
Подготовка документов образовательного учреждения к передаче в архив
Работа по подготовке документов к передаче в архив ведется в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением коллегии Росархива от 06.02.2002 (пп. 3.6, 3.7), а также Письмом Минобразования России от 20.12.2000 № 03-51/64 (п. 6). Кроме того, рекомендуется руководствоваться Примерной инструкцией по делопроизводству в государственных органах управления образованием субъектов РФ, утв. Минобразованием России 06.05.2002 (подп. 7.2.5).
Подготовка документов к передаче в архив включает проведение экспертизы их научной и практической ценности, оформление дел и составление описи.
В процессе экспертизы определяется ценность документов для хранения и устанавливаются сроки хранения.
В образовательном учреждении (далее – ОУ) экспертизу осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия. Комиссия назначается приказом руководителя школы или детского сада. В ее состав должны входить не менее трех работников. Секретарем назначают секретаря ОУ.
На своих заседаниях экспертная комиссия рассматривает: номенклатуру дел ОУ, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению. Экспертиза ценности документов проводится путем полистного просмотра дел с последующим изъятием черновиков, дубликатов, документов временного срока хранения.
Оформление дел подразделяется на полное и частичное и зависит от сроков их хранения.
Дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми нитками. Листы нумеруют в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись.
На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты:
полное название вышестоящей организации;
название ОУ;
номер (индекс) дела по номенклатуре;
заголовок дела;
количество листов;
срок хранения или отметка “хранить постоянно”;
номер фонда, описи, дела.
По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного хранения вносят необходимые уточнения. Так, в заголовки дел, содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносят номера. Если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывают корреспондента, автора, территорию и др., а также дату (число, месяц, год) начала и окончания тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последующем. Из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле.
Внимание
Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.
______________________________________________________________________________________
К делам постоянного и временного срока хранения (свыше 10 лет), сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.) составляется внутренняя опись.
Дела временного хранения оформляются упрощенно: они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, учет ведется по номенклатуре дел.
По окончании делопроизводственного года в тех ОУ, которые являются источниками комплектования государственных архивов, производится отбор документов постоянного срока хранения для включения их в опись.
Опись состоит из годовых разделов. Внутри года дела располагают по степени значимости. Заголовки дел вносят в точном соответствии с номенклатурой дел и с заголовком на обложке дела.
Годовой раздел описи на дела постоянного хранения, предназначенные для последующей передачи в государственный архив, подлежит утверждению экспертно-проверочной комиссией этого архива не позднее чем через два года после завершения дел в делопроизводстве.
Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет и заканчивается по согласованию с государственным архивом, куда поступают документы ОУ.
Составлением описей занимается секретарь или ответственный за ведение делопроизводства в ОУ. На дела временного срока хранения составляется акт об уничтожении.
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