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ИНСТРУКЦИЯ

о ведении делопроизводства

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция составлена на основе методических рекомендаций по работе с документами в общеобразовательных учреждениях (письмо Минобразования РФ от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64) и ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

1.2. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов и их сохранность возлагаются на руководителя общеобразовательного учреждения.

1.3. Непосредственное ведение делопроизводства в общеобразовательном учреждении возлагается на сотрудника, назначенного ответственным за ведение делопроизводства, который обеспечивает учет и прохождение документов в установленные сроки, информирует руководстве о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

2. Документирование управленческой деятельности общеобразовательного учреждения

2.1. При подготовке, согласовании, подписании и утверждении документов, образующихся в результате деятельности общеобразовательного учреждения, необходимо соблюдать требования, обеспечивающие юридическую силу документов и возможность их обработки с использованием средств электронно-вычислительной техники.

2.2. Состав документов, образующихся в процессе деятельности общеобразовательного учреждения, определяется: его компетенцией и функциями; кругом управленческих действий, порядком разрешения вопросов (единоначальный или коллегиальный); характером взаимодействия между общеобразовательными учреждениями и другими организациями.

В состав документов общеобразовательного учреждения входят:

Организационные документы (устав общеобразовательного учреждения; должностные инструкции сотрудников; штатное расписание; правила внутреннего трудового распорядка);

Распорядительные документы (приказы, инструкции); информационно-справочные документы (протоколы, планы, отчеты, справки, акты, докладные и объяснительные записки, письма, телеграммы и телефонограммы, договоры, трудовые соглашения, контракты и др.).

2.3. Документы должны оформляться на бланках общеобразовательного учреждения, соответствующих стандарту ГОСТ Р 6.30-2003, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.

2.4. Приказ — правовой акт, издаваемый руководителем для решения основных и оперативных вопросов деятельности общеобразовательного учреждения.

Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем общеобразовательного учреждения, если в тексте не указано другого срока. Подписанный приказ регистрируется делопроизводителем.

Оформляется приказ на бланке общеобразовательного учреждения и должен иметь следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа, место издания, заголовок, текст, подпись.

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых действий, причины издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа.

Распорядительная часть содержит предписываемые действия, фамилии должностных лиц, ответственных за их выполнение, и сроки исполнения. Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом ПРИКАЗЫВАЮ, ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как правило, делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками.

Каждый пункт распорядительной части начинается с указания конкретного действия, выраженного глаголом в неопределенной форме.

Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровые данные) могут оформляться в виде приложения к приказу со ссылкой на них в соответствующих пунктах приказа.

Утверждаемые приказом документы прилагаются к приказу.

2.5. Процессы применения управленческих решений общеобразовательного учреждения и сами решения документируются с помощью протоколов конференций, педагогических советов.

Протоколы оформляются на бланках общеобразовательного учреждения и содержат следующие реквизиты: наименование общеобразовательного учреждения, наименование вида документа, дата заседания, номер, место заседания, гриф утверждения (если протокол подлежит утверждению), заголо-

вок, виза, текст, подписи. Дата протокола — это дата проведения совещания.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть содержит постоянную информацию (слова: «Председатель» или «Председательствующий» (в отсутствие председателя), «Секретарь», «Присутствовали») и переменную (фамилия, инициалы председателя, секретаря и присутствующих). При необходимости указываются должности присутствующих, а также инициалы, фамилии, должности лиц, приглашенных на совещание.

При количестве участников совещания более 15 составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня. Вопросы повестки дня нумеруются. Последовательность расположения вопросов определяется степенью их важности. Вопросы перечисляются в именительном падеже. Не рекомендуется включать в повестку дня вопрос «Разное». Каждый вопрос должен быть конкретизирован.

Основная часть текста строится в соответствии с вопросами повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме «Слушали — выступили — постановили (решили)», а также протоколируются вопросы и ответы.

Может применяться краткая форма протокола, когда указываются только список присутствующих, рассматриваемые вопросы и принятые решения.

2.6. Выписка из протокола содержит следующие реквизиты:

наименование общеобразовательного учреждения, название вида документа (выписка из протокола), дату (дата заседания), индекс, место составления, заголовок к тексту, текст, подписи, отметку о заверении копии, отметку об исполнении.

