Памятка

по проведению систематизации и описанию документов по личному составу

Своевременное и качественное проведение научно-технической обработки документов по личному составу позволяет не только обеспечить их учет и сохранность, но и дальнейшее эффективное использование по запросам физических и юридических лиц. Особенность научно-технической обработки документов по личному составу как раз и обусловлена тем, что обрабатываются дела, во-первых, справочного значения, во-вторых, длительного срока хранения. Соответственно, при проведении обработки необходимо сделать все возможное, чтобы максимально облегчить поиск нужной информации в дальнейшем, но и не включить в опись на длительное хранение документы временного (до 10 лет) хранения, информация которых поглощена в других отбираемых документах.

На все завершенные в делопроизводстве дела временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются описи дел.

Отдельные описи составляются на:

- дела по личному составу;

- дела временного хранения (свыше 10 лет).

Опись оформляется на бумажном носителе, формата А4. 

Поля документа составляют 2,5 сантиметра левое поле, 1 см – правое и 1,5-2 см верхнее и нижнее поля, интервал между строк - 1, интервал между заголовками два 1 интервала, – шрифт – Times New Roman, размер шрифта 14.

1. Организационно-распорядительные документы по личному составу

1.1. Приказы и распоряжения по личному составу являются важнейшими документами кадрового делопроизводства, основными распорядительными документами по личному составу.

Приказами (распоряжениями) оформляются прием, перевод и увольнение сотрудников, предоставление им отпусков и командирование, изменение условий и оплаты труда, поощрение и наложение взысканий, присвоение разрядов и изменение биографических данных и др.

В соответствии с #M12293 0 982300401 2012608677 2245068911 2226375951 233011288 2960143344 2598724692 2853817663 4п. б ст. 19 типового перечня#S приказы по личному составу хранятся 50, 75 лет ЭПК.

Отметка ЭПК означает, что дело или часть документов дела может иметь научно-историческое значение и в установленном порядке после проведения экспертизы их ценности должно передаваться в муниципальный архив или храниться в организации. Документы по личному составу подлежат отбору на постоянное хранение для исторических и социально-демографических исследований. Отбор целесообразно проводить после истечения срока хранения документов или в случае ликвидации организации.

1.2. Некоторые категории распорядительных документов могут храниться 5 лет: приказы (распоряжения) о предоставлении очередных и учебных отпусков; о дежурствах; о взысканиях; о краткосрочных внутрироссийских командировках.

Все остальные приказы (распоряжения) имеют длительный срок хранения, в том числе о долгосрочных и зарубежных командировках, об изменении фамилии, об исполнении обязанностей, о поощрении и награждении и т.п.

Приказы (распоряжения) об административных отпусках также целесообразно отбирать на длительное хранение, так как перечнем не предусмотрено 5-летнее их хранение, к тому же при начислении льготных пенсий эти приказы (распоряжения) могут быть востребованы.

1.3. Таким образом, приказы (распоряжения) по личному составу имеют разные сроки хранения (#M12293 0 982300401 2012608677 2245068911 2226375951 233011288 2960143344 2598724692 2853817663 4ст. 19 б#S), поэтому при подготовке их к длительному хранению можно проводить экспертизу ценности. При больших объемах приказов с 5-летним сроком хранения, сформированных вместе с приказами (распоряжениями) длительного хранения, целесообразно их переформирование.

1.4. При больших объемах приказы (распоряжения) по личному составу, касающиеся различных сторон кадровой работы организации: прием на работу, увольнение, премирование, целесообразно группировать в отдельные самостоятельные дела для изначальной классификации информации и облегчения ее поиска в дальнейшем.

Также в этих целях при значительных объемах возможно выделение в самостоятельные дела приказов (распоряжений) на поощрение и премирование отдельно от приказов (распоряжений) на прием, перемещение, увольнение.

1.5. Регистрационные формы к приказам (распоряжениям) по личному составу (журналы, книги, картотеки), если они могут быть использованы в справочно-поисковой работе, также включаются в состав описи дел по личному составу. Для этого в регистрационной форме должны быть указаны дата и номер приказа (распоряжения), содержание (перечень действий, наличие фамилий обязательно).

