Специалисты по вопросам архивного дела:
1. Главные специалисты отдела комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства  Казенного учреждения города Омска «Муниципальный архив города Омска» (г. Омск, ул. Гагарина, д. 32, корп. 1, тел. 78-78-98) Смирнова Галина Сергеевна, gssmirnova@admomsk.ru (БОУ, УДОД), Судиловская Светлана Валентиновна (БДОУ).
2. Заведующий отделом архивной работы департамента образования Администрации города Омска Аристова Ирина Михайловна (тел. 51-19-91 (Пон., ср., четв.)).

Нормативные документы по вопросам делопроизводства и архива:

1. Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
2. Кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года N 195-ФЗ «Об административных правонарушениях» (Глава 13. Административные правонарушения в области связи и информации. Статья 13.20. Нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов).
3. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органов местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526.
4. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организации, с указанием сроков хранения. Москва, 2010.
5. Перечень документов со сроком хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, предприятий системы просвещения. Москва, 1981.

Перечень нормативных документов учреждения:
1. Положение об архиве,  Положение об экспертной комиссии, Номенклатура дел,  Инструкция по делопроизводству (согласуются в 2-х экземплярах с экспертно-методической комиссией КУ г. Омска «Муниципальный архив» 1 раз в 5 лет либо при реорганизации, смене наименования учреждения).
2. Описи дел по личному составу (с основания учреждения, согласуются в 2-х экземплярах с экспертно-методической комиссией КУ г. Омска «Муниципальный архив» 1 раз в 2 года).
3. Акты об уничтожении документов с истекшим сроком хранения.
4. Акты об утрате документов.
5. Приказ о назначении ответственного за архив, приказ об утверждении состава экспертной комиссии (в КУ г. Омска «Муниципальный архив» представляются заверенные копии).
Формы архивных справок по вопросам социально-правового характера, 

выдаваемых учреждениями по запросам граждан и юридических лиц 
1. Архивная справка (документ, подготовленный на основании архивного дела, см. приложение).
2. Архивная выписка (документ, частично или полностью отражающий текст архивного документа).

3. Архивная копия (заверенная ксерокопия архивного документа).
Приложение 1

Штамп

Архивная справка

            _______________________ (Ф.И.О.) работал(а) на полную \ неполную ставку (полную \ неполную недельную педагогическую нагрузку
) в должности:


1) учителя с _________________ (приказ от __________ № _____) по _________________ (приказ от _____________ № _____);

              2) заместителя директора и учителя с ____________ (приказ от _____

______ № ___ ) по _______________ (приказ от ____________ № ____ ).

           Наименование учреждения: _____________________________.

           Период нахождения в отпуске по уходу за ребенком до достижения возраста 1 года, 1,5 лет, 3 лет: ____________ (приказ от ___________ № ___).

           Периоды забастовок, карантина, отпусков без сохранения заработной платы: __________________________________ (приказ от ___________ № __).

           Периоды дополнительных учебных отпусков (частично оплачиваемые), курсов повышения квалификации (с сохранением заработной платы
): _______

_______________________________________(приказ от ___________ № ___).

             По другим причинам в указанный период на работе не отсутствовал(а).

             Основание выдачи справки: книги приказов (лицевые счета, тарификационные списки, личная карточка формы № Т-2) за _______________ годы.

Директор                           ________________                               ____________   (Расшифровка подписи)
              М.П.

Справку подготовил        ________________                              ____________    (Расшифровка подписи)
Форма справки на льготную (педагогическую пенсию)

Приложение 2

Штамп

 Архивная справка

          Иванова Светлана Петровна, 1951 года рождения, работала в средней школе № 92 (муниципальном образовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 92») города Омска в должности учителя с 15 августа 1986 года (приказ от 14 августа 1986 года № 115 § 2 «О приеме») по 25 мая 2001 года (приказ от 25 мая 2001 года № 78 «Об увольнении»).

          Основание выдачи справки: книги приказов средней школы № 92 за 1986 – 1988 годы л. 25, за 2001 год л. 34.

           На базе средней школы № 92 создано муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 92» (основание: приказ управления образования администрации города Омска от 10 марта 1995 года № 28).

          Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 92» переименовано в муниципальное образовательное учреждение «Лицей № 92» (основание: приказ департамента образования Администрации города Омска от 1 июня 2008 года № 135).

           Муниципальное образовательное учреждение «Лицей № 92» переименовано в бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей № 92» (основание: приказ департамента образования Администрации города Омска от 19 сентября 2011 года № 187).

Директор                           ________________                               ____________   (Расшифровка подписи)
              М.П.

Справку подготовил        ________________                              ____________    (Расшифровка подписи)
Форма справки о подтверждении стажа работы (записи в трудовой книжке)


[image: image2.jpg]Wramn

ApxuBHas cnpaska
2011 ropa
Ne.

BblaaHa
B TOM, YTO ero (ee) 3apaboToK, y4nTbIBAEMBIV NPU HAYMCTIEHWUN NEHCUN COCTaBNSET:

DakTuyeckan cymma 3apaboTka (B py6nsx) 3a
Mecsub! ron ron rog roa ron roa roa

1 2 3 4 5 6 Z

01 sHBapb 0 0 0 0 0 0 0
Q ¢espans 0 0 0 0 0 0 0
03 mapt 0 0 0 0 0 0 0
04 anpenb 0 0 0 0 0 0 0
05 mait 0 0 0 0 0 0 0
06 noHb 0 0 0 0 0 0 0
07 vionb 0 0 0 0 0 0 0
08 asryct 0 0 0 0 0 0 0
09 ceHT6ps 0 0 0 0 0 0 0
10 okTa6pL 0 0 0 0 0 0 0
11 Hos16pb 0 0 0 0 0 0 0
12 pekabpb 0 0 0 0 0 0 0
Wroro: 0 0 0 0 0 0 0

anMeHaHMS KomneHcauusi 3a HeUCNoMb308aHHbIL OMIyCcK He 8KrtyeHa.
BornbHuYHblE ucmel, OMIMyCKHbIe pasHeceHbl 1o mecsyam.

OcHosaHwe Bbigauu cnpasku: nuuesble cyeta MOY "CpegHsisi obuieobpasosatensHas
wkona Ne 13",

Avpektop BOY "COLL Ne 9

naBHbI Byxrantep





Форма справки о начислении заработной платы

Департамент образования

Администрации города Омска 

Муниципальное образовательное учреждение города Омска 

«Средняя общеобразовательная 

школа № 53» 

01 октября 2006 года – 11 ноября 2011 года

Департамент образования

Администрации города Омска 

Бюджетное общеобразовательное учреждение города Омска

«Средняя общеобразовательная 

школа № 53» 

       12 ноября 2011 года – 

Фонд № ___

Опись № 2 

дел по личному составу 

за 2009 – 2011 годы

Образец титульного листа к описи дел по личному составу

� Нужное подчеркнуть


� Нужное подчеркнуть
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