2.7. К информационно-справочным документам, образующимся в процессе деятельности общеобразовательного учреждения, относятся: справки, докладные записки, письма, телеграммы, телефонограммы.

Письма оформляются на бланках, включают в себя следующий состав реквизитов: наименование общеобразовательного учреждения, дату, индекс, ссылку на индекс и дату входящего документа, адресат, резолюцию руководства, заголовок к тексту, текст, отметку о наличии приложения, подпись, отметку об исполнителе, отметку об исполнении.

2.8. Телеграммы печатают в двух экземплярах на одной стороне листа через два интервала. Текст телеграммы составляется без союзов, предлогов и знаков препинания, без переноса слов.

2.9. Телефонограмма включает следующие реквизиты:

наименование общеобразовательного учреждения, адрес, дата, индекс, текст, подпись, отметки о времени передачи и указание должностей и фамилий (или только фамилий) лиц, принявших и передавших телефонограмму. В случае отсутствия бланков для телефонограмм применяются листы бумаги формата А5. Телефонограммы составляются в одном экземпляре, подписыва-

ются руководителем или непосредственным исполнителем.

Текст не должен включать более 50 слов. Телефонограмма должна быть датирована и подписана лицом, от имени которого она передается,

Телефонограмма передается нескольким адресатам по прилагаемому списку учреждений-адресатов и номеров телефонов.

3. Прием и регистрация документов

3.1. В общеобразовательном учреждении все конверты с поступающей корреспонденцией (кроме конвертов с надписью «лично») вскрываются делопроизводителем, проверяется наличие вложенных в них документов, правильность доставки и целостность конвертов.

3.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения, использования в справочных целях, как поступающие из других организаций и от частных лиц, так и образующиеся в деятельности общеобразовательного учреждения.

Не подлежат регистрации поздравительные письма, телеграммы, пригласительные билеты, информация для сведения, бухгалтерские документы первичного учета. Для них составляется перечень нерегистрируемых документов.

3.3. Регистрация документов производится в день их поступления или отправки. К регистрационным номерам документов, полученных и отправляемых по электронной почте, добавляется символ @. Например: 123-@.

3.4. Регистрационный номер входящего документа ставится в правом нижнем углу документа и состоит из номера документа по порядку и даты поступления.

3.5. Для регистрации всех категорий входящих, исходящих и внутренних документов заводятся журналы или регистрационные карточки.

В графе «Корреспондент» указывается название организации, от которой поступил документ, или, если документ исходящий, — организации, в которую он направляется.

Графа «Дата поступления и индекс документа» заполняется только на входящие документы. В ней проставляют дату поступления документа и индекс, присвоенный в общеобразовательном учреждении.

В графе «Дата и индекс документа» проставляют дату документа и индекс, присвоенный ему организацией-автором.

В графу «Краткое содержание» вносят название вида документа, его заголовок.

В графе «Резолюция или кому направлен документ» указывают полное содержание резолюции, ее автора и дату. Эта графа заполняется после прохождения документом стадии предварительного рассмотрения. Если на документе нет резолюции, то секретарь указывает в этой графе фамилию, инициалы, если нужно, должность исполнителя, которому направлен документ. Запись об исполнении документа должна отражать решение вопроса по суще-

ству, дату и индекс ответного документа. В этой графе делается конкретная запись о том, когда, кем и как решен вопрос и указывают индекс дела, в которое направлен документ.

4. Требования к оформлению реквизитов документов

4.1. Документы должны иметь следующие реквизиты:

· наименование организации;

· справочные данные об организации;

· наименование вида документа;

· дата документа;

· регистрационный номер документа;

· ссылка на регистрационный номер и дату документа;

· место составления или издания документа;

· адресат;

· гриф утверждения документа;

· резолюция;

· заголовок к тексту;

· текст документа;

· отметка о наличии приложения;

· подпись;

· гриф согласования документа;

· визы согласования документа;

· оттиск печати;

· отметка о заверении копии;

· отметка об исполнителе;

· отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

· отметка о поступлении документа в организацию.

4.2. Наименование учреждения, указываемое в документах, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии — полное наименование вышестоящей организации.

Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним.