1.6. Основания к приказам (распоряжениям) по личному составу, в качестве которых могут выступать личное заявление работника, докладные записки, представления, акты, копии личных документов, служебные письма других организаций, должны формироваться отдельно от приказов (распоряжений). При совместном формировании возможно проведение экспертизы ценности и переформирование дела, если приказы (распоряжения) оформлены правильно и приложенные документы не содержат дополняющих резолюций и помет. Основания к приказам (распоряжениям), срок хранения которых 50, 75 лет, как правило, должны быть сформированы в соответствующих личных делах работников. Документы, не вошедшие в состав личных дел, хранятся 5 лет (#M12293 1 982300401 2858396943 233011288 3107432475 4 1590608843 2981173956 2803129704 2361408110ст. 665 ТП#S). Срок хранения документов лиц, не принятых на работу, - 3 года (#M12293 2 982300401 2858396943 2578028135 211126060 305865472 3464 377006919 717227890 1145145183ст. 663 ТП#S).

1.7. Трудовые договоры (трудовые контракты, служебные контракты, трудовые соглашения) подлежат длительному (50, 75 лет ЭПК - #M12293 3 982300401 3883940319 2235156839 4074074683 1351453151 528892271 2827 2565604041 4294967294ст. 657 ТП#S) хранению. Указанные документы, сформированные в самостоятельные дела по годам заключения (внутри дела - по алфавиту фамилий или хронологии, для удобства использования желательна внутренняя опись), подлежат включению в опись дел по личному составу.

1.8. Заголовок дела с распорядительными документами по личному составу должен состоять из следующих элементов:

- название разновидности документов (приказы, распоряжения и т.п.);

- крайние номера (№№) приказов (распоряжений), кроме случаев, когда они не имеют валовой нумерации;

- автор документов (должностное лицо, подписывающее документ, при необходимости - название организации или структурного подразделения);

- краткое содержание документов дела (общее - по личному составу, конкретное содержание - о премировании, об увольнении и т.д.).

В необходимых случаях в заголовок вносятся дополнительные сведения и уточнения - указание на подлинность или копийность (копии), номера томов, книг, частей, если дело состоит из нескольких томов (частей). Указание на копийность ставится в конец заголовка. При отсутствии подлинников необходимо в предисловии к описи (годовому разделу описи) объяснить причину их отсутствия.

Например: 

Приказы №№ 01 – 202 директора по личному составу. 
Приказы №№ 01 – 145 заведующего производством по личному составу. Копии.
Приказы заведующей столовой по личному составу.
Приказы директора по личному составу (прием, перемещение, увольнение, поощрение, премирование).
Желательно не составлять заголовок следующим образом:

Книга приказов по личному составу.
1.9. Если в деле сформирован один распорядительный документ по личному составу, то при его описании желательно указать его конкретное содержание и конкретные фамилии лиц, на кого распорядительный документ издан. Например, приказ № 1 директора о поощрении председателя комитета по делам архивов А.П. Арефьева.

1.10. Датами дела с приказами (распоряжениями) являются крайние даты приказов, сформированных в данном деле (томе, части).

При обозначении даты сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами: 1 января 2002 г., 26 октября 2004 г. Даты, оформленные таким образом, наиболее удобны для восприятия (идентификации) и соответственно позволяют быстрее находить необходимую информацию.

1.11. Должностные инструкции (положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц, должностные регламенты). Типовые инструкции по месту разработки и утверждения хранятся постоянно (ДЛО) и включаются в опись дел постоянного (временного (свыше) 10 лет) хранения. Индивидуальные и персональные должностные инструкции подлежат долговременному (75 лет ЭПК) хранению, формируются в составе личных дел. Если за ранние годы должностные инструкции в личные дела не формировались, то они подлежат включению в опись дел по личному составу самостоятельными делами. Это особенно важно при обработке документов организаций, работники которых имеют право на льготное пенсионное обеспечение. 

2. Документы по учету кадров

2.1. Журналы (книги, картотеки) учета приема, перемещения, перевода, увольнения работников, временных сотрудников, списки работников организаций, алфавиты (картотеки) личных дел, личных карточек, трудовых договоров (контрактов), трудовых соглашений, карточки, указатели к приказам по личному составу имеют срок хранения – 50, 75 лет (ст. 685, 695 ТП#S).

Если в организации сохранились или ведутся книги (журналы) по учету личного состава, где могут быть указаны: ФИО, дата и место рождения, образование, стаж работы и должность работника, даты приема-увольнения, то такие книги (журналы) для удобства справочной работы обязательно включаются в состав описи дел по личному составу.

2.2. Штатно-списочный состав работников: списки членов руководящих и исполнительных органов организации, ветеранов и участников Великой Отечественной войны и других военных действий, награжденных государственными и иными наградами, удостоенных государственных и иных званий, премий, имеют постоянный срок хранения и подлежат передаче на хранение в архивные учреждения или хранятся постоянно до ликвидации организации (п. а, б, в ст. 685 ТП) и могут быть оставлены на дальнейшее хранение для осуществления справочной работы по социально-правовым запросам граждан.

