справи з наказами будуйте за схемою: 

	Назва виду документів у множині + Автор 


Наприклад:

· Накази з основної діяльності директора ліцею «Успіх».

· Накази з адміністративно-господарських питань директора ліцею «Успіх».

· Накази з кадрових питань тривалого строку зберігання директора ліцею «Успіх».

· Накази з кадрових питань тимчасового строку зберігання директора ліцею «Успіх».

Якщо кадрових наказів багато, поділяємо їх на підгрупи й ускладнюємо формулу заголовка:

	Назва виду документів + Автор + Тема наказів 


Наприклад:

· Накази директора ліцею «Успіх» про короткострокові відрядження в межах України та за кордон. 

· Накази директора ліцею «Успіх» про надання відпусток без збереження заробітної плати, для догляду за дитиною, за роботу з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці. 

· Накази директора ліцею «Успіх» про заохочення (нагородження, преміювання).

· Накази директора ліцею «Успіх» про прийняття на роботу та переміщення за посадою (переведення на іншу роботу), сумісництво, зміну біографічних даних. 

· Накази директора ліцею «Успіх» про звільнення (припинення трудових відносин).

· Накази директора ліцею «Успіх» про встановлення доплат, надбавок.

· Накази директора ліцею «Успіх» про надання матеріальної допомоги.

Кожна кадрова справа має містити документи з однаковим строком зберігання: 75 або 5 років. 

Не можна одночасно застосовувати узагальнений і конкретизовані заголовки кадрових справ однакового строку зберігання. Наприклад, неприпустима така комбінація: «Накази з кадрових питань тривалого строку зберігання директора ліцею «Успіх»; «Накази директора ліцею «Успіх» про звільнення», «Накази директора ліцею «Успіх» про встановлення доплат і надбавок». Якщо конкретизували один заголовок справи, уточніть й інші. 



Це завдання-обертаси

Натисніть на стрілочку та дізнайтеся відповідь
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Заголовки справ з листами

Правило. Заголовки справ зі службовими листами завжди розпочинайте зі слова «Листування». Не вживайте неконкретні формулювання: «вхідна кореспонденція», «вихідна кореспонденція». 

Формула заголовка. Заголовки справ із листами мають три схеми побудови. 

1. Кореспондент один, справу з листами формуватимете за кореспондентською ознакою:

	Листування з… + Точна назва кореспондента + Тема листів 


Наприклад:

· Листування з ВГО «Асоція працівників дошкільної освіти» про співпрацю.

2. Кореспондентів багато, але вони однорідні, справу формуватимете за кореспондентською ознакою: 

	Листування з… + Узагальнена назва кореспондентів + Тема листів 


Наприклад:

· Листування з IT-компаніями про створення системи захисту інформації.

3. Кореспондентів багато й вони різні, справу формуватимете за тематичною ознакою:

	Листування + Тема листів 


Наприклад:

· Листування про організацію корпоративного навчання.

· Листування про участь у Міжнародному освітньому ярмарку.
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Заголовки справ з організаційно-правовими документами

Правило. Організаційно-правові документи — це положення, правила, інструкції, регламенти. Ці документи потребують затвердження. Організаційно-правовий документ може бути затверджений одним із двох способів: 

1) розпорядчим документом — наказом;

2) як самостійний документ — із проставленням грифа.

Організаційно-правові документи, затверджені наказами, підшивайте до справи з наказами.

Оригінали самостійних організаційно-правових документів із грифом ЗАТВЕРДЖЕНО формуйте в окрему справу. 

Статут закладу або положення про заклад зберігайте в окремій справі.

Формула заголовка. Заголовок справи з оригіналами самостійних організаційно-правових документів будуйте за схемою: 

	Назви видів документів у множині + Автор +
+ Примітка про спосіб затвердження 


Наприклад:

· Правила, положення, регламенти ліцею «Успіх» (затверджені керівником).
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Заголовки справ підрозділів із копіями ОРД

Правило. ОРД — організаційно-правові та розпорядчі документи. Експертна комісія може ухвалити рішення: служба діловодства зберігає оригінали ОРД, а підрозділи — їх копії. 

