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                                               Введение 

     Управление персоналом предполагает выполнение комплекса функций, связанных с прогнозированием трудовых ресурсов, подбором кадров, организацией их работы, контролем за  ходом ее  выполнения.

     Персонал – личный состав или совокупность работников \ трудовой коллектив \  учреждения, подразделяемый на группы по профессиональным или служебным признакам \ руководящий персонал, технический персонал, обслуживающий персонал и т.д. \, месту работы \бюро, отдел \.

     Под персоналом мы обычно подразумеваем всех лиц, имеющих трудовые отношения с  данным учреждением. Термин стал широко использоваться  с начала 1990-х гг. как синоним личного состава, кадров, трудового коллектива.

     Персональные данные всегда документируются. В кадровой службе учреждения они содержатся в: 

-   документации, связанной с подбором персонала;

- документации, сопровождающей процесс оформления трудовых правоотношений гражданина \при решении вопросов о приеме на работу, переводе, увольнении \;

- документации по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатами на должность;

- коллективных и трудовых договорах, соглашениях, устанавливающих трудовые взаимоотношения сторон;

-  подлинниках  и копиях приказов по личному составу;

-  документации личных дел, трудовых книжках сотрудников;

- делах кадровой службы, содержащих документы по планированию и организации работы службы;

- делах, содержащих основания к приказам по личному составу;

-делах, содержащих материалы по повышению квалификации и переподготовке  сотрудников, их аттестации, служебным расследованием;

- справочно-информационном банке данных \учетном аппарате \ по персоналу – картотеках, журналах, базах данных и др.; 

     Работа с кадровыми документами имеет свои особенности, во многих учреждениях из-за некомпетентности часто не придают должного значения этому участку работы. Вместе с тем именно документы по личному составу подтверждают место и стаж работы граждан и имеют первостепенное значение для каждого работника учреждения при оформлении и во всех случаях, требующих подтверждения стажа и места работы.
     Документы по личному составу – комплекс социально-значимых документов, необходимых для подтверждения законных прав и интересов граждан, являются основанием для подтверждения трудового стажа работников, начисления заработной платы, установления льготных пенсий и пенсий по выслуге лет, являются документами долговременного \от 15 до 75 лет \ срока хранения. 

     Для правильного ведения кадровой документации необходимо помимо нормативно-методических документов по делопроизводству, хорошо знать и постоянно руководствоваться законодательно-правовыми актами о труде.

     Прежде всего это Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями, внесенными Федеральным законом от 30 июня 2006 г. № 102- ФЗ.

     Однако, в соответствии с Трудовым кодексом, учреждение при установлении трудовых правоотношений опирается не только на статьи самого Трудового кодекса, но и на иные федеральные законы, в которых затронуты вопросы труда, указы Президента, постановления Правительства РФ, законы и иные нормативные правовые акты субъектов федерации, на территории которого оно находится, акты органов местного самоуправления, содержащие нормы трудового права. Кроме того, учреждение и само создает локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права. К ним отнесены коллективные договоры, соглашения, трудовые договоры.

     Следовательно, чтобы правильно оформлять кадровые документы, необходимо иметь пакет законодательных правовых актов, затрагивающих трудовые отношения в учреждении вашего типа, и ими руководствоваться при оформлении трудовых отношений.

     К пакету нормативно-методических документов по делопроизводству работнику, ведущему кадровое делопроизводство, следует обязательно добавить «Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателя» и «Инструкцию по заполнению трудовой книжки».

     Учитывая, что оформление основных кадровых документов унифицировано и ведется на базе «Альбома унифицированных форм первичных учетных документов по учету труда и его оплаты», постановления Главы Серовского городского округа от 27 декабря 2006 года № 2503 «О применении на территории округа унифицированных форм первичной учетной документации по учету оплаты труда работников муниципальных учреждений» , следует иметь этот альбом, утвержденный 05 января 2004 года, и его электронную версию. 
     Целью данного пособия является оказание методической помощи муниципальным учреждениям в организации работы с кадровой документацией, если в учреждении унифицированные формы не применяются, то при документировании трудовых отношений, обязательно использование всей информации  из унифицированных форм.

     Порядок составления и оформления кадровых документов рассмотрим по наиболее типичным операциям.

1. Прием на работу

    Заявление
     Все документирование трудовых отношений работника и работодателя опирается на законодательные акты и прежде всего на новый Трудовой кодекс Российской Федерации. Поэтому оформляющий прием на работу, обратившись к 65 статье Трудового кодекса, знает, какие документы он может потребовать от поступающего на работу:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при  поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

     В ст. 65 указывается, что при приеме по совместительству на тяжелую работу, работу с вредными и опасными условиями труда, требуется справка о характере и условиях труда по основному месту работы.

     Лица, поступающие на работу впервые, еще не имеют трудовой книжки и страхового свидетельства государственного пенсионного страхования. Поэтому эти документы будут оформлены на них вашим учреждением уже после их зачисления на работу.

     Вместе с предъявленными документами в большинстве учреждений поступающий на работу пишет заявление, хотя оно в законодательных актах прямо не  названо. Но в Указе Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 при перечислении документов, входящих в личное дело, первым документом указано письменное заявление.

     Грамотно составленное заявление должно содержать следующие реквизиты:

- адресат, т.е. на имя кого оно подается \ указывается должность, Ф.И.О. руководителя \.

- вид документа – Заявление

- дата
- заголовок к тексту

- текст, в нем надо указать должность и название структурного подразделения, куда поступает работник.

- подпись

     Если оговаривались какие – либо особые условия: по совместительству, на определенный срок, на выполнение конкретной работы, на неполный рабочий день и т.д. – это пишется в тексте заявления.

     Поступающий на работу должен сообщить о себе сведения, которые обычно отражаются в заполняемом им личном листке по учету кадров, в некоторых учреждениях – анкета. 

2. Личный листок \ анкета \   по учету кадров является наиболее удобным, обобщающим структурированным документом, дающим учреждению необходимые данные о его работнике.

     Личный листок \ анкета \ заполняется от руки в одном экземпляре и должен быть без помарок и исправлений. Поэтому, передавая личный листок для оформления, следует разъяснить порядок заполнения. Можно иметь отдельно отпечатанный листок с правилами заполнения.

     В правилах можно указать следующий порядок заполнения:

- фамилия, имя, отчество пишутся полностью;

- в дате рождения  указываются год, число и месяц рождения;

- место рождения указываются на основании паспорта;

- образование – указывается на основании документов \аттестата, удостоверения, диплома. Наименование высшего или среднего специального учебного заведения пишется полностью. Сокращенные названия учебных заведений не допускаются. В этой графе указывается и специальность в соответствии с записью в документе об образовании \сертификате, лицензии \;

- лица, имеющие ученую степень и звание, а также лица, имеющие опубликованные труды и изобретения, заполняют соответствующую графу;

- в анкете указывается адрес прописки, фактический адрес проживания и телефон;

- сведения о трудовой деятельности заполняются в соответствии с записями в документах  об образовании, военном билете и трудовой книжке.

     Поступающий на работу подписывает заполненный листок по учету кадров и ставит дату. Данные личного листка \анкеты \ подтверждаются предъявлением соответствующих документов: паспорта, военного билета, документов об образовании, трудовой книжки.

     Работник, оформляющий прием на работу, проверяет правильность изложенных в личном листке сведений, сверяя их с предъявленными документами.

     К личному листку прилагаются:

- копии документов об образовании, ученой степени, звании, заверенные подписью работника отдела кадров и печатью;

- фотокарточки.

     При положительном решении вопроса с поступающим на работу заключается трудовой договор и издается приказ о приеме на работу.

3.Трудовой договор     

     В соответствии с ст.16 Трудового кодекса трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора.
     Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.
          Заключаться трудовые договоры могут на неопределенный срок и на определенный срок не более 5 лет.

     Вступает договор в силу со дня его подписания.

     На основании заключенного Трудового договора оформляется приказ \распоряжение \ о приеме  на работу.

4. Приказ о приеме на работу       

     Условия, отраженные в заключенном трудовом договоре, предопределяют содержание приказа.»Прием на работу оформляется приказом \распоряжением \ работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора» \ст.68\

     Приказы по личному составу являются не только распорядительными документами, но  одновременно они фиксируют факт приема, перевода или увольнения гражданина и являются основанием начисления ему заработной платы.

     Поэтому в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации «О первичных учетных документах» от 8 июля 1997 года № 835 были разработаны и переутверждены  05.01.2004 Постановлением Госкомстата новые формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. В соответствии с Постановлением формы по учету кадров распространяются на юридических лиц всех форм собственности, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации. К утвержденным формам относится Форма № Т-1 «Приказ \ распоряжение \ о приеме работника на работу» и форма № Т-1а «Приказ \ распоряжение \ о приеме работников на работу». \Приложения № 1, 2 \ 

     Приказ о приеме на работу \форма № Т-1 \ составляется на каждого, вновь зачисляемого в учреждение. При одновременном приеме нескольких работников, особенно на временные и сезонные работы, при расширении предприятия и т.д. допускается составление приказа сразу на всех принимаемых работников по форме № Т-1а.

     При оформлении приказа указываются наименование   структурного подразделения, профессия \должность \, испытательный срок, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы \ по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др. Эти данные берутся из трудового договора.
     Подписанный  руководителем организации приказ регистрируют и объявляют  работнику \ам\ под роспись в  трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа \ст.68 \.

     На основании приказа заполняется трудовая книжка, в нее вносится запись о приеме на работу и заполняется  личная карточка \ форма № Т-2 \, а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника \ форма № Т-54 или 

Т-54а\. 
5. Трудовая книжка 

     Статья 66 Трудового кодекса определила, что «Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством Российской Федерации».

     Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

      Лица, принятые на работу, сдают свою трудовую книжку.

     В соответствии со ст.66 Трудового кодекса Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 утверждены «Правила ведения и хранения трудовых книжек…», а 10 октября 2003 г. Постановлением Минтруда Российской Федерации № 69 «Инструкция по заполнению трудовых книжек». Все записи , внесенные в трудовую книжку на последнем месте работы, должны быть заверены подписью руководителя  или работника отдела кадров и печатью предприятия или отдела кадров. На  лиц, поступивших на работу впервые, трудовая книжка заполняется не позднее недельного срока со дня приема на работу. 
     Заполняется трудовая книжка на основании документов, а не со слов поступающего на работу. Очень важно внимательно заполнять титульный лист трудовой книжки, содержащий общие сведения о работнике. Именно эти сведения подтверждают принадлежность трудовой книжки его владельцу.

     Наиболее частой ошибкой при заполнении титульного листа трудовой книжки является неправильная запись имени или фамилии. Владельцу такой трудовой книжки потом  придется долго  доказывать, часто через суд, что это именно его трудовой стаж.

     Дату рождения надо указывать только на основании паспорта или свидетельства о рождении.

     Не менее важным является четкая запись сведений о работе. Следует помнить, что наименование должностей должны вноситься строго по штатному расписанию. Основанием для записи сведений о работе может быть только распорядительный документ.

     «В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда  дисциплинарным взысканием является увольнение.

     По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству» \ст.66 \ 
     Трудовые книжки хранятся как документы строгой отчетности в сейфах или шкафах, исключающих возможность их утраты или порчи. Они являются основным документом о трудовой деятельности и ведутся на всех работников, проработавших свыше 5 дней, в том числе и временных работников.
     Трудовые книжки ведутся только по месту основной работы. В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы соответствующих разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем.

     Вкладыш пришивается в трудовую книжку, заполняется и ведется в том же порядке, что и трудовая книжка.

     Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

     Работник, отвечающий за кадровую документацию, ведет книгу учета трудовых книжек и вкладышей к ним. В книге регистрируются все трудовые книжки, принятые от рабочих и служащих при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши к ним с записью серии и номера, выданные вновь.

      Книга учета трудовых книжек должна быть прошита и пронумерована.

      В делопроизводстве учреждения должна быть заведена Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним. Срок хранения которой – 50 лет \ст. 358е ПТД \

6. Личная карточка \форма Т-2 \  

     На всех сотрудников, принятых на работу, заводится также Личная карточка \форма Т-2\, являющаяся основным учетным документом. Личная карточка используется для анализа состава и учета движения кадров.

     Личная карточка имеет типовую межведомственную форму - № Т-2, утвержденную органами статистики. \Приложение № 3\ 

     В условиях функционирования автоматизированных систем управления в качестве входной формы используется машинно-ориентированный вариант этой карточки, выводимый на экран при заполнении.

     В указаниях по применению и заполнению форм первичной учетной документации, данных в Альбоме унифицированных форм первичной учетной документации, детально описывается порядок оформления личных карточек, которые «заполняются  работником кадровой службы на лиц, принятых на работу, на основании: 

- приказа о приеме на работу \ форма № Т-1 или № Т-1а \;

- паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

- трудовой книжки или документа, подтверждающего трудовой стаж;

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также сведений, сообщенных о себе работником.

     В отдельных случаях с учетом специфики работы действующим законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.
     При заполнении пункта 5 «Знание иностранного языка» раздела 1 формы указывается степень знания языка: «владею свободно», «читаю и могу объясниться», «читаю и перевожу со словарем».

     Стаж работы \общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, дающий право на другие льготы, установленные в организации рассчитывается на основании записей в трудовой книжке и иных подтверждающих соответствующий стаж документов.

     При изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника кадровой службы.

     Основными документами, на основании которых  заполняется раздел2 «Сведения о воинском учете», являются:

- военный билет \или временное удостоверение, выданное взамен военного билета \ - на граждан, пребывающих в запасе;

- удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - на граждан, подлежащих призыву на военную службу.

     В разделе «Прием на работу, переводы на другую работу» с каждой записью, вносимой на основании приказа о приеме на работу \ форма № Т-1 или № Т-1а \ и приказа о переводе на другую работу \ форма № Т-5 \, администрация обязана ознакомить работника под расписку в графе 6 форм личной карточки.

     В разделе «Отпуск» ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых работнику в период работы в учреждении.

     Раздел «Дополнительные сведения» заполняется для полноты учета сведений о сотрудниках, обучающихся в учебных заведениях, учета работающих инвалидов и др.»

     Личная карточка заполняется в одном экземпляре. Все последующие изменения в учетных данных, предусмотренных формой, должны своевременно отражаться в личной карточке.

     Карточки ставятся в алфавитную картотеку работающих. При автоматизированной системе данные о сотруднике могут вводится в ПЭВМ, а затем на их основе при необходимости может распечатываться форма Т-2 \обычно при увольнении для подшивки в дело и сдачи в архив \. Данные о сотрудниках, введенные в ПЭВМ при заполнении формы, позволяют создавать и любые отчетно-справочные документы по личному составу учреждения. 
          Таким образом, оформление на работу требует от работника, ведущего кадровую документацию, выполнения целого ряда операций: составление проектов трудового договора и приказа, оформления личной карточки, внесения соответствующей записи в трудовую книжку и заведения личного дела. 

     Личные карточки, личные дела, трудовые книжки должны быть расставлены для хранения и последующего быстрого нахождения по алфавиту.

7. Перевод   

     Работник, ведущий кадровую документацию, оформляет также перемещения \ переводы \ работника в процессе его деятельности в учреждении. Переводы могут носить различный характер: повышение по должности, переход в другое структурное подразделение, понижение, изменение вида работы в связи с повышением квалификации или заболеванием. 

     Первым документом должно быть личное заявление работника с просьбой о переводе. Заявление должно иметь визу руководителя подразделения \ предприятия \, откуда переходит работник, свидетельствующую, что он не возражает против его перехода и визу руководителя подразделения \предприятия \, куда переходит работник.

     На основании заявления делаются изменения к трудовому договору и составляется приказ о переводе, имеющий унифицированную форму: приказ \распоряжение \ о переводе работника на другую работу \форма № Т-5 \ на одного работника и приказ \распоряжение \ о переводе работников на другую работу \форма № Т-5а \ - при переводе нескольких работников. \Приложения № 4, 5 \
     Приказ подписывает руководитель учреждения и работник под расписку знакомится с ним, ставя ознакомительную визу на первом экземпляре приказа.
     На основании приказа о переводе делаются соответствующие записи в личной карточке работника, в трудовую книжку в соответствии с правилами о порядке ведения трудовых книжек не позднее недельного срока с даты подписания  приказа. 
     Таким образом, оформление переводов требует составления нескольких документов и внесения соответствующих изменений в целый ряд документов, то есть фиксируется несколько раз.

8. Поощрения и взыскания     

     Приступая к работе, сотрудники по-разному проявляют себя в учреждении. Во многом это зависит от целей, которые преследует работник. Для одних это может быть заведомо временная работа и он продолжает искать что-либо для него более интересное, другие дорабатывают свой стаж и не проявляют большого интереса к успехам учреждения в целом. Для третьих это начало их карьеры и они надеются на повышение квалификации и продвижения по службе. Поэтому и работают сотрудники с разной степенью старания и результаты их работы могут поощряется или наоборот, на них накладываются различные меры взысканий.

     Документирование поощрений.
     Добросовестная работа, особенно работа с инициативой, приносящая прибыль, как правило, поощряется. Кроме того принято поощрениями отмечать многолетнюю работу сотрудника в учреждении или юбилейные даты. Поощрениями за труд посвящена статья 191 Трудового кодекса Российской Федерации, в котором называются основные формы поощрения: обьвление благодарности, награждение именным подарком, награждение  почетной грамотой, представление к званию «лучшего по профессии» и наиболее часто встречаемая форма поощрения – выдача премии. Объявляются все эти формы поощрения приказом руководителя учреждения. \Приложения 6,7 \
     До выхода постановления Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» эти приказы могли составляться в произвольной форме, которая, как правило, включала две части: в первой, констатирующей части, объяснялись причины, то есть перечислялись заслуги награждаемого, а во второй, постановляющей, объявлялась форма поощрения.

     С введением унифицированных форм кадровых документов предложены и унифицированные формы приказов о поощрении: форма № Т-11 – Приказ \распоряжение / о поощрении работника, издаваемая на одного работника и форма № Т-11а – Приказ \распоряжение \ о поощрении работников, которая применяется , когда поощряется сразу несколько человек. Эта форма особенно удобна при премировании за какой либо период деятельности или к каким либо знаменательным датам или юбилейным датам учреждения.

     Как указывается в инструктивных  указаниях по заполнению форм, они «применяются для оформления и учета поощрений за успехи в работе».

     Основанием для составления таких приказов служит докладная записка \представление\ руководителя структурного подразделения, в котором работает поощряемый работник.

     Если поощрение не предполагает денежного вознаграждения, из текста приказа по форме № Т-11 исключается раздел «в сумме…». Приказ подписывает руководитель учреждения или уполномоченное им лицо.

     Работник знакомится с приказом, ставя свою роспись на первом экземпляре приказа.

     На основании приказа работник кадровой службы вносит соответствующие записи в личную карточку работника – форма № Т-2 и в трудовую книжку.

     В соответствии с правилами о порядке ведения трудовых книжек, в трудовую книжку вносятся сведения о награждениях государственными наградами, почетными грамотами, нагрудными знаками и значками, дипломами о присвоении званий и т.д. Запись о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносится. Запись в трудовой книжке о награждениях и поощрениях вносится не позднее недельного срока после издания приказа \распоряжения\.