2.3. Списки учащихся учебных заведений при отсутствии приказов о зачислении, отчислении, выпуске, а также личных дел также должны храниться 75 лет.

2.4. Книги (алфавиты, картотеки) учета личных дел, в которых указаны ФИО работника, даты постановки дела на учет и снятия с учета, номер дела и другие справочные сведения, в качестве вспомогательного научно-справочного аппарата тоже могут быть включены в состав описи дел по личному составу. При проведении обработки дел данные могут быть дополнены ссылками на номера фонда, описи, дела, листов.

2.5. Книги (журналы) учета выдачи и движения трудовых книжек и вкладышей к ним, 5должны храниться 50, 75 лет и включаться в состав описи дел по личному составу.#M12293 0 982300401 931645218 2134169893 3321101052 377006900 77 2324710059 2995948223 4294967292
2.6. Книги (журналы) регистрации выдачи дипломов, аттестатов, свидетельств и удостоверений об окончании учебных заведений должны храниться 75 лет.

2.7. Алфавитные книги записи учащихся общеобразовательных учреждений, книги учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании, книги учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей хранятся 50 лет.

2.8. Крайними датами журналов регистрации различных документов по личному составу являются конкретные даты первой и последней записи, которые оформляются так же, как и даты приказов.

Указанные журналы могут иметь электронную форму. Наряду с использованием электронной формы (при больших массивах регистрационных баз данных), необходима ее распечатка на традиционный бумажный носитель.

2.9. Особенностью указанных журналов является длительный (несколько лет) период их заполнения и ведения. Данные журналы включаются в соответствующий годовой раздел по году их заведения (по начальной дате). Во всех последующих годовых разделах оформляются отсылочные карточки.

3. Личные дела. Личные карточки

3.1. Личное дело – это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. Личное дело формируется, как правило, в течение длительного времени за период трудовой деятельности работника.

В личное дело, как правило, формируются следующие документы:

- личный листок по учету кадров (анкета) и дополнение к нему (ней);

- автобиография;

- копии документов об образовании (диплом, аттестат, свидетельство);

- копии документов (или выписки из них) об утверждении в должности; для руководителей, которые избирались на должность, - выписки из протоколов собраний учредителей, акционеров или трудовых коллективов, ученых и художественных советов, документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, протоколы проведения собеседования, результаты тестирования;

- характеристики или рекомендательные письма;

- резюме;

- заявления о приеме;

- копия или выписка из приказа о назначении на должность (о приеме на работу);

- список научных трудов или изобретений;

- копии свидетельств о браке;

- аттестационные листы, отзывы, представления о назначении на должность;

- биографические справки (краткое описание трудовой деятельности), характеристики о работе;

- представления, ходатайства, характеристики, выписки из решений, постановлений, копии приказов (выписки из них) о награждении, поощрении, о наложении и снятии дисциплинарных взысканий;

- заявления и копии приказов (выписки из них) о переводе на другую должность, представления к назначению на другую должность;

- индивидуальные и персональные должностные инструкции (инструкции о правах и обязанностях должностных лиц, должностные регламенты);

- копия или выписка из приказа об увольнении, переводе на другую работу, освобождении от должности и т.п.

В составе личного дела могут быть невостребованные личные документы (свидетельства, дипломы, аттестаты и т.п.), наличие которых оговаривается в заверительной надписи.

3.2. Не включаются в состав личных дел документы второстепенного значения, имеющие временный срок хранения:

- справки с места жительства и о жилищных условиях;

- справки о состоянии здоровья (кроме случаев, оговоренных законодательством);

- черновики и дублетные экземпляры документов;

- заявления сотрудников и копии приказов о представлении отпусков и командировках;

- обходные листы;

- доверенности на получение материальных ценностей и т.п.

3.3. Принцип формирования личного дела – хронологический. Документы формируются по мере их поступления. Личное дело считается законченным делопроизводством со дня увольнения работника.

3.4. Личное дело должно иметь внутреннюю опись документов, составленную на отдельных листах по определенной форме. Внутренняя опись нумеруется отдельно. В заверительной надписи количество листов внутренней описи указывается отдельно через знак +.

Например: 

В данном деле пронумеровано 20 (двадцать) листов + 2 листа внутренней описи.
Если личное дело, сформированное в делопроизводстве, не имело внутренней описи, то внутреннюю опись к нему необходимо составить при проведении научно-технической обработки. Чтобы не расшивать дело, ее можно подклеить за верхнюю часть листа к внутренней стороне лицевой обложки личного дела.

