Приложение к Уставу МБАОУ СОШ № 5
г. Сосновоборска №__

УТВЕРЖДАЮ

Директор муниципального автономного
общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 5» 

города  Сосновоборска
__________________________А.В.Палеев

от «____»______________2013 г. N ___

ИНСТРУКЦИЯ

   по делопроизводству 

в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа № 5» 

города Сосновоборска
I. Общие положения

          1.1. Основные положения Инструкции по делопроизводству в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 5» города Сосновоборска (далее именуется - Школа) разработаны в соответствии с федеральными законами, указами   и   распоряжениями   Президента   Российской   Федерации,   постановлениями   и распоряжениями   Правительства   Российской   Федерации,   Государственным   стандартом Российской Федерации    ГОСТ Р.6.30-2003. Унифицированные системы документации "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", принятым и введенным в действие постановлением Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст, нормативно-методическими документами Государственной архивной службы России, Уставом города Сосновоборска, нормативными правовыми актами администрации города.

        1.2. Основная цель Инструкции заключается в упорядочении работы с документами, способствующими совершенствованию и правильной организации управленческого труда.

       1.3. Инструкция   определяет   единую   систему   организации  делопроизводства, устанавливает правила и порядок работы с документами не секретного  характера, приема, учета, подготовки, оформления, размножения, хранения и использования документов в Школе.

        1.4. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные настоящей Инструкцией, обязательны  для всех работников  Школы. Работники   Школы  несут   персональную ответственность за выполнение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов. Об их утрате немедленно ставится в известность директора Школы.

         Инструкция является нормативным документом, устанавливающим порядок документационного обеспечения в процессе осуществления управленческих функций