     Оформление дисциплинарных взысканий.   

     В соответствии со ст.192 Трудового кодекса РФ «За совершение  дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания». В статье перечислены и формы дисциплинарного взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям. Здесь же сказано «федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

     Взыскания оформляются приказами руководителя. Так как причины взысканий разнообразны и наложение взыскания требует тщательного обоснования, эти приказы не имеют унифицированной формы.  

     Приказы о наложении взысканий составляются на основании докладной записки руководителя структурного подразделения, где работает сотрудник, а также обьяснительной записки самого сотрудника.

     Взыскания обьявляются работнику обязательно под расписку в течении 3-х рабочих дней со дня его издания. В ст.193 Трудового кодекса РФ оговорено, что в случае отказа работника подписать указанный приказ \распоряжение \ составляется акт.

     Взыскания в трудовую книжку не записываются.

9. Оформление отпусков и командировок

     К работе с кадровой документацией относится также оформление отпусков и командировок.

     В соответствии со ст.37 Конституции Российской Федерации «Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору гарантируются установленные федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск». Поэтому оформление отпусков является одной из обязательных функций работника, на которого возложены обязанности ведения кадровой документации.

     При оформлении отпусков в первую очередь обращаются к новому Трудовому кодексу РФ, где порядку предоставления отпуска и его продолжительности посвящена не одна статья.

     На основании ст.114 каждому работнику предоставляется ежегодный отпуск «с сохранением места работы \должности \ и среднего заработка», а в ст.115 указывается продолжительность основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней.

     Оформление отпуска требует прежде всего знания законодательно-правовых актов, в которых определен порядок и продолжительность отпуска, положенного конкретному работнику.

     Оформляется отпуск цепочкой документов, которую открывает график отпусков. Он составляется на каждый календарный год. Если учреждение маленькое и в нем нет структурных подразделений, график отпусков составляет секретарь, учитывая пожелания своих работников. Если учреждение имеет структурные подразделения, то их руководители должны заблаговременно представлять графики отпусков на своих сотрудников для составления сводного графика отпусков учреждения в целом.

     Так как отпуск касается каждого работника и затрагивает его интересы, к составлению этого на первый взгляд простого документа следует отнестись с большим вниманием. При  его составлении учитывается целый ряд факторов. Среди них первым является обеспечение интересов учреждения, его нормальной работы. Так, если в летнее время уменьшается обьем работ, учреждение заинтересовано в отпуске наибольшего количества сотрудников в этот период. Например, в учебных заведениях, где практикуют так называемые «коллективные отпуска». И наоборот, если именно в летнее время учреждение выполняет основной обьем работ, например, дорожные работы, отпуск в этот период будет исключением.

     Конечно, при составлении графика отпусков учитывают пожелания работников. Кроме того, следует учитывать, что в соответствии со ст. 125 Трудового кодекса по соглашению работника и работодателя отпуск может быть разделен на части. При этом одна из этих частей должна быть не менее 14 дней, то есть 2 недель. 

     График отпусков имеет обязательную унифицированную форму – форма № Т-7. \Приложение  8 \
     В соответствии с инструкцией к альбому унифицированных форм, график отпусков «применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений учреждения на календарный год по месяцам. График отпусков – сводный график. При его составлении учитываются действующее законодательство, специфика деятельности учреждения и пожелания работников. 

     График отпусков подписывается руководителем кадровой службы и утверждается руководителем организации.

     Составляется график отпусков обычно в 3-х экземплярах. Один  остается у работника , ведущего кадровую документацию, другой передается в бухгалтерию и третий в виде выписки передается в структурные подразделения.

     В обязанности работника, ведущего кадровое делопроизводство входит контроль  за  соблюдением графика очередности отпусков в течение года. 

     Основанием  для предоставления отпуска, кроме графика отпусков, служит личное заявление работника. Оно пишется на имя руководителя учреждения и обязательно содержит реквизиты: 

- адресат \кому адресовано \

- автор \ с указанием должности и структурного подразделения, где работает работник \

- указание вида документа \ заявление \

- дата

- текст
- подпись работника

     В тексте заявления указывается, какой вид отпуска просит предоставить работник : очередной ежегодный или целевой дополнительный \ учебный, специальный и т.д. \.Указывается продолжительность отпуска и с какого числа предполагается его начало. Если в  отпуск  уходит руководящий работник, в заявлении указывается ,. на кого он возлагает исполнение своих обязанностей на время нахождения в отпуске. Кроме того если работник уходит не в ежегодный  очередной отпуск, а в отпуск по каким-то обстоятельствам, то в заявлении должно содержаться основание предоставления такого отпуска со ссылкой на соответствующий документ, который прилагается к заявлению \справка из учебного заведения, листок нетрудоспособности, справки из медицинских учреждений \.

     Заявление составляется в одном экземпляре.

     Многие организации и учреждения имеют трафаретный бланк заявления на отпуск и работники лишь заполняют в них переменную информацию.

     Завизированное руководителем структурного подразделения заявление передается в отдел кадров. На основании заявления и графика отпусков составляется приказ.  

     В учреждениях может быть принят порядок, при котором сотрудники не пишут заявления на очередной ежегодный отпуск, а отдел кадров готовит приказ на основании утвержденного графика отпусков с уведомлением работника за две недели о начале отпуска. Заявления о предоставлении социальных, внеочередных отпусков и отпусков по личным обстоятельствам пишутся работником обязательно.

     При составлении приказа на отпуск конкретному работнику используется унифицированная форма № Т-6 «Приказ \ распоряжение \ о предоставлении отпуска работнику». В том случае, если в отпуск оформляется сразу несколько работников, составляется приказ по унифицированной форме № Т-6а «Приказ \ распоряжение \ о предоставлении отпуска работникам», что характерно для периода летних отпусков и особенно в учебных заведениях.

     Приказы об отпуске обьявляются работнику под расписку. \Приложения 9,10 \
На основании приказа о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке \ Форма № Т-2 \, лицевом счете \ Форма № Т-54 \ и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по  форме № Т-60 «Записка – расчет о предоставлении отпуска работнику».

     Таким образом оформление отпусков требует проведения следующих операций: составление графика очередных отпусков; контроль за соблюдением графика очередных отпусков в течении года; оформление приказов об отпуске, их регистрация, внесение данных об отпуске в форму № Т-2.

     Достаточно часто в связи с производственной необходимостью работник отзывается из отпуска. В соответствии со ст.125 Трудового кодекса отозвать работника из отпуска можно только с его согласия. Отзыв из отпуска оформляется приказом. Так как утвержденная унифицированная форма такого приказа не предусмотрена, он составляется в обычной текстовой форме с использованием информации из унифицированной формы приказа об отпуске.
     Приказы об отпусках формируются в отдельные дела и имеют по «Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения»,М.2000 \ПТД\, срок хранения 5 лет \ ст.6а \.

Командирование   

     К кадровой документации относятся и документы о командировании работников.

     Весь пакет документов, необходимых для оформления командировки, представлен новыми унифицированными формами, утвержденными Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1.

     Если командируется один человек, приказ готовится по унифицированной форме № Т-9, если одновременно направляется несколько работников, используется форма № Т-9а. \ Приложения 11, 12 \
     Помимо фамилии, имени и отчества командируемого в приказе указывается цель, время и место командировки, а при необходимости – источники оплаты сумм командировочных расходов и другие условия направления в командировку.

     Например, часто командировочные расходы оплачиваются приглашающей стороной. Формы приказов хорошо продуманы, их необходимо только правильно заполнить.

     После подписания приказа о командировании выписывается командировочное удостоверение по форме № Т-10. Форма командировочного удостоверения практически не претерпела изменений и хорошо известна. В не вносят все необходимые данные, беря их из приказа. \ Приложение 13 \
     Так как командировочные расходы оплачиваются по суткам, командировочное удостоверение и является тем учетным документом, в котором фиксируется время прибытия сотрудника в пункт назначения и время выбытия из него. При этом отметки о приезде и отьезде делаются в каждом пункте назначения и заверяются не  только подписью ответственного должностного лица, но и печатью. Чаще всего командировочное удостоверение прибывших в учреждение сотрудников оформляет секретарь. 

     Командировочное удостоверение выписывается в одном экземпляре и регистрируется в журнале.

10. Увольнение  

     Глава 13 Трудового кодекса целиком посвящена прекращению трудового договора.

     Увольнение работника также отражается в цепочке документов и начинается с заявления или служебной записки.

     На основании личного заявления составляется проект приказа. Приказ \распоряжение \ о прекращении действия трудового договора имеет унифицированную форму № Т-8 при увольнении одного работника и № Т-8а – нескольких работников. \ Приложения 14, 15 \
     В приказах об увольнении обязательно указываются причины ухода с работы со ссылкой на статью Трудового кодекса.

     Приказ после подписания регистрируется.

     Увольняемый работник знакомится с приказом и ставит свою визу.

     Копия приказа помещается в личное  дело. На основании приказа о прекращении действия трудового договора делается запись в личной карточке \ форма № Т-2 \, лицевом счете \ форма № Т-54 , № Т-54а \, трудовой книжке, производится расчет с работником по форме № Т-61 «Записка-расчет при прекращении действия трудового договора с работником».

     Личная карточка \ форма № Т-2 \ после внесения соответствующих записей переставляется в картотеку уволенных лиц, где она помещается по алфавиту фамилии.

     В трудовой книжке в строгом соответствии с приказом делается  запись о прекращении трудовой деятельности с указанием даты и причины увольнения и книжка выдается на руки увольняющемуся.

     Все записи о работе, награждениях, поощрениях, внесенные в трудовую книжку за время работы в учреждении, заверяются подписью руководителя учреждения или начальника отдела кадров и печатью, а также подписью работника.