3.5. Заголовком личного дела являются фамилия, имя и отчество работника, которые пишутся полностью в именительном падеже.

Если в документах личного дела имеются варианты написания имени, отчества или фамилии лица, на которое заведено личное дело, то в заголовке должны быть указаны все варианты.

Например: 

Павлов Владилен Сергеевич

Кабдусов Алимхан Яндарбиевич (Алексей Андреевич)
Халин Борис Михайлович (Борух Моисеевич)
При необходимости в скобках можно указать также фамилию женщины до замужества, если она сменила ее за период трудовой деятельности в данной организации.

Например: 

Трубецкая (Маслова) Ирина Львовна
3.6. Датой личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении работника, на которого заведено личное дело. При использовании личного дела в справочных целях для исполнения социально-правовых запросов следует обращать внимание на то, что даты приказов не всегда совпадают с датами приема и увольнения работников.

3.7. Срок хранения личного дела в соответствии с Типовым перечнем (ст. 656) – 50, 75 лет ЭПК. Срок хранения не зависит от возраста работника и отсчитывается с момента его увольнения.

Личные дела руководителей организации, членов руководящих, исполнительных, контрольных органов организации, работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания, Типовой перечень рекомендует отбирать на постоянное хранение (ДЛО).

3.8. Личные дела учащихся общеобразовательных школ хранятся 3 года после окончания школы.

3.9. Личные дела вносятся в опись по году увольнения, а внутри годового раздела систематизируются по алфавиту фамилий (при необходимости - по первым трем буквам). Подобный принцип систематизации характерен, в первую очередь, для организаций, ежегодно или в определенные периоды проводящих обработку личных дел.

При обработке личных дел ликвидированной организации для удобства справочной работы полный комплекс личных дел за все годы существования организации можно, выделив в самостоятельную опись, систематизировать по алфавиту фамилий. Этот принцип применим для законченных описей личных дел, когда последующие поступления дел в опись не ожидаются.

3.10. Личное дело на одного сотрудника формируется и подшивается отдельно.

3.11. Если личные дела в организации не заводились, то при проведении научно-технической обработки необходимо отдельными делами включать в опись следующие категории документов, которые формируются в личных делах при их наличии, но которые в соответствии с Типовым перечнем имеют срок хранения 75 лет ЭПК:

- должностные инструкции;

- письменные уведомления работодателя об увольнении работников с указанием причин;
- документы (выписки из протоколов, списки трудов, отчеты) конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность лиц (работников) (#M12293 2 982300401 2858396943 1645982564 1259 1811292910 301877156 498398234 3685783167 1469616563ст. 671 ТП#S);

- аттестационные заключения; документы (предложения, рекомендации, копии документов, программы выполнения рекомендаций, выданные в ходе аттестаций) к ним (#M12293 3 982300401 2858396943 541958303 2092973528 2751345136 211126060 1645982564 1259 1303333689ст. 698 ТП#S);

- документы (представления, ходатайства, характеристики, биографии и др.) о занесении на Доску почета (ст.746 ТП).

3.12. Личные карточки, как и личные дела, систематизируются по году увольнения, а внутри - по алфавиту фамилий.

Карточки сотрудников, уволенных за год, формируются в отдельное дело (или несколько томов одного дела в зависимости от их объема). 
Если дела «Личные карточки» разделены на тома, то в заголовок выносятся буквы алфавита.
3.13. Личные карточки допускается не прошивать, чтобы не "зашить" важную информацию, а заложить в папку с тремя клапанами, пронумеровать, составить заверительную надпись и оформить обложку.

3.14. Личные карточки рабочих и служащих хранятся 50, 75 лет ЭПК (#M12293 0 982300401 2603967251 3321101052 3906904842 4294967294 1383492 143779899 2862504515 3906904842ст. 658 ТП#S).

4. Невостребованные личные документы

4.1. Невостребованные подлинные личные документы (трудовые книжки, аттестаты, дипломы, свидетельства о рождении, браке, удостоверения, мандаты) хранятся до востребования, невостребованные – не менее 50 лет (#M12293 0 982300401 3697216899 491132691 2226375951 1351453151 2661251480 3270395543 1221523667 3083390031ст. 664 ТП#S).

4.2. Невостребованные личные документы могут быть сформированы в личном деле, для этого документ вкладывается в специальный "кармашек" на внутренней стороне обложки дела или в конверт, который затем подшивается в дело. Нахождение в личном деле личных документов оговаривается в заверительной надписи, также можно сделать отметку в примечании к статье описи.