Пример:

Управление образования администрации Старооскольского городского округа Белгородской области 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная Ивановская школа  школа»
(МБОУ «Средняя общеобразовательная Ивановская школа»)

4.3. Справочные данные об организации включают в себя почтовый адрес, номер телефона и адрес электронной почты. Адрес указывается в соответствии с правилами оказания почтовых услуг в России: улица, дом, населённый пункт, район, регион, индекс. Пример:

Молодёжная ул., д. 9, с. Ивановка, Старооскольский р-н, Белгородская обл., 309528

тел. (4725) 49-65-10


E-mail: st_ivanovka@mail.ru

         4.4. Наименование вида документа, составленного или изданного в учреждении, должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД.

4.5. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола — дата заседания (принятия решения), для акта — дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год — четырьмя арабскими цифрами.

Например, дату 5 июня 2011 г. следует оформлять 05.06.2011.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2011 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2011.06.05.

4.6. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

4.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

4.8. Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения.

4.9. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:

Управление образования администрации Старооскольско 

городского округа

 

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

Директору МБОУ ДПО (ПК)
«СОГИУУ»

С.Г. Земцовой

или

 

МБОУ ДПО (ПК)»СОГИУУ»

Директору

С.Г. Земцовой

 

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:

 

Общеобразовательным учреждениям

Ивановского школьного округа

 

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. Например:

Директору

МБОУ ДПО (ПК) «СОГИУУ»

С.Г. Земцовой

 

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

 

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский

институт документоведения и архивного дела

Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393

 

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

 

Образцову О.П.

ул.Садовая, д.5, кв.12,

г.Липки, Киреевский р-н,

Тульская обл., 301264

 

4.10. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

 

УТВЕРЖДАЮ

Директор школы

Личная подпись В.М. Малюков Дата

 

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

 

                                  УТВЕРЖДАЮ 

                                     Директор школы

Личная подпись      В.М. Малюков

                Дата

 

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

 

УТВЕРЖДЕН

протоколом педагогического совета от 05.04.2011 № 14

 или

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора школы

от 05.04.2011 № 82

 

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

4.11. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

Шипиловой Т.А.

Ореховой И.В.

Прошу подготовить проект

договора с сетевыми партнёрами

к 05.10.2011

Личная подпись

Дата

Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

4.12. Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы:

о чем (о ком)?, например:

Приказ о создании аттестационной комиссии;

чего (кого)?, например:

Должностная инструкция ведущего эксперта.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.

4.13. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

4.14. Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) — решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы — распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления — просьбу без пояснения).

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации — автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В документах (приказ, распоряжение и т.д.), реализующих принцип единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»).

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности организации, её структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

- от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);

- от третьего лица единственного числа («учреждение не возражает», «администрация считает возможным»).

4.15. Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

 

Приложение: 
1. Положение о конкурсе рисунков на 5 л. в 1 экз.
2. Правила подготовки и оформления документов МБОУ на 7 л. в 2 экз.

 

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

 

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2011 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

 

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

 

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.

 

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение № 2

к приказу директора школы

от 06.07.2011 № 323

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу директора школы

от 06.07.2011 № 210

 

4.16. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное — на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:

 

Директор МБОУ

«Средняя общеобразовательная

Ивановская школа» 

                                                        Личная подпись                В.М. Малюков

 

или на бланке:

 

Директор школы                               Личная подпись                  В.М. Малюков

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

 

Директор школы                               Личная подпись                  В.М. Малюков

 

Классный руководитель                    Личная подпись                      А.В Иванова

 

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:

	Заместитель директора по УВР

Личная подпись  Т.А. Шаталова
	
	Заместитель директора по ВР

Личная подпись  О.А. Дюкарева


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

 

Председатель комиссии                Личная подпись       И.В.Львов

Члены комиссии                            Личная подпись       М.И.Сильченко

                                                         Личная подпись       Ю.В.Кудрин

                                                         Личная подпись       В.И.Михайлов

 

4.17. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

 

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела

общеобразовательной подготовки

 

Личная подпись            И.Г. Ушакова

 

Дата

 

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

 

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

педагогического совета

от 05.06.2011 № 6

 

или

 

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления

Российской государственной

страховой компании «Росгосстрах»

от 05.06.2011 № 10

 

4.18. Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее — виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. Например:

Заведующая хозяйством

Личная подпись         Н.В. Моргунова

Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

 

Замечания прилагаются

 

Заведующая хозяйством

Личная подпись         Н.В. Моргунова

Дата

 

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.

