
Вопрос
Что такое делопроизводство? Кто отвечает за его организацию в образовательном учреждении?
Ответ
Понятие и основы ведения делопроизводства регулируются государственным стандартом РФ "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р-51141-98", утв. постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 № 28 (подп. 1 п. 2.1). Согласно данному документу делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. К ней относятся процессы создания документов, а также такие операции, как получение, обработка, регистрация, контроль сроков исполнения, хранение документов. Под документом понимается зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Общие нормы и правила делопроизводства устанавливаются государством, закрепляются в законодательных актах или нормативно-методических документах межотраслевого действия.
Ответственность за организацию делопроизводства в школе или детском саду, своевременное и качественное исполнение документов, их оформление и сохранность несет руководитель образовательного учреждения (далее – ОУ).
Непосредственная работа по делопроизводству выполняется секретарем или иным должностным лицом, на которое возлагается работа с документами. При уходе такого сотрудника в отпуск (или на больничный) документы передаются другому работнику по указанию руководителя ОУ.
При увольнении или перемещении работников, ответственных за делопроизводство, проводится передача дел и документов по приемо-сдаточному акту.
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