     Учреждение обязано выдать работнику его трудовую книжку в день увольнения. Увольняющейся расписывается в журнале регистрации и движении трудовых книжек о ее получении. В журнале фиксируется дата выдачи трудовой книжки и основание ее выдачи.

     Личное дело после помещения в него приказа об увольнении закрывается и обрабатывается для передачи в архив учреждения для долговременного хранения.

11. Штатное расписание
     Штатное расписание \форма № Т-3 \ содержит в табличной части  следующие  графы: код и наименование структурного подразделения; код и наименование  должности; количество штатных  единиц; должностные оклады; надбавки: персональные и прочие; месячный фонд заработной платы; примечание. \ Приложение 16 \
     Штатное расписание подписывает заместитель руководителя учреждения или руководитель структурного подразделения и утверждает  руководитель учреждения \ «Утверждаю штат в количестве _____ единиц с месячным фондом заработной платы _____ рублей»\. Гриф заверяется печатью учреждения. Для внесения изменений и дополнений в штатное расписание необходимо издание приказа.
12. Основные требования по обработке кадровой документации 

12.1 Формирование дел
Правильно сформированные дела соответствуют следующим требованиям:

- вид \разновидность\ документа и его содержание должны  соответствовать       заголовку дела по номенклатуре \если она была в организации \

- в деле должны находиться  только исполненные, правильно оформленные докум енты, удостоверенные необходимыми подписями, датированные ;  

- в дела должны обьединяться документы, как правило, в пределах одного календарного года \ за исключением переходящих дел \;

- документы постоянного, временного срока хранения, по личному составу формируются в дела раздельно, в дело должно быть включено по одному экземпляру каждого документа, подлинники документов должны быть отдельно от копий, проектов, черновиков;

- дело не должно превышать 250 листов, а его толщина – 40  мм, при большем обьеме документов, относящихся к одному вопросу, они разделяются на тома;

Распорядительные документы \ приказы, распоряжения \ должны быть сгруппированы в дела по видам документов, а внутри дела – по  хронологии вместе с относящимся к ним приложениями. 

Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказов по личному составу.

К приказам по личному составу относятся: приказы о приеме, увольнении, перемещении, совмещениях, поощрении, премировании, отпусках по уходу, отпусках без содержания, длительных командировках с выплатой заработной платы по месту командирования.

Приказы об очередных, учебных отпусках, дежурствах, взысканиях, командировках формируются в отдельные дела, срок хранения которых – 5 лет ЭПК.ст.6\б\ ПТД \ 

Документы \направления, заявления \ являющиеся основанием для издания приказов по личному составу, включаются в личные дела сотрудников  или формируются в отдельные дела.

Протоколы в деле должны располагаться в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам при их большом объеме, могут быть сформированы в отдельные дела с систематизацией по номерам протоколов.

Формирование личных дел
Личное дело сотрудника  учреждения – основной документ первоначального учета, в котором хранятся наиболее полные сведения о сотруднике и его служебной деятельности. 

Личное дело должно включать в себя анкетно-биографические документы, а также дополнительные документы, к которым относятся:

- анкета

- автобиография

- личное заявление о приеме или увольнении

- копия приказа о приеме или об увольнении

- контракт или договор \могут формироваться в отдельные дела \

- заявления сотрудника о перемещениях

- представления руководства при перемещениях, выдвижениях, 

зачислениях в резерв

- копии приказов о перемещениях

- аттестационные листы

- выписки из приказов о награждении государственными

наградами

- копии наградных листов

- индивидуальные \ персональные \ должностные инструкции

- копии документов об образовании

- внутренняя опись

Все документы личного дела должны быть расположены в хронологическом порядке.

В личное дело не включаются документы временного срока хранения – справки о состоянии здоровья, черновые и дублетные экземпляры документов, если на них не содержатся персонально ценные пометы. Указанные документы могут формироваться в дела временного срока хранения.

Личные карточки на рабочих и служащих \ ф .№ Т-2\  формируются по году увольнения и алфавиту . Подшиваются в дело только в том случае, если имеют подробные сведения о перемещении, увольнении  работника.
Лицевые счета по начислению заработной платы формируются в пределах года  по структурным подразделениям или по алфавиту.

12.2 Экспертиза ценности документов
Экспертиза ценности документов и их отбор на постоянное и временное хранение, а также к уничтожению проводится на основании: «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения»,М.2000 \ПТД\, «Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения»,М.1989,типовых и конкретных номенклатур дел, нормативно-методических  документов Федерального архивного агенства России и Архивного отдела администрации Серовского городского округа. Сроки  хранения отдельных категорий документов, не вошедших в перечни, устанавливаются также  в правовых и нормативных актах  федеральных министерств и ведомств, согласованных с Федеральным архивным агенством , министерств и ведомств Свердловской области, согласованных с ЭПК Управления архивами Свердловской области. 
Результатом экспертизы ценности является составление описей дел  по личному составу, временного \свыше 10 лет \ срока хранения , акта о выделении к уничтожению дел, срок которых истек.

Акт о выделении дел к  уничтожению утверждается  руководителем учреждения после согласования описи дел по личному  составу на ЭМК администрации Серовского городского округа.
Внесенные в утвержденный акт документы могут быть уничтожены, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором  составлялся акт.

Например: законченные дела с пятилетним сроком хранения в 2000 году могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2006 года. \Приложение № 17 \

12.3 Оформление дел
В зависимости от сроков хранения документов проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного срока хранения, временного \свыше 10 лет \ срока хранения и по личному составу.

Полное оформление дела предусматривает:

1. Подшивку или переплет дела;

2. Нумерацию  листов в деле;  

3.Составление заверительной надписи дела, в необходимых случаях

составление внутренней описи дела; 

4. Оформление обложки дела;

Дела временного \до 10 лет включительно \ срока хранения подлежат частичному оформлению: не прошивают, допускается не проводить  систематизацию документов в деле, листы дел не нумеруются, заверительные надписи к делам  не составляют.

12.4 Подшивка и переплет дела
Документы прошиваются на четыре прокола в твердую обложку дела или переплетаются с учетом возможности  свободного прочтения текста всех документов, виз и резолюций на них. При этом из документов удаляются все металлические скрепления \скрепки, булавки, металлические части скорошивателей \. В конец каждого дела подшивется \ переплетается \ лист заверитель. 

12.5 Нумерация листов в деле 

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы кроме листа  с заверительной надписью, чистых листов, нумеруются  арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа.

Нумерация производится черным графитным карандашом, не задевая текста листа документа. Применение чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

Нумерация внутренней описи документов дела производится отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов \ частей \, нумеруются отдельно.

Сложенные листы разворачиваются и нумеруются в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, лист, сложенный вдвое и подшитый за середину, подлежит перешифровке и нумеруется как один лист.

В случае обнаружения большого количества ошибок в нумерации листов дела – производится перенумерация. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом проставляется новый номер листа, в конце дела составляется новая заверительная  надпись, старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле.

12.6 Составление заверительной надписи дела
Заверительная надпись \Приложение № 18\ составляется на отдельном листе-заверителе дела для учета листов в деле и фиксации особенностей их нумерации.

Если дело подшито или переплетено без листа – заверителя, он наклеивается на верхнюю часть внутренней стороны обложки дела или пишется от руки на обложке дела.

В заверительной надписи указывается цифрами и прописью количество пронумерованных  листов дела, через знак плюс  указывается количество листов внутренней описи. В заверительной надписи оговаривается наличие в деле листов с пропущенной и литерной нумерацией.

В завершении обязательно указывается должность составителя  надписи, подпись и дата.

12.7 Оформление обложки дела
Обложка дела \Приложение № 19 \ оформляется с указанием следующих элементов: 

- наименование организации, ее непосредственная подчиненность \если имеется прямая подчиненность \; 

- наименование структурного подразделения;

- номер дела \тома, части \ по описи, в которую включено данное

дело, и номер описи;

- заголовок дела;

- дата дела \тома, части \;

- количество листов в деле \томе, части \;

- срок хранения;

При оформлении обложки дела наименование  организации  указывается полностью, в именительном падеже, в скобках – официально принятое сокращенное наименование.

Например:

Серовское муниципальное автотранспортное предприятие городского пассажирского автотранспорта \ МАТП \
Заголовок дела на обложку переносится из номенклатуры дел \если она существовала на предприятии \. Заголовок дела должен точно отражать реальное содержание и состав документов, включенных в дело.

Обязательными реквизитами обложки дела является указание количества листов в деле \ на основании заверительной надписи дела \ и срока хранения дела \ постоянно, 75 лет, 45 лет, 25 лет и др .\

12.8 Составление описи дел
На дела прошедшие экспертизу ценности, сформированные и оформленные в соответствии с требованиями, составляются описи дел. Опись является одновременно учетным и справочным документом, обеспечивающим оперативный поиск дел и документов. 

На документы составляется опись дел по личному составу в трех экземплярах.

Заголовки дел, относящиеся к конкретным структурным подразделениям учреждения, вносятся в опись в соответствии с систематизацией, закрепленной в номенклатуре дел, каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером, порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет.

Перед внесением заголовков  дел в описи проверяется правильность формирования и оформления дел. При просмотре дел в этих целях проверяется:

- соответствие заголовка дела содержанию документов в деле;

- правильность оформления и группировки документов, включенных в дело;

- качество подшивки \ переплета \ дела;

- правильность оформления обложки дела и нумерации листов в нем;

- наличие заверительной надписи  дела;

Имеющиеся нарушения правил формирования и оформления дел должны быть устранены до составления описей на эти дела.

