
Требования к формированию дел в образовательном учреждении
Формированием дел называется группировка документов в дела в соответствии сноменклатурой.
Формированием дел занимается канцелярия образовательного учреждения (далее – ОУ) ежедневно, по мере окончания делопроизводства по каждому отдельному документу. Работа ведется в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением коллегии Росархива от 06.02.2002 (п. 3.5), а также письмом Минобразования России от 20.12.2000 № 03-51/64(п. 5).
В процессе группировки документов в дело проверяется правильность их оформления (наличие подписей, даты, индекса, заверительной надписи и т. д.). Недооформленные и неправильно оформленные документы возвращаются на доработку.
Правило
Включение в дело документов, не относящихся к нему, а также черновиков, вариантов, копий, вырезок из газет и журналов и документов, подлежащих возврату, не допускается.
______________________________________________________________________________________
Документы постоянного и временного срока хранения формируются в разные дела.
В деле группируются документы одного календарного года (с 1 января по 31 декабря). Исключение составляют переходящие дела (по вопросам, которые решаются несколько лет).
Расположение документов внутри дел производится в хронологическом порядке, при котором наиболее ранние документы располагаются в начале дела.
Для каждой категории документов есть свои особенности систематизации. Рассмотрим их более подробно.
Распорядительные документы группируются в деле по видам и хронологии вместе с относящимися к ним приложениями.
Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказов по личному составу. Отдельно формируется дело с приказами по личному составу о приеме на работу, назначении, перемещении, переводе на другую работу и увольнении работников ОУ и дело с приказами об отпусках, командировках и т. д. Положения и инструкции, утвержденные приказами, являются приложениями и группируются вместе с приказами. Если они утверждены как самостоятельные документы с грифом “Утверждаю”, то группируются в отдельные дела.
Протоколы располагаются в делах в хронологическом порядке по номерам в пределах учебного года (с 1 сентября по 31 августа).
Планы, отчеты, сметы группируются отдельно от проектов и черновиков этих документов и должны храниться с делами того года, на который (за который) они составлены.
Документы в личных делах, как правило, располагаются в следующем порядке:
Внутренняя опись документов личного дела.
Заявление о приеме на работу.
Направление или представление.
Анкета.
Трудовой договор.
Листок по учету кадров.
Автобиография.
Копии документов об образовании, семейном положении, наличии детей.
Копия приказа о приеме на работу.
Аттестационный лист.
Выписки из приказов о переводе на другую работу, перемещении, увольнении.
Дополнительные соглашения.
Дополнение к личному листку по учету кадров (в него вносятся данные об изменении персональных данных (фамилии, семейного положения и др.), о получении премий или наложении взысканий, о награждении и т. д.).
Заявление об увольнении.
В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения.
Лицевые счета работников группируют в самостоятельные дела в пределах календарного года и располагают в них по алфавиту.
Переписку следует группировать в дела за период календарного года, систематизируя в хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за документом-запросом.
©2013 МЦФЭР. Все права защищены.


©2013 МЦФЭР. Все права защищены.