4.19. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Документы заверяют печатью организации.

4.20. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

 

Верно

 

Инспектор службы кадров            Личная подпись            Т.С. Левченко

Дата

 

Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

4.21. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

 

Н.В.Моргунова

49-65-10

4.22. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или, при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

5. Требования к бланкам документов

5.1. Документы изготавливают на бланках.

Устанавливают два стандартных формата бланков документов — А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм — левое;

10 мм — правое;

20 мм — верхнее;

20 мм — нижнее.

5.2. Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

5.3. В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два варианта бланков — угловой и продольный. Образцы бланков представлены в приложении.

5.4. В учреждении устанавливаются следующие виды бланков документов:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа.

5.5. При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

5.6. При наборе текста документа на компьютере рекомендуется использовать кегль 14 пт для набора основного текста и кегль 12 пт для набора текста в таблицах. Допускается использование кегля для набора основного текста в пределах от 12 до 14 пунктов.

6. Контроль за сроками исполнения документов

6.1. Ответственность за своевременное и качественное исполнение документов несут руководитель общеобразовательного учреждения, заместители руководителя и делопроизводитель.

6.2. Вся поступающая в общеобразовательное учреждение документация исполняется в соответствии с теми сроками, которые указаны в резолюции руководителя. Если срок не указан, то документ должен быть исполнен в срок — 1 месяц; жалобы, заявления — в течение месяца; телеграммы — не более чем в двухнедельный срок.

6.3. Документ считается исполненным, если разрешены по существу все поставленные в нем вопросы, в журналах регистрации делается отметка об исполнении, т.е. записана дата отправки и исходящий номер ответного документа, наименование адресата, должность и фамилия исполнителя, подписавшего ответ.

Если все, поставленные в документе вопросы, решены в оперативном порядке, без написания ответа, исполнитель на документе делает краткую запись о решении вопроса, ставит дату и подпись, после чего документ помещается в дело. Если по разрешаемому вопросу ожидается ответ, то с согласия делопроизводителя поступивший ответ вместе с копией ответа может находиться у исполнителя на контроле.

Документ снимается с контроля после его исполнения.

7. Составление номенклатуры и формирование дел

7.1. Составление номенклатуры дел.

7.1.1. В целях правильного формирования дел общеобразовательного учреждения, обеспечивающего быстрый поиск документов по их содержанию и видам, производится классификация документов.

7.1.2. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел — списке наименований дел, заводимых в делопроизводстве общеобразовательного учреждения с указанием сроков их хранения.

7.1.3. Номенклатура дел предназначена для группировки и распределения исполненных документов в дела, индексации дел, определения сроков их хранения.

7.2. Формирование дел.

7.2.1. Формирование дел — группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

7.2.2. Формирование дел осуществляется в канцелярии общеобразовательного учреждения.

7.2.3. При формировании дел требуется строго определять состав документов, включенных в дело. Включение в дело документов, не относящихся к нему, а также черновиков, вариантов, копий, вырезок из газет и журналов и документов, подлежащих возврату, не допускается.

В процессе группировки документов в деле проверяется правильность их оформления (наличие подписей, даты, индекса, заверительной надписи и т.д.). Недооформленные и неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю на доработку.

Документы постоянного и временного срока хранения формируются в разные дела.

7.2.4. В деле группируются документы одного календарного (01.01 — 31.12) года. Исключение составляют переходящие дела (дела по вопросам, которые решаются несколько лет).

7.2.5. Расположение документов внутри дел производится в хронологическом порядке, при котором наиболее ранние документы располагаются в начале года.

7.3. Систематизация отдельных категорий документов.

7.3.1. Распорядительные документы группируются в деле по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

7.3.2. Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказов по личному составу (назначение, перемещение, увольнение сотрудников) и от приказов об отпусках, командировках и т.д.

7.3.3. Протоколы располагаются в делах в хронологическом порядке по номерам в пределах учебного года.

7.3.4. Планы, отчеты, сметы группируются отдельно от проектов и черновиков этих документов и должны храниться с делами того года, на который (за который) они составлены.