В случае отсутствия каких-либо дел, числящихся по номенклатуре дел, принимаются меры по их розыску . Если принятые меры не дали результатов, то на необнаруженные дела составляется справка о причинах отсутствия дел, которая подписывается руководителем  учреждения и  прилагается к описи .
В конце описи делается итоговая запись, в которой цифрами и прописью указывается количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи \литерные номера и пропущенные номера \ \Приложение № 20 \ 

Описи дел по личному составу утверждаются  руководителем учреждения, только после  их согласования с ЭМК Администрации Серовского городского округа.

12.9 Некоторые особенности составления описей по личному составу
В связи с тем, что опись дел на документы по личному составу составляется по хронологическому принципу, внутри годового раздела заголовки дел систематизируются по видам документов следующим образом:

- приказы \о приеме, перемещении, совмещении, отпусках без содержания, отпусках по уходу, длительных командировках с выплатой заработной платы по месту командирования, награждении, премировании \

- лицевые счета  рабочих и служащих \ при отсутствии лицевых счетов – расчетные ведомости \ по годам, в пределах года – по алфавиту фамилий

- личные дела работников – по году увольнения

- личные карточки работников \ ф. № Т-2\, в том числе временных- по году увольнения

- штатное расписание \ является документом постоянного хранения, но может быть включено в опись по личному составу организации, не являющейся источником комплектования \

- списки работников

- индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованных лиц

- документы о награждении

- протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий

- протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет

- списки работающих на производстве с вредными условиями труда

- табели и наряды работников вредных и льготных профессий

- контракты, трудовые договоры, не вошедшие в состав личных дел

- акты расследований профессиональных отравлений и заболеваний

- акты о производственных авариях и несчастных случаях

- книги учета приема, перемещения, увольнения работников

- книги учета выдачи трудовых книжек

- невостребованные личные документы

Все виды документов могут быть включены в одну опись № 1 – Л по хронологии. \Приложение № 21\ 
Описи по личному составу могут быть составлены на отдельные виды документов, отложившиеся только в одном отделе или структурном подразделении. \Приложения № 22, 23, 24 \

При наличии подразделений организации, составляется опись на каждое подразделение, по видам документов. \Приложение № 25\ 
В описи дел включаются  завершенные в делопроизводстве дела. 

Описательная  статья описи – это совокупность сведений о деле : порядковый номер дела  по описи, индекс дела , заголовок дела , дата дела, количество листов в деле. Обязательным требованием, предьявляемым к описи, является полнота ее описательных статей.

 Порядковый номер
Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов, каждый том вносится в опись под самостоятельным номером. Дела в годовых разделах описи нумеруются в валовом порядке.

Например, раздел описи за 2000 год заканчивается делом  № 36, раздел описи за 2001 год должен начинаться с дела №  37.

Индекс дела
Индексом дела является индекс, присвоенный делу в делопроизводстве в соответствии с номенклатурой дел предприятия. Индекс состоит из обозначения структурного подразделения \или направления деятельности \ предприятия и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел. В случае отсутствия  индексов на включенных в опись делах соответствующая графа описи не заполняется, а в исторической справке \ предисловии \ обьясняется  причина отсутствия индексов.

Как правило, индекс обозначается двумя группами арабских цифр. Группы цифр отделяются одна от другой с помощью тире.

Например: индекс дела 02-04, где 02 обозначает структурное подразделение, 04 является порядковым номером дела по номенклатуре дел предприятия.

Заголовок дела
Информативность описи во многом зависит от заголовков дел – одного из элементов описательной статьи.

Для того, чтобы заголовок кратко, в обобщенной форме  отражал основное содержание и состав документов дела , необходимо изучить все документы  дела, выделить основные вопросы, по которым сформировано дело.

Обязательными элементами заголовка являются: 

1. Вид дела и виды включенных в дело документов;

2. Автор документов;

3. Вопрос \ событие, факт \, к которым относится содержание документов дела;

4. Даты, к которым относятся документы;

Вид и виды документов
Вид дела \журнал, личное дело \  и виды включенных в дело документов \ приказы, лицевые счета \ приводятся в начале заголовка.

Например:

                  - Журнал регистрации приказов учреждения по личному 

                    составу

                  - Личное дело

                    Ивановой

                    Татьяны Александровны  

                - Приказы № 1-103  учреждения  по личному

                  составу за 2001 год

Если дело состоит из документов более трех видов, относящихся к одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в заголовке необходимо употреблять термин «документы». При этом виды документов можно указывать как после обобщающего слова «документы», так и в конце заголовка. Необходимо приводить не менее трех видов документов. Если в деле содержатся три и менее видов документов, рекомендуется указывать их без обобщающего слова «документы».

Например:

- Документы \приказы, списки, перечень \ о работе на

производстве с вредными условиями труда за январь-

ноябрь 2003 года

- Документы о производственных авариях и несчастных

случаях за  2004 год \ протоколы, акты, заключения \

  Автор документа
Автор документов \ кем составлены включенные в дело документы \ указывается после обозначения вида документов в форме общего видового названия учреждения \  предприятие, учреждение, центр, редакция \

Автором документов может быть структурное подразделение, совещательный орган, действующий в учреждении.

После указания в первом заголовке полного названия  учреждения, подразделения, совещательного органа в последующих заголовках возможно также указывать их обобщенное название.

Например:

- Приказы № 1-56 директора  предприятия «Тепловые сети» по личному 

составу за 1987 год

- Приказы № 1-100 предприятия по личному составу за 1988 год 
- Приказы № 1-56  центра по личному составу за январь-

октябрь 2005 года

Если в годовой раздел описи включены документы учреждения, изменившего в течении года свое название, в описи за соответствующий год рекомендуется указывать последнее видовое название учреждения.

Вопрос, событие, факт, к которому относится содержание документа
Является основной частью заголовка, указывается после вида, автора\ адресата, корреспондента \ документов. Если содержание документов касается нескольких вопросов, то в заголовке их необходимо отразить в обобщенной форме.

Вопрос, событие, факт опускаются в заголовке при описании дел, состоящих из однотипных документов, когда они касаются многих вопросов. В приказах, распоряжениях указывается, по основной деятельности приказы или по личному составу.

Например:

- Распоряжения № 1-50 учреждения по личному составу

за 1999 год

 Даты, к которым относятся документы дела или изложенные в них 
                                          события
Датой дел содержащих приказы, распоряжения для которых точная датировка имеет важное значение , а также для дел, состоящих из нескольких томов, являются крайние даты документов дела, т.е. даты \ число, месяц, год, регистрации \составления \ самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.

Если делом является журнал регистрации приказов, распоряжений по личному составу, то датой дела будут точные  календарные даты первой и последней записи в журнале.

Датой личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено.

При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Дата указывается в графах «Дата дела \тома, части \» описей дел.

Примеры указания дат документов в заголовках дел:

- Приказы № 1-123 учреждения по личному составу за 1980 год

- Приказы № 1-23 учреждения по личному составу за январь-

ноябрь 1981 года

- Распоряжения № 10-35 центра по личному составу за март-

декабрь 2000 года  

- Лицевые счета по начислению заработной платы сотрудникам

учреждения за январь-март 2000 года

- Лицевые счета по начислению заработной платы сотрудникам

центра за январь 2001 года

- Лицевые счета по начислению заработной платы рабочим

строительного цеха  треста  за 2003 год

- Журнал регистрации приказов учреждения по личному составу

за январь 1989 года – ноябрь 2002 года

Примеры указания даты дела в графе «Дата дела» :

Правильно                                                  Неправильно

5 января 1996 г.-                                 5 января – 30 декабря

28 июля 1997 г.                                   1996 г.

                                                              6 января – 28 июля

                                                              1997 г.

5 января-                                               05.01.97-

28 июля                                                 28.07.97

1997 г.

1997 г.                                                    1997 год

1997 г.-                                                   1997-

2000 г.                                                     2000 годы

 Особенности составления заголовков дел, содержащих постановления, приказы, распоряжения, протоколы
В заголовках дел, содержащих постановления, приказы, указания, распоряжения, протоколы, номера документов необходимо указывать по форме:

«Приказы № 1-70 учреждения по личному составу за 1970 год».

В случае формирования дела с неполным составом документов за год, их номера и крайние даты  документов дела рекомендуется указывать по форме:

«Приказы № 5-49 учреждения по личному составу за февраль-ноябрь 2000 года, № 1-25 за январь – март 2001 года».

Употребление слов «то же» в заголовках дел
Заголовки дел с однородным содержанием и одинаковыми  формулировками обозначаются словами «то же», а другие элементы описательной статьи вносятся в опись полностью.  При наличии сведений, уточняющих содержание первого заголовка, они вносятся в графу описи «Заголовок дела \тома, части \» полностью. 

Например:

№  Индекс    Заголовок дела           Дата       Ср.хран.  Кол-во   Приме-

п\п  дела       \тома, части \              дела        дела \то-  листов   чание

                                                          \тома,      ма, части\ в деле

                                                                                            \томе,

                                                                                             части\

1        2                   3                            4                 5               6                7

                                            1997 год

                                 0 1.  Руководство

1  01-02   Приказы № 1-50 завода   15 января-   75 лет       100

                по личному составу за      30 июня      ЭПК

                январь-июнь 1997 года     1997 г.

            2  01-02    То же, № 51-78 за             1 июля-       75 лет       80

                              июль-декабрь                    29 декабря  ЭПК

                                                                          1997 г.

1          2                                      3                            4                  5               6         7

                                            02. Бухгалтерия

3   02-02     Лицевые счета по начислению        январь-       75 лет       50

                   заработной платы рабочим и            март           ЭПК

                   служащим завода за январь-            1997 г.

                   март 1997 года

4   02-02     То же, за апрель-июнь                       апрель-       75 лет      45

                                                                                 июнь           ЭПК

                                                                                1997 г.

5   02-02     То же, рабочим подсобного               январь-       75 лет      60

                    хозяйства завода за 1997                    декабрь      ЭПК

                    год                                                                1997 г. 