4.3. При наличии большого количества невостребованных личных документов, не включенных в личные дела, они могут быть объединены в одно дело, где систематизированы по алфавиту фамилий владельцев. Личные документы закладываются в папку с тремя клапанами и завязками, на документы, сформированные в одном деле (томе) составляются внутренние описи.

При необходимости и целесообразности большие объемы невостребованных личных документов включаются в самостоятельные описи. Описываются эти документы по аналогии с личными делами. В графе "крайние даты" рекомендуется проставлять год увольнения работника.
5. Бухгалтерские документы по оплате труда

5.1. Лицевые счета работников хранятся 50, 75 лет ЭПК (#M12293 0 982300401 220562807 2409500948 3906904842 26143 7 4294270504 7617406 1758332815ст. 413 ТП#S). Иные документы о получении заработной платы и других выплат (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости (табуляграммы) на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) хранятся 5 лет при условии завершения ревизии, но при отсутствии лицевых счетов данные документы необходимо хранить 50, 75 лет и включать в состав описи дел по личному составу (#M12293 1 982300401 2858396943 1772375835 1320880091 3663438875 876242644 4076758215 2822 2796221437ст. 412 ТП#S).

5.2. При подготовке к длительному хранению лицевые счета систематизируются по алфавиту фамилий работников для удобства справочно-поисковой работы в дальнейшем.

При большом объеме лицевые счета за один год могут формироваться в дела по структурным подразделениям организации (отделам, цехам) или по подведомственным организациям, а внутри дела - по алфавиту фамилий. Название структурного подразделения или подведомственной организации отражается в заголовке.

Если лицевые счета разделены на тома, то в заголовок выносятся буквы алфавита.
Например: 

Лицевые счета работников администрации по начислению заработной платы за 2011 год. Фамилии на буквы «А» - «Л»
Лицевые счета работников детского сада "Паровозик" по начислению заработной платы за 2001 г.
Если лицевые счета сформированы в дела не по алфавиту фамилий и переформирование их признано нецелесообразным, то для удобства поиска нужного документа необходимо составить внутренние описи к ним по типу алфавитного указателя с указанием ФИО и номеров листов. 
5.3. Лицевые счета датируются только годом (или временным периодом, за который они сформированы), причем дата вносится в заголовок.

Например: 

Лицевые счета сотрудников комитета по начислению заработной платы за 1999 г.

Лицевые счета работников лаборатории по начислению заработной платы за 1999-2000 гг.
То же характерно и для ведомостей начисления зарплаты, если они сформированы за год.

Если ведомости сформированы по месяцам или кварталам, то даты с указанием месяцев желательно проставлять в графе описи "Крайние даты". Для удобства восприятия информации даты целесообразно оформлять словесно-цифровым способом, например:

октябрь-декабрь 2000 г.
5.4. В последние годы в большинстве организаций расчет заработной платы ведется при автоматизированной обработке учетных данных средствами вычислительной техники с использованием специальных программ. Экземпляр распечатки расчетного листка, содержащий данные о составных частях заработной платы, размерах и основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате, вкладывается (вклеивается) ежемесячно в лицевой счет работника на бумажном носителе. 

Если распечатки приклеены к лицевому счету одним краем (не наглухо), то все распечатки подлежат нумерации. Независимо от листажа объем такого дела должен составлять в толщину не более 3-4 см.

5.5. При обработке бухгалтерских документов по оплате труда следует обратить внимание на документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ, в первую очередь на акты о приеме работ, выполненных по срочным трудовым договорам, заключенным с работниками на время выполнения определенной работы. При отсутствии лицевых счетов этих работников такие документы подлежат 50, 75-летнему хранению (ст. 456 ТП), они также являются основанием для начисления трудовых пенсий при условии отчисления страховых взносов в пенсионные фонды.

5.6. Реестр сведений о доходах физических лиц, индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах хранятся 50, 75 лет (ст. 397 ТП).

6. Документы расследований несчастных случаев

6.1. Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях по месту происшествия хранятся 50, 75 лет ЭПК (#M12293 0 982300401 2858396943 4171726715 4127192223 3685783167 593932773 233011288 10 4029772739ст. 632 ТП#S).