7.3.5. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:

заявление о приеме на работу;

направление или представление;

листок по учету кадров;

автобиография;

документы об образовании;

аттестационный лист;

выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении;

дополнение к личному листку по учету кадров (в него вносятся данные о получении премий или наложении взысканий, о награждении и т.д.).

В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения.

7.3.6. Переписку следует группировать в дела за период календарного года. В дело переписки помещаются все документы, возникшие в ходе решения вопроса. Переписка систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом.

8. Подготовка документов к передаче в архив

8.1. Подготовка документов к передаче в архив включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление дел, составление описи.

8.2. Экспертиза ценности документов.

8.2.1. Экспертиза ценности документов — определение ценности документов с целью отбора их на хранение и установление сроков хранения.

Экспертизу ценности документов в общеобразовательном учреждении осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия.

8.2.2. Экспертная комиссия назначается приказом руководителя общеобразовательного учреждения. В состав ЭК включают не менее трех сотрудников. Секретарем ЭК назначают делопроизводителя общеобразовательного учреждения.

Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел общеобразовательного учреждения, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению.

8.3. Оформление дел.

8.3.1. Дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми нитками. Листы нумеруются в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись.

8.3.2. Обложки дел оформляются в соответствии с ГОСТ 17914-72. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: полное название вышестоящей организации, название общеобразовательного учреждения, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела.

8.3.3. По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного хранения вносятся необходимые уточнения:

в заголовки дел, содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондент, автор, территория и др., и в каждом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончания каждого тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последующем;

из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле.

8.3.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.

8.3.5. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации на отдельном листе составляется заверительная надпись.

В заверительной надписи указывается количество листов (цифрами и прописью) в деле. Подписывается составителем с указанием его должности и даты составления.

8.3.6. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).

8.3.7. Дела временного хранения оформляются упрощенно:

они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.

8.4. Описание документов постоянного срока хранения.

8.4.1. По окончании делопроизводственного года в тех общеобразовательных учреждениях, которые являются источниками комплектования государственных архивов, производится отбор документов постоянного срока хранения для включения их в опись. Опись состоит из годовых разделов, внутри года дела располагаются по степени значимости с учетом номинального принципа (так построена и примерная номенклатура общеобразовательного учреждения). Годовой раздел описи на дела постоянного хранения, предназначенные для последующей передачи в государственный архив, подлежит утверждению ЭПК (экспортно-проверочной комиссией) этого архива не позднее чем через два года после завершения дел в делопроизводстве.

8.4.2. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу.

8.4.3. Описи составляются секретарем.

8.4.4. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет и заканчивается по согласованию с государственным архивом, куда по
ступают документы учебного заведения.

8.4.5. На дела временного срока хранения составляется акт об уничтожении.

9. Обеспечение сохранности дел

9.1. Ответственность за сохранность документов общеобразовательного учреждения несет руководитель.

9.2. Дела должны храниться в закрывающихся шкафах, предохраняющих их от пыли, воздействия солнечного света.

9.3. С момента заведения и до передачи в архив организации или на уничтожение дела хранятся по месту их формирования.

Дела размещаются в рабочих комнатах или в специально отведенных помещениях. Находятся в шкафах, размещаются вертикально, корешками наружу.

9.4. Оперативное хранение электронных документов и баз данных осуществляется на жестком диске компьютера в кабинете директора в папке, заведенной в соответствии с номенклатурой дел. 

(Пример: имя папки: 01.21.2011; имя файла: Письмо_234_10.04.2011_О_согласовании_сроков_работ).

С момента заведения и до передачи в архив организации или на уничтожение дела хранятся по месту их формирования.

9.3. Изъятие и выдача документов из дел постоянного срока хранения не разрешается.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к инструкции по ведению делопроизводства от 15.01.2014 № 01-27/101

Образец общего продольного бланка 


Управление образования администрации Старооскольского городского округа Белгородской области

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная Ивановская школа» 

(МБОУ «Средняя общеобразовательная Ивановская школа»)

	12 января 2014 г.