                                      03. Отдел кадров

6   03-04      Личное дело

                    Петрова                                               15 февраля   75 лет      10

                    Александра  Ивановича                     1995 г.-          ЭПК

                                                                                  28 декабря

                                                                                  1997 г.

7    03-04     То же,

                     Ивановой                                             20 мая           75 лет     15

                     Галины Яковлевны                             1990 г.-         ЭПК

                                                                                   13 марта

                                                                                   1997 г.

12.10 Составление научно-справочного аппарата к описи
К описям дел , передаваемым на хранение, обязательно составляется научно-справочный аппарат, включающий следующие элементы: титульный лист, при необходимости – список сокращенных слов, оглавление, историческая справка.

Титульный лист \Приложение № 26 \ составляется один раз – в целом к описи. Если перед передачей на хранение описываются дела за период, в течение которого организация – фондообразователь  меняла свое наименование и подчиненность, титульный лист необходимо дополнить. 

На титульном листе указываются:

- полное название архивного учреждения, куда передаются документы на хранение

- название фонда – полное и в \ круглых скобках \  официально принятое сокращенное название организации – фондообразователя с указанием названия вышестоящей организации и дат существования  под данным названием.

В названии фонда в хронологической последовательности приводятся все переименования организации – фондообразователя. При этом после каждого названия указывается начальная и конечная дата существования организации под данным названием. 

В названии организации также в хронологической последовательности указываются изменения подчиненности, относящиеся к периоду, за который документы включены в опись. \Приложение № 27 \

Если организация меняла название и подчиненность более трех раз, то на титульном листе приводится его последнее название, а все переименования  даются в перечне изменений в названии и подчиненности фондообразователя, который помещается вслед за титульным листом. \Приложение № 28 \

Перечень изменений в названии и подчиненности фондообразователя включает в себя перечень переименований организации, его вышестоящей организации с указанием дат всех происшедших изменений. 

\Приложение № 29 \ 
- номер фонда, который соответствует по списку  фондов архивного учреждения;

- номер описи;

- название  описи, которое включает указание категории документов, включенных в опись \постоянного, временного хранения, по личному составу \;

- крайние даты дел, включенных в опись. Если  в опись  внесены дела за несколько лет с перерывами, то на титульном листе проставляются  только те годы, за которые имеются документы.

В оглавлении перечисляются историческая справка, список сокращенных слов, название всех разделов и подразделов, более мелких групп дел, включенных в опись, против каждого названия ставятся номера соответствующих листов описи. \Приложение № 30 \

В список сокращенных слов вносятся все применяемые в описи и  справочном аппарате к ней сокращения, за  исключением общепринятых \г.-год , г.г. -  годы, г.- город \..

Сокращения в списке помещаются в алфавитном порядке слева. Через тире приводится их полное написание.

Историческая справка– состоит из двух частей.

В первой части должны быть указаны сведения об истории учреждения-фондообразователя:

- исторические условия, в которых учреждение  образовано;

- дата его возникновения, подчиненность;

- компетенция, структура, функции, наличие подведомственных организаций;

- изменения названий, функций, структуры, подведомственности;

- причина, дата ликвидации или реорганизации.

Если существовало учреждение-предшественник, приводится его название.

Сведения рекомендуется  приводить в хронологической последовательности с обьяснением причин, вызвавших изменения, с  обязательными ссылками на источники информации.

Во второй части исторической справки должны быть указаны:

- сведения по истории фонда: количество дел в фонде и их крайние даты. Для организаций – источников комплектования архивов, ранее  передававших документы в архивы, также приводится  информация  об изменениях в составе и обьеме фонда, и  их причинах, времени поступления дел на хранение в архив, месте хранения дел по личному составу. Информацию рекомендуется  подтверждать ссылками на соответствующие  акт - приема передачи, уничтожения документов.

- когда и кем проводилась научно-техническая обработка документов, номера и обьем описей дел, составленных на документы фонда, крайние даты документов в каждой описи. Сведения необходимо давать по описям дел постоянного хранения и по личному составу.

- характеристика состава, состояния и содержания документов описи: полнота  документов, их физическое состояние, характеристика состава и содержание дел в описи.

Перечисляя сведения о неполноте описи, необходимо указать, какие дела и за какие периоды отсутствуют, обьяснить причину отсутствия дел- утрата, незаведение дел в делопроизводстве, ведение документов только в электронном варианте и др.При характеристике физического состояние дел  рекомендуется указывать степень сохранности документов, наличие ветхих и поврежденных документов, характер и причины порчи документов, их номера по описи. Характеристику состава и содержания дел в описи целесообразно давать по наиболее типичным группам дел, по видам и разновидностям документов, а также по их содержанию: 

- особенности формирования, описания и систематизации дел : причины формирования переходящих дел, принцип, положенный в основу систематизации дел в описи, обьяснение включения  переходящих дел в данный годовой раздел описи, особенности нумерации приказов, протоколов, полнота или неполнота состава дел;

- состав и характеристика  научно-справочного аппарата к описи.

Для составления исторической справки используются все возможные источники: законодательные акты, справочная литература, документы фонда, документы за соответствующий период фонда вышестоящей организации, учетные документы. Обязательны точные ссылки на законодательные акты с указанием их выходных данных, печатные материалы, документы фонда \если документы уже поступили на постоянное  или долговременное хранение \ и на  документы, включенные в опись и хранящиеся  в организации. Ссылки даются непосредственно после приведения фактических сведений, в скобках по следующей форме: название  муниципального архива, ф. № , оп .№, д. .№, л. 

В ссылке на документы, хранящиеся в ведомственном архиве организации, учреждения, вместо названия муниципального архива и номера фонда, указывается название учреждения – фондообразователя . После приема данных документов на хранение в муниципальный архив ссылка должна быть дополнена названием архивного учреждения и номера фонда. \Приложение № 31\.

         ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _________                    Приложение  № 2
В деле подшито  и пронумеровано____________________________   листов 

                                                                 (цифрами и прописью)
с № _______________ по № ______________

в том числе:

литерные номера листов ____________________________________________

пропущенные номера  листов________________________________________ 

+ листов внутренней описи  _________________________________________

	Особенности физического 

состояния и  формирования  дела            
	Номера листов

	1
	                                       2

	
	


Наименование должности  

работника                                                   Подпись                       Расшифровка                    

                                                                                                           подписи

Дата

                                                                           Приложение № 19 

	Ф. №  ________________

Оп. № _______________

Д. №  ________________


_______________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(Наименование архивного учреждения)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(Наименование организации и структурного подразделения)
                                                                                            ____________________

                                                                                                       (Индекс дела)
ДЕЛО № _____  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Заголовок дела)
                                                                       ______________________________


                    (Крайние даты)
	Ф. № __________

Оп. № _________

Д. № __________




                                                     На ______ листах

                                                          Хранить 75 лет

                                                                                                Приложение № 21
                                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                    Директор « Серовской
                                                                                   лесоперевалочной базы»
                                                                                                    Д.В.Мазуровский

                                                                                      «____»_________ 2007 г.

Фонд № Р-

ОПИСЬ № 1-Л

дел по личному составу

«Серовской лесоперевалочной базы»
за 2001 – 2002 годы

_________________________________________________________________________
№     Индекс        Заголовок дела                 Дата         Ср.хр.   Кол-во    Приме-

п\п     дела           \тома, части \                    дела           дела     листов     чание

                                                                        \тома,        \тома,   в деле

                                                                        части \       части \  \томе,

                                                                                                        части \

1           2                           3                                4                   5          6                 7

                                                          2001 год

                                               01. Руководство

1       01-03    Приказы № 1-150 лесобазы   3 января-        75 лет     156

                      по личному составу за 2001   29 декабря      ЭПК

                      год                                             2001 г.

                                                02. Отдел кадров

2       02-05    Личные карточки работни-     2001 г.            75 лет     100

                      ков лесобазы за 2001 год                                 ЭПК

                      \ А – Я \

3       02-06    Личное дело

                      Ивановой                                   3 июня             75 лет     15

                      Галины Александровны           1990 г.-            ЭПК

                                                                          10 августа

                                                                          2001 г.

1         2                                    3                           4                  5                 6           7

4     02-06     Личное дело

                     Александрова                      15 февраля           75 лет         15

                     Юрия Николаевича             1991 г.-                 ЭПК

                                                                    25 марта

                                                                    2001 г.

                                        04. Бухгалтерия

5    04-03     Лицевые счета по начис-      2001 г.                  75 лет        160

                    лению заработной платы                                    ЭПК

                    работникам лесобазы за

                    2001 год

                                              2002 год

                                    01. Руководство

6    01-03    Приказы № 1-130 лесоба-      10 января-             75 лет        135

                   зы по личному составу за       25 ноября              ЭПК

                   январь-ноябрь 2002 года        2002 г.

                                    02. Отдел кадров

7    02-05    Личные карточки работни-     2002 г.                   75 лет        40

                   ков лесобазы за 2002 год                                       ЭПК

                   \ А – Ш \                            

8    02-09   Списки работающих на             29 января              75 лет         5

                  производстве с вредными          2002 г.                  ЭПК

                  условиями труда

                                     04. Бухгалтерия

9    04-03   Лицевые счета по начис-            январь-                 75 лет         50

                  лению заработной платы            июнь                     ЭПК

                  работникам лесобазы за             2002 г.

                  январь-июнь 2002 года

1          2                           3                               4                  5                   6          7

10    04-03      Лицевые счета по начис-      июль-        75 лет            60

                       лению заработной платы      декабрь     ЭПК

                       работникам лесобазы за        2002 г.

                       июль – декабрь 2002 года

В данный раздел описи внесено 10 \десять \ дел с № 1 по № 10  в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Начальник

отдела кадров                                                  А.А.Иванова

«____»_________ 2007 г.  