Аналогичные документы, связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами, Типовой перечень предлагает хранить постоянно (ДЛО)#S.
Документы расследований несчастных случаев могут формироваться в отдельные дела по каждому несчастному случаю или в хронологическом порядке событий за один год. 
7. Документы по аттестации и тарификации

7.1. Вопросы должностной служебной аттестации, установления квалификации и присвоения персональных званий находят отражение в протоколах аттестационных и квалификационных комиссий, в аттестационных листах и документах по аттестации: характеристиках производственной, служебной деятельности, списках трудов, отзывах, анкетах.

7.2. Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий хранятся 15 лет ЭПК (ст. 696 ТП).

Документы по аттестации (отзывы, характеристики, аттестационные листы, анкеты) формируются в составе личных дел.

7.3. Документы (справки, анкеты, списки) по тарификации персонала, тарификационные ведомости (списки) хранятся 75 лет ЭПК (ст.593, 704 ТП)

7.4. Документы (представления, анкеты, ходатайства, акты) об установлении персональных ставок, окладов, надбавок хранятся 5 лет (ст. 676 ТП). Однако при отсутствии аналогичных приказов указанные документы необходимо хранить 50, 75 лет ЭПК. 
8. Документы о награждении

8.1. Документы о награждении откладываются в деятельности организаций, ходатайствующих, представляющих и утверждающих награждение.

К наградной документации в награждающих организациях относятся личные наградные дела, в состав которых могут входить: копии постановлений (решений) или ходатайства организаций, представляющих к награждению, производственная творческая характеристика или автобиография лиц, представленных к награждению, личный листок по учету кадров, заключения по представлениям, копии постановлений (решений, распоряжений) награждающей организации - наградные листы, протоколы вручения, наградные списки и карточки учета награжденных.

8.2. Документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий в награждающих организациях должны храниться постоянно, а в представляющих организациях хранятся 75 лет ЭПК (ст. 735 ТП). 
8.3. Ходатайства о выдаче дубликатов документов к государственным, муниципальным и ведомственным наградам взамен утраченных и документы (заявления, справки) к ним в награждающих организациях также хранятся постоянно, а в других - 75 лет ЭПК (ст. 740 ТП).

8.4. При наличии в организации списков награжденных государственными и иными наградами, удостоенных государственных и иных званий, премий они хранятся постоянно (ДЛО) (п. в ст. 685 ТП). 
Документы о представлении к награждению сотрудников организации при наличии на данного сотрудника личного дела должны быть сформированы в личном деле, в противном случае комплекс наградных документов формируется самостоятельным делом по году награждения (представления к награждению) и включается в состав описи дел по личному составу.

9. Техническая обработка дел

9.1. Дела по личному составу как дела долговременного хранения подлежат полному оформлению, которое предусматривает:

- подшивку или переплет дела;

- нумерацию листов в деле;

- составление заверительной надписи;

- составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;

- оформление обложки дела.

9.2. Дело подшивается (переплетается) в твердую обложку суровыми нитками на четыре прокола с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат и резолюций. Металлические скрепки и булавки из дел удаляются.

В конце каждого дела подшивается чистый бланк формы заверительной надписи, а в начале дела в необходимых случаях - бланки форм для внутренней описи документов дела.

9.3. При снятии документов со скоросшивателя необходимо переформировать дело в обратном порядке: начальный документ поместить сверху, последний (поздний) - внизу.

При формировании дел следует учитывать, что дело не должно содержать более 250 листов (3-4 см в толщину), в противном случае формируется 2-й (следующий) том данного дела. Исключения могут составлять лицевые счета с приклеенными к ним расчетными листами по зарплате сотрудников, но и в этом случае необходимо формировать дело не более 4 см в толщину.

9.4. Нумерация листов дела.

9.4.1. Все листы дела, кроме внутренней описи и заверительной надписи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу черным графическим карандашом или нумератором.

9.4.2. Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, табуляграммами, выписками) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы, то каждый документ нумеруется как один лист.

9.4.3. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются следующим образом: сначала нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

9.5. Заверительная надпись составляется на отдельном чистом листе по установленной форме и подшивается, вклеивается или вкладывается в конец дела. Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела и чистый оборот листа последнего документа.

В заверительной надписи оговариваются:

- количество листов внутренней описи;

- наличие литерных номеров листов и пропущенных номеров;

- номера листов с наклеенными фотографиями;

- номера конвертов с вложениями, названия и количество вложенных личных документов.

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления.

9.6. На обложке дела указываются:

- полное наименование организации и ее непосредственная подчиненность, наименование структурного подразделения (в именительном падеже);

- индекс дела;

- заголовок дела;

- номер тома (книги, части);

- дата дела (тома, части);

- количество листов в деле;

- срок хранения дела;

- архивный шифр дела.