Формула заголовка. На справі з копіями ОРД зазначте вид документа чи документів та зробіть примітку про копії: 

	Вид документів у множині + (копії) 


Наприклад:

· Посадові інструкції педагогічних працівників.

· Положення про порядок обробки та захисту персональних даних працівників.

Завдання 4. Ви перевіряєте завершені справи за рік. В одній зі справ з оригіналами виявили засвідчені копії. Чи потрібно уточнювати в заголовку на обкладинці, що справа містить засвідчені копії?
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Заголовки справ з документами засідань, зборів, нарад

Правило. Ради, комісії проводять засідання. Директор скликає працівників на оперативні наради. Трудовий колектив вирішує питання на загальних зборах. 

Результатом колегіальної роботи можуть бути постанови, рішення, рекомендації. Перебіг заходу секретар фіксує в протоколі. Ці документи зазвичай мають додатки — довідки, тексти доповідей, доповідні записки. 

Для кожного виду заходів та його документів потрібно передбачити в номенклатурі окрему справу. 

Формула заголовка. Заголовок справи з документами засідання, наради чи зборів має відбивати: який захід відбувся, хто працював на ньому, які документи створено. 

Для позначення додатків до протоколів, постанов чи рішень вживайте узагальнюючий термін «документи». Перелік додатків подавайте після нього в дужках. Схема заголовка: 

	Перелік документів за підсумками роботи + назва заходу +
+ назва органу + узагальнююче слово «документи» +
+ (перелік додатків) 


Наприклад:

· Рішення, рекомендації, протоколи, стенограми засідань експертної комісії закладу освіти та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них. 

· Протоколи загальних зборів трудового колективу закладу освіти.

· Протоколи оперативних нарад, які проводить директор закладу освіти, та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них.
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Заголовки справ з реєстраційними формами

Правило. Кожну реєстраційну форму зберігайте в окремій справі. 

Формула заголовка. Документи реєструють (обліковують) у журналі, в картотеці, електронній базі даних чи книзі. З назви форми й розпочинайте заголовок справи. Далі зазначте, що реєструєте: 

	Вид реєстраційної форми + назва виду документів, які підлягають реєстрації 


Наприклад:

· Журнал реєстрації наказів з основної діяльності.

· Картотека реєстрації звернень (пропозицій, заяв, скарг) громадян.

· Книга реєстрації видачі документів з архіву.
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Заголовки справ з внутрішніми документами

Правило. Внутрішні документи — це заяви, доповідні та пояснювальні записки, нагадування працівникам тощо. 

Якщо внутрішніх документів багато, розподіляйте їх по справах найперше за номінальною ознакою, відтак — за предметно-питальною. 

Формула заголовка. Заголовок справи з внутрішніми документами має інформувати, якого виду документи увійшли до справи та хто їх склав. Це — номінальна ознака. 

Якщо систематизуєте документи ще й за предметно-питальною ознакою, уточніть, яке питання вони висвітлюють. 

За потреби додатково зазначте, якій посадовій особі адресовані документи.

Загальна схема заголовка:

	Вид документів у множині + Автор + Тема + Адресат (посадова особа) 


Наприклад:

· Заяви працівників про надання відпусток.

· Доповідні записки, подані директору ліцею «Успіх».
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Заголовки справ з актами

Правило. Акти складають: 

· працівники — для засвідчення певних фактів;

· органи контролю (нагляду);

· органи вищого рівня.

Для кожного виду актів передбачте в номенклатурі окрему справу.

Формула заголовка. Заголовок справи з актами має сповіщати про вид і тематику актів у справі: 

	Вид актів у множині + Тема 


Наприклад:

· Приймально-передавальні акти з додатками, складені при зміні матеріально відповідальних осіб закладу освіти. 

· Акти комплексних перевірок ліцею «Успіх» з основної діяльності.

· Акти документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності.
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