                                                                                               Приложение № 22
                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                             Директор 

                                                                             УМП «Тепловые сети»

                                                                                        А. А. Кашкуров 

                                                                             «______»__________ 2007 г.

Фонд № Р-

ОПИСЬ № 1-Л

дел по личному составу

Унитарного муниципального 

предприятия «Тепловые сети»

за 1998 – 2005 годы

№    Индекс            Заголовок дела               Дата       Ср.хр.    Кол-во    Приме-

п\п     дела              \ тома, части \                 дела        дела       листов     чание

                                                                        \ тома,     \ тома,    в деле

                                                                        части \     части \   \ томе,

                                                                                                       части \

1           2                              3                             4               5               6                 7

                                                   1998 год

 1                       Приказы № 1-55 предприя-   9 января-    75 лет     60

                         тия по личному составу         27 декабря  ЭПК

                         за 1998 год                               1998 г.

                                                    1999 год

2                       Приказы № 1- 25, 28-30          3 января-    75 лет      33

                         предприятия по личному        25 июня      ЭПК

                         составу за январь-июнь           1999 г.

                         1999 года

3                       То же, № 31-60 за июль-          12 июля-     75 лет    39

                          декабрь                                      30 декабря  ЭПК

                                                                              1999 г.

       ________________________________________________________________
1          2                                 3                           4                    5              6        7

                                                   2000 год

4                  Приказы № 1-79 предприя-        4 января -      75 лет         80

                    тия по личному составу за          31 декабря    ЭПК

                    2000 год                                        2000 г.

                                                  2001 год

5                  Приказы № 1-56 предприя-          2 января       75 лет        110

                    тия  по личному составу за           2001 г.-         ЭПК

                    2001 год, № 1-45 за 2002               31 декабря

                    год                                                    2002 г.

                                                    2003 год

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

                                                     2004 год

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

                                                      2005 год

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

В данный раздел описи внесено 25  \двадцать пять \ дел с № 1 по № 25, в том числе :

литерные номера:

пропущенные номера:

Секретарь                                                                      О.И.Полетаева

«______»__________ 2007 г.       

                                                                                         Приложение № 23
Описи по личному составу могут быть составлены на отдельные виды документов:

1- л  Приказы; штатные расписания; списки работников, документы о награждении; списки лиц, работающих на производстве с вредными условиями труда; контракты, трудовые договоры и соглашения, не вошедшие в состав личных дел; книги учета приема, перемещения, увольнения работников; книги учета выдачи трудовых книжек; невостребованные личные документы.

2-л Лицевые счета или расчетные ведомости

3-л Личные дела и личные карточки \ф № Т-2 \ 

4-л Акты расследований профессиональных отравлений и заболеваний; акты о производственных авариях и несчастных случаях; протоколы заседаний, постановления аттестационных , квалификационных комиссий; протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет

                                                                                              Приложение № 24
В зависимости от количества подразделений организации, может быть составлена единая опись по хронологически-структурному принципу, в которой разделами являются годы, внутри годового раздела расположены подразделения организации. В опись № 1-л включены приказы управления по личному составу и личные карточки уволенных ; в опись № 2-л включены лицевые счета по начислению  заработной платы.

Например: 

Опись № 1-л

\ Отдел кадров \                                       

                                                        1967 год

Управление жилищно – коммунального хозяйства

- Приказы управления по личному составу

- Личные карточки уволенных 

Бюро – технической инвентаризации

- Личные карточки уволенных

Гостиницы                                         

-Личные карточки уволенных

Банно – прачечное хозяйство

- Личные карточки уволенных

Парикмахерское хозяйство

-Личные карточки уволенных

                                                     1968 год

Управление  жилищно-коммунального хозяйства

- Приказы управления по личному составу

- Личные карточки уволенных

Бюро – технической инвентаризации

- Личные карточки уволенных

Гостиницы

- Личные карточки уволенных  и т.д.

Опись № 2

\ Бухгалтерия \

                                                        1967 год

Управление жилищно-коммунального хозяйства

- Лицевые счета по начислению заработной платы

Бюро - технической инвентаризации 

- Лицевые счета по начислению заработной платы

Гостиницы

- Лицевые счета по начислению заработной платы 

Банно- прачечное хозяйство

- Лицевые счета по начислению заработной платы  и т.д.

                                                          1968 год

Управление жилищно-коммунального хозяйства

- Лицевые счета по начислению заработной платы

Бюро - технической инвентаризации

- Лицевые счета по начислению заработной платы

Гостиницы

- Лицевые счета по начислению заработной платы 

Банно – прачечное хозяйство 

- Лицевые счета по начислению заработной платы и  т.д.

                                                                                                        Приложение № 25
Если организация в своем составе имеет  подразделения, описи могут составляться на каждое подразделение, по видам  документов.

Например:

1-л - Приказы  строительного треста «Серовстальстрой» по личному составу

2-л - Лицевые счета по начислении. заработной платы работникам треста

3-л - Личные дела и личные карточки работников треста

4-л – Приказы начальника строительного управления « Металлургстрой » по 

         личному составу

5-л – Лицевые счета по начислению заработной платы работникам  СУ «Ме-

         таллургстрой»

6-л – Личные дела и личные карточки работников СУ «Металлургстрой»

7-л – Приказы начальника строительного управления «Жилстрой» по лично-

         му составу

8-л – Лицевые счета по начислению заработной платы работникам СУ «Жил-

         строй»

9-л – Личные дела и личные карточки работников СУ « Жилстрой » 

10 –л – Приказы Серовского завода ЖБИ по личному составу

11-л – Лицевые счета по начислению заработной платы работникам завода

12- л – Личные дела и  личные карточки работников завода и т.д.

                                                                                                                                                         Приложение № 26
                                         Архивный отдел администрации

                                           Серовского городского округа

                                   Унитарное  муниципальное  предприятие

                                                «ТЕПЛОВЫЕ  СЕТИ»

                                                                                               30 июля 1998 г.-

                                                                                               16 августа 2005 г.

                                                   Фонд №  Р  - 464

                                                    Опись  №  1 – Л

                                             дел по личному составу

                                                                                                1998 – 2005 г.г.

                                                                                           Приложение № 27
                                      Архивный отдел администрации

                                        Серовского городского округа

                                  Муниципальное торговое предприятие

                                         « Салон для новобрачных »

                                                                                              21 января 1992 г.-

                                                                                              5 марта 1993 г.

                         Товарищество с ограниченной ответственностью

                                                      « Молодость »                                        

                                                                                               5 марта 1993 г.-

                                                                                               12 января 1999 г.

                               Общество с ограниченной ответственностью

                                                      « Молодость » 

                                                                                               12 января 1993 г.-

                                                                                               26 марта 2007 г.

                                                  Фонд № Р-441

                                                  Опись № 1 – Л

                                           дел по личному составу

                                                                                            1992 – 2007 г.г.

                                                                                   Приложение № 28
Архивный отдел администрации

Серовского городского округа

АРЕНДНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ «СЕРОВСТАЛЬСТРОЙ»

Строительно-промышленной ассоциации

«Средуралстрой»

Министерства строительства в районах

                                           Урала и Западной Сибири

                                                                                             15 января 1991 г.-

                                                                                             4 ноября  2003 г.

Фонд № Р – 222

Опись № 1 – Л

дел по личному составу

                                                                                              1957 – 2003 г.г.

                                                                                       Приложение № 29
                         ПЕРЕЧЕНЬ ИЗМЕНЕНИЙ В НАЗВАНИИ  И

                         ПОДЧИНЕННОСТИ ФОНДООБРАЗОВАТЕЛЯ

Подрядно – строительное управление

                  «Серовстальстрой»

Главного управления качественной

металлургии и ферросплавов

\ Главспецсталь /

Народного комиссариата черной

металлургии

                                                                                          17 февраля 1943 г.-

                                                                                          февраль 1946 г.

Трест «Серовстальстрой»

Главного управления черной металлургии

и строительства Востока

\ Главчерметстрой /

Министерства строительства предприятий

тяжелой индустрии СССР

                                                                                           февраль 1946 г.-

                                                                                           февраль 1947 г.

Строительно-монтажное управление

                «Серовстальстрой»

Союзного строительно-монтажного

треста «Базстрой»

Главного управления по строительству

в районах Урала

\ Главуралстрой \

Министерства строительства предприятий

тяжелой индустрии СССР

                                                                                            февраль 1947 г.-

                                                                                            май 1957 г.

Строительно-монтажное управление

                   «Серовстальстрой»

Союзного строительно-монтажного

треста « Базстрой »

Совета народного хозяйства

Свердловского экономическо-

административного района

                                                                                          май – 1 декабря 1957 г.

Строительный трест «Серовстальстрой»

Совета народного хозяйства

Свердловского экономическо-

административного района

                                                                                          1 декабря 1957 г.-

                                                                                          1962 г.

Строительный трест «Серовстальстрой»

Территориального Главного управления

по строительству на Среднем Урале

\ «Главсредуралстрой»\

Министерства строительства РСФСР

                                                                                           23 января 1963 г.-

                                                                                           1986 г.

Строительный трест «Серовстальстрой»

Территориального Главного управления

по строительству на Среднем Урале

\ «Главсредуралстрой» \

Министерства строительства в районах

Урала и Сибири

                                                                                             1987  - 1989 г.г.

Строительный трест «Серовстальстрой»

Территориально-строительного

обьединения «Средуралстрой»

Министерства строительства в районах

Урала и Западной Сибири                                                  1990 г.

                                                                                               15 января 1991 г.