	
	№ 01-16/285


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к инструкции по ведению делопроизводства от 15.01.2014 № 01-27/101

Образец общего углового бланка 


	Управление образования

администрации Старооскольского городского округа

Белгородской области

муниципальное БЮДЖЕТНОЕ

общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная
Ивановская школа»с 
(МБОУ «Средняя общеобразовательная Твановская  школа»)

___.___.______ № _______
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к инструкции по ведению делопроизводства от 15.01.2014 № 01-27/101

Образец продольного бланка письма 


Управление образования администрации Старооскольского городского округа Белгородской области

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная Ивановская школа» 
(МБОУ «Средняя общеобразовательная Ивановская  школа»)

Молодёжная ул., д. 9, с.Ивановка, Старооскольский р-н, Белгородская обл., 309528

тел. (4725) 49-65-10


E-mail: st_ivanovka@mail.ru

	____________ № __________

На № _______ от __________
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к инструкции по ведению делопроизводства от 15.01.2014 № 01-27/101

Образец углового бланка письма 


	Управление образования

администрации Старооскольского городского округа

Белгородской области

муниципальное БЮДЖЕТНОЕ

общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная
Ивановская школа»

 (МБОУ «Средняя общеобразовательная Ивановская школа»)

Молодёжная ул., д. 9, с. Ивановка,
Старооскольский р-н, Белгородская обл., 309528

Тел.: (4725) 49-65-10
E-mail: st_ivanovka@mail.ru

____________________ № ___________________

На № ______________ от ____________________


	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к инструкции по ведению делопроизводства от 15.01.2014 № 01-27/101

Образец бланка приказа


Управление образования администрации Старооскольского городского округа Белгородской области

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная Ивановская школа» 
(МБОУ «Средняя общеобразовательная Ивановская школа»)

П Р И К А З

	12 января 2010 г.
	
	№ 2

	
	
	

	О создании комиссии по списанию материальных ценностей, пришедших в негодность
	
	


В целях своевременного списания в 2010 году материальных ценностей, пришедших в негодность и состоящих на балансе школы

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать комиссию в составе:

· Малюков В.М., директор — председатель комиссии; 

· Немченко Н.В.., заместитель директора по УВР — член комиссии

· Львов И.В., учитель истории — член комиссии;

· Труфанова И.А., специалист УО, член комиссии.

2. Комиссии проводить заседания ежеквартально. Списанный инвентарь подлежит уничтожению в присутствии членов комиссии.

3. Акт о списании имущества передавать в централизованную бухгалтерию Управления образования администрации Старооскольского городского округа.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Директор школы
	
	В.М. Малюков

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к инструкции по ведению делопроизводства от 15.01.2014 № 01-27/101

Образец бланка протокола


Управление образования администрации Старооскольского городского округа Белгородской области

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная Ивановская школа» 
(МБОУ «Средняя общеобразовательная Ивановская  школа»)

П Р О Т О К О Л

	12 января 2014 г.
	
	№ 2


совещания при директоре

Председатель — Малюков В.М..

Секретарь — Свердлова Л.Н.

Присутствовали: Прошкина О.С., Ищенко Л.В., Сильченко М.И. (до 15 человек)

Присутствовали: 16 чел. (список прилагается)

Повестка дня:

1. Об утверждении индивидуальных отчетов учителей за 2013 год.

Докладчики — Львов И.В., Семибратченко Т. Н., Сильченко М.И., 

Михайлова В.М., Стародубцева Н.В., Кудрин Ю.В.

1. СЛУШАЛИ: 

Львов И.В., Семибратченко Т. Н., Сильченко М.И., 

Михайлова В.М., Стародубцева Н.В., Кудрин Ю.В. — о работе за 2009 год.

Обсудили отчеты учителей.

ВЫСТУПИЛИ: 

Львов И.В.. — ознакомил присутствующих с поступившими рецензиями — внешней и внутренней (прилагаются), отметил необходимость учебно-методического обеспечения предмета «Организация и технология документационного обеспечения управления». Предложил рекомендовать учебное пособие к печати.

Семибратченко Т.Н. — указала на большой объем информации, переработанной автором во время подготовки пособия. Отметила, что пособие написано грамотно и доступно, есть возможность для совершенствования отдельных фрагментов текста, но в целом данное пособие можно рекомендовать к печати и использованию в учебном процессе.

ПОСТАНОВИЛИ: 

Утвердить отчеты учителей за 2013.

	Председатель
	В.М. Малюков

	
	

	Секретарь
	Л.Н.Свердлова