При передаче документов по личному составу в архивные учреждения на обложку дел выносится название архивного учреждения.

Архивные шифры на обложках дел проставляются чернилами после согласования описей дел ЭПК архивного органа.

10. Составление описей дел по личному составу

10.1. На дела по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, сформированные и оформленные в соответствии с вышеизложенными требованиями, составляются описи по установленной форме (Приложение 1).

К законченной описи дел по личному составу составляется титульный лист. На титульном листе воспроизводятся все наименования фондообразователя за указанный в описи период (определенный крайними датами описи).

Описи нумеруются в валовом порядке в пределах фонда. В качестве исключения к номеру допускается добавление буквенного индекса, например, оп. 2л, оп. 3л/д, оп. 4к.

10.2. Систематизация дел.

Наиболее часто используется при описании документов по личному составу хронологически-номинальная схема систематизации, когда дела систематизируются по годовым разделам, а внутри - по видам документов.

Примерная схема систематизации дел в описи по личному составу по степени важности (номинальный признак):
- приказы, распоряжения по личному составу (прием, перемещение, увольнение),

- личные карточки (Ф.№Т-2),

- личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел уволенных),

- трудовые договоры (служебные контракты),

- списки работников,

- документы (представления, наградные листы, ходатайства и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами,

- документы (заявления работников о согласии на обработку персональных данных) о субъекте персональных данных,

- лицевые счета (при их отсутствии - расчетно-платежные ведомости),

 - карточки-справки работников по заработной плате,

- налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (берутся при отсутствии лицевых счетов), 

- реестр сведений о доходах физических лиц,

- индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица,

- табели и наряды работников тяжелых, вредных, опасных профессий

- документы (акты, заключения, справки) подтверждающие тяжелые, вредные условия труда,
- акты расследования профессиональных заболеваний

- документы (акты, заключения, протоколы) о производственных авариях и несчастных случаях

- журналы регистрации приказов (распоряжений) приёма, перевода, увольнения работников; личных дел; выдачи трудовых книжек.

- невостребованные трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства,
10.3. Графа 1 описи – №№ п\п.

Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером. Дела нумеруются в валовом порядке в пределах одной описи, то есть в каждом следующем годовом разделе описи нумерация продолжается.
Законченная опись дел, документов должна включать не более 9999 единиц хранения. Законченная опись дел, документов вместе со справочным аппаратом нумеруется и подшивается, или переплетается 
10.4. Графа 2 – индекс дела. Указывается делопроизводственный индекс дела, закрепленный в номенклатуре дел организации.

10.5. Графа 3 - заголовок дела. Заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел.
10.6. Заголовки дел, содержащих документы за несколько лет, включаются, как правило, в годовой раздел по дате заведения дела. В конце годовых разделов описи за последующие годы делается ссылка: "Документы за данный год - см. дело № ______ за _____________ год".

10.7. Графа 4 – крайние даты. Для датировки дел управленческой документации в описи могут применяться крайние даты, состоящие из обозначения числа, месяца, года первого и последнего документа дела (19 мая – 25 октября 2012), либо даты, состоящей из обозначения месяца и года (октябрь 2014), к которым относятся документы дела или даты события указанной в тексте документа. При оформлении других видов дел (планов, отчетов, справок и др.) крайние даты не указываются, а в заголовке дела проставляется только год.
10.8 Графа 5 – срок хранения. Срок хранения проставляется в соответствии с номенклатурой дел организации. При отсутствии номенклатуры дел используется «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» М., 2010 и ведомственные Перечни.
10.9. Графа 6 – количество листов. Количество листов в деле вносится в соответствующую описательную статью описи согласно цифре, указанной на обложке дела. При необходимости количество листов уточняется на основании листа-заверителя дела (количество листов внутренней описи не учитывается).
10.10. Графа 7 – примечание. Графа используется для отметок о выбытии или передаче дел, особенностях физического состояния дела и т.п.

10.11. Графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела.

Следует учитывать, что опись должна иметь поля не менее 25 мм (2,5 см) для подшивки ее в твердую картонную обложку.

10.12. В конце описи (годового раздела описи) вслед за последней описательной статьей составляется итоговая запись, в которой цифрами и прописью в круглых скобках указываются фактическое количество дел, включенных в опись (раздел), первый и последний номера дел, отражаются особенности нумерации дел (наличие пропущенных и литерных номеров). Итоговая запись подписывается составителем описи (раздела) с указанием должности, визируется руководителем кадровой службы.