Арендное предприятие «Серовстальстрой»

Строительно-промышленной 

ассоциации «Средуралстрой»

Министерства строительства в районах

Урала и Западной Сибири

                                                                                            15 января 1991 г.-
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                                                                                                              Приложение № 31
                                     ИСТОРИЧЕСКАЯ СПРАВКА

     В целях совершенствования обслуживания муниципального жилого фонда, на основании постановления Главы города Серова от 24 октября 1997 года № 1076 образовано  Унитарное муниципальное предприятие по обслуживанию жилищно-коммунального хозяйства «Динамика» \УМП ЖКХ «Динамика»\.    

     Предприятие являлось правоприемником  жилищно – коммунального отдела ОАО «Серовский завод ферросплавов».

     Учредитель предприятия – Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Серова.

Основными видами деятельности предприятия являлись :

- Эксплуатация жилищного фонда и относящихся к нему обьектов

- Строительство жилых и производственных помещений

- Производство, переработка строительных материалов, заготовка и переработка древесины, изготовление мебели и столярных изделий

- Заготовка, переработка и реализация вторичного сырья

- Благоустроительные работы

- Складские, транспортно-экспедиционные услуги

- Предоставление информационных и консультационных услуг

- Осуществление оптовой и розничной торговли

- Организация работы общежитий

                                                                       \ Архивный отдел администрации

                                                                       г. Серова,

                                                                       ф. № Р-449, оп. 1, д. 1, л.1-6 \

     Во исполнении Указа Президента  РФ от 29 марта 1996 года № 431 «О новом этапе реализации Государственной целевой программы «Жилище»,

постановления Правительства  Свердловской области № 732-п от 24 августа

1997 года «Об основных направлениях программы реформирования жилищ-

но – коммунального хозяйства Свердловской области», постановления Главы

города Серова от 26 августа 1999 года № 836 «Об изменении функций УМП «Динамика» с целью совершенствования обслуживания муниципального жилого

фонда – предприятие приостановило свою хозяйственную и финансовую деятельность.

                                                                       \ Там же,

                                                                       ф. №  Р-395, оп.1, д. 235 ,л.151-152 \

     В целях поддержки муниципального предприятия и для погашения кредиторской задолженности прошлых лет образовавшейся на 01.01.2000 г.,

на основании постановления Главы города Серова от 2 октября 2000 года 

№ 898 «Об оказании финансовой помощи  МП «Динамика» между Комите-

том муниципального имущества  администрации города и предприятием был заключен договор на оказание финансовой помощи.

                                                                   \ Архивный отдел администрации

                                                                    г.Серова,

                                                                    ф. № Р-395, оп. 1, д.289, л.32 \

     С 1 июня 2001 года предприятие возобновляет свою финансово - хозяйст-

венную деятельность \Решение Комитета по управлению муниципальным имуществом от 14 мая 2001 года  № 180 \

                                                                      \ Там же,

                                                                      ф. № Р-392, оп. 1, д. 185 , л. 9\

На 01.01.2002 года в составе предприятия работали следующие отделы и службы:

 - Управление

- Аварийно- ремонтная служба

- Служба благоустройства и озеленения

- Ремонтно – строительный участок

- Отдел учета населения

- Семь общежитий

- Автотранспортный цех

- Отдел рабочего питания

- Отдел материально-технического снабжения

Основной деятельностью предприятия являлось содержание и текущий ремонт муниципального жилого фонда, оказывало услуги  по техобслужива-

нию  встроенных и пристроенных помещений в жилом фонде, по вывозу

ТБО, проведением ремонтно-строительных работ, изготовлением столярных

изделий для сторонних организаций и частных лиц, оказанием автотранспо-

ртных услуг, обслуживанием заказов населения в столовой.

                                                                          \Там же ,

                                                                          ф. № Р-449, оп.1, д. 7, л. 5 \  

     На основании штатного расписания на 2003 год структура предприятия

выглядела следующим образом:

- Административно-управленческий персонал

- ЖКО № 1,2,3,4

- Служба благоустройства и озеленения

- Отдел материально-технического снабжения

- Отдел по учету жилья и населения

- Автотранспортный цех

- Отдел рабочего питания

- Ремонтно-строительный участок

- Очистные сооружения

- Участок водопроводных и канализационных сетей

                                                                 \ Там же,

                                                                ф. № Р- 449, оп. 1, д. 37, л. 27-53 \

     УМП ЖКХ «Динамика» по состоянию на 01.01.2004 г. являлось предприя-

тием по исполнению муниципального заказа по следующим  видам деятель-

ности:

- техническое обслуживание, санитарное состояние и текущий ремонт жилого фонда

- водоотведение

- капитальный ремонт муниципального жилого фонда

- внешнее благоустройство

- техобслуживание встроенных, пристроенных и отдельно стоящих помещений, включая наружные сети канализации

- автоуслуги

- вывоз ЖБО

- оплата за проживание в общежитии

- платные услуги для населения

- оплата за обслуживание праздничных мероприятий в столовой

- услуги административно-управленческого персонала по составлению смет

и выдаче техусловий 

- услуги бюро обмена

- услуги по размещению приемопередаточных устройств

     В соответствии с постановлением Главы города от 9 декабря 2003 года № 2025  из состава технического обслуживания выделены функции вывоза  ТБО, работы по внешнему благоустройству   и переданы Муниципальному предприятию «Автодор» с 1 апреля 2004 года. Работа по водоотведению с 1 мая 2004 года передана  Унитарному муниципальному предприятию «Сигнал».

                                                                      \ Там же,

                                                                      ф. № Р-449, оп. 1, д. 42, л. 2 \

     Структура предприятия на 2004 год в соответствии со штатным расписанием  представлена следующим образом:

- Управление

- Производственно-технический отдел

- Планово-экономический отдел

- Юридический отдел

- Отдел кадров

-Централизованная бухгалтерия

- Машинописное бюро

- Отдел материально-технического снабжения

- ЖКО

- Отдел по учету жилья и населения

- Автотранспортный цех

- Аварийно-ремонтная служба

- Отдел рабочего питания

- Ремонтно-строительный участок

                                                                          \  Архивный отдел администрации

                                                                          г. Серова,

                                                                          ф. № Р-449, оп.1, д. 43, л. 1-48 \ 

     В 2005 году изменений в названии, структуре, функциях и задачах не происходило.

     На основании решения Арбитражного суда Свердловской области от 21 марта 2006 года должник Унитарное муниципальное предприятие «Динами-

ка» признан несостоятельным \ банкротом \ и в отношении него открыто

конкурсное производство сроком на 12 месяцев.                                                            

     В соответствии с постановлением Главы города Серова от18 ноября 2002 года № 1357 «Об утверждении списков предприятий-источников комплекто-

вания  архивного отдела администрации» УМП «Динамика» включено в спи-

сок источников комплектования.

     В октябре 2003 года предприятием впервые была проведена научно-техни-

ческая обработка документов, составлена опись № 1 дел постоянного хране-

ния за 1997-2001 годы в количестве  24 дел с № 1 по № 24. В опись были включены сохранившиеся в делопроизводстве дела постоянного хранения :

Устав, свидетельство о государственной регистрации, положения о тарификации, приказы по основной деятельности, штатные расписания,  го-

довой план работы предприятия, анализ финансово-хозяйственной деятель-

ности, коллективный договор, смета расходов и годовой бухгалтерский отчет

по основной деятельности, акты приема-передачи жилого фонда в муниципа-

льную  собственность, акты приема-передачи основных средств, акты, заклю-

чения о расследовании тяжелых несчастных случаев на производстве, журнал

регистрации несчастных случаев. Далее  упорядочение документов постоян-

ного хранения  с составлением описей проводилось согласно плана работы Архивного отдела  администрации  города Серов .  

     Всего в опись № 1 дел постоянного хранения  за 1997-2005 годы  включе-

но 50 дел с № 1 по № 50.

     В опись № 1-литерных дел  за 2001, 2003 годы включено 2 дела -  № 23а,

40а.

    Описи содержат приказы по основной деятельности, годовые планы рабо-

ты предприятия, анализы финансово-хозяйственной деятельности, штатные расписания, сметы расходов предприятия, годовые бухгалтерские отчеты по 

основной деятельности.

    На муниципальное хранение передано 39 дел за 1997-2005 годы с № 1 по 

№ 50, 2 литерных дела - № 23а,40а.

    Не  сдано на хранение 13 дел - № 14 – 23, 34, 40, 45.\ Акты № 1 приема-передачи документов от 1 ноября 2004 года, № 2 от 15 мая 2005 года, № 3

от 15 марта 2006 года, № 4 от 24 августа 2006 года, № 5 от 10 мая 2007 года.\

    Предприятием были упорядочены документы по личному составу, составлены описи № 1-Л дел по личному составу за 2001 – 2005 годы .На муниципальное  хранение передано 323 дела с № 1 по № 304, в том числе:

22 дела литерных : № 45а-45с, 120а-120д, не  сдано 3 дела - № 45, 290, 296.

    В опись № 1-Л дел по личному составу включены: приказы по личному составу, лицевые счета по начислению заработной платы  работникам предп-

риятия, личные дела и личные карточки уволенных , индивидуальные сведе-

ния о трудовом стаже, заработке, доходе и начисленных взносах застрахован-

ных лиц. 

    В связи с банкротством предприятия, произошло увольнение сотрудников из структурных подразделений управления, ответственному за  передачу до-

кументов на муниципальное хранение, не удалось обеспечить сохранность 

документов постоянного хранения и личному составу включенных в  описи.

Секретарь                                                             И.И.Постникова

16.05.2007

                         Список  используемых  сокращений     

ЭПК – экспертно – проверочная комиссия Управления архивами
            Свердловской области    
ПТД – «Перечень типовых управленческих документов, образующихся
            в деятельности организации, с указанием сроков хранения», М.,2000 
ЭМК – экспертно – методическая комиссия администрации Серовского
             городского округа
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