Например: 

В данный раздел описи внесено 15 (пятнадцать) дел с N 1 по N 14, в том числе:
- литерные номера: 2а, 12а
- пропущенные номера: 13
Заголовки дополнительно обнаруженных дел могут вноситься в опись под литерными номерами в соответствующий годовой раздел, после чего должна быть составлена новая итоговая запись.

10.13. При наличии в организации экспертной комиссии (ЭК) опись должна быть рассмотрена и одобрена (согласована) на ее заседании, после чего она утверждается руководителем организации. Гриф утверждения можно заверить печатью.

10.14. Опись дел по личному составу организаций составляется не менее чем в 3 экземплярах и представляется на согласование с ЭПК архивного органа.

10.15. К описи дел по личному составу составляются предисловие, а также историческая справка, если документы обрабатываются впервые.

10.16. Предисловие должно состоять из следующих частей:

10.16.1. Сведения по истории организации:

- дата создания организации со ссылкой на законодательные акты или распорядительные документы, название организации-предшественника;

- подчиненность (при наличии), структура и наличие подведомственной сети, ее состав, основные задачи и функции;

- изменения названия, функций, структуры и подчиненности с указанием хронологических рамок;

- даты ликвидации или реорганизации организации, название организации-правопреемника.

10.16.2. Краткая характеристика содержания и полноты документов по личному составу:

- сведения о наличии документов по личному составу организации в других описях или других фондах (например, в описи дел постоянного хранения организации, в фонде вышестоящей организации);

- наличие дел, выходящих за границы фонда данной организации (например, организации-предшественника);

- особенности формирования, описания и систематизации дел, в первую очередь, содержащих документы за несколько лет;

- сведения о сохранности отдельных видов документов, о причинах утраты дел.

10.16.3. Наличие справочного аппарата к описи (оглавление, указатели).

10.17. Предисловие подписывается составителем и помещается в начале описи (годового раздела) после титульного листа.

При первой передаче документов в архивное учреждение передается (составляется) историческая справка на архивный фонд организации.

Приложение 1

Форма описи дел по личному составу
(наименование организации)

	Фонд №
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	ОПИСЬ №
	
	
	Руководитель организации

	дел по личному составу
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	за
	
	год


Дата  

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок
дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено  
дел,

(цифрами и прописью)

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:


литерные номера:  

пропущенные номера:  

	
	
	
	
	

	(наименование должности
составителя описи)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	
	
	
	
	

	(наименование должности руководителя архива (лица, ответственного за архив))
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	СОГЛАСОВАНО
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	
	


Приложение 2

Образец оформления описи дел по личному составу
	Общество с ограниченной
 ответственностью «Неаполь»

(ООО «Неаполь»)

г. о. Тольятти 

Самарской области
	УТВЕРЖДАЮ
Директор ООО «Неаполь»
_______________ О.И. Насекин
____._______.____г.                                                                           

	ФОНД № Р – 

ОПИСЬ № 1 л/с

дел по личному составу

за 2011 год
	


	№№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты 
	Срок хранения
	Кол-во листов
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	04-02
	Приказы №№ 01 – 37 директора по личному составу (о приеме, увольнении, переводе на другую работу)
	03 марта– 
10 декабря 2011
	50 лет ЭПК
	38
	

	2. 
	04-12
	Личные карточки (ф. Т-2) работников, уволенных в 2011 г.
	
	75 лет ЭПК
	35
	

	3. 
	
	Трудовые договоры
	03 марта –
10 декабря 2011
	50 лет ЭПК
	46
	

	4. 
	03-15
	Лицевые счета по начислению заработной платы работникам за 2011 год фамилии на буквы «А» - «К»
	
	50 лет ЭПК
	247
	

	5. 
	03-15
	Лицевые счета по начислению заработной платы работникам за 2011 год фамилии на буквы «Л» - «Я»
	
	50 лет ЭПК
	231
	

	6. 
	03-14
	Реестр сведений о доходах физических лиц за 2011 г.
	
	50 лет
	5
	

	7. 
	
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица за 2011 г.
	
	50 лет ЭПК
	114
	

	8. 
	01-22
	Журнал регистрации приказов  по личному составу
	03 марта– 
10 декабря 2011
	50 лет
	4
	


В данный раздел описи внесено  8 (Восемь)
дел,

(цифрами и прописью)

	с №
	1
	по №
	8
	, в том числе:


литерные номера:  

пропущенные номера:  

	Секретарь
	
	
	
	А.И. Смирнова


	Зав.архивом
	
	
	
	П.И. Машина


	СОГЛАСОВАНО
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации

	Протокол ЭПК архивного учреждения


	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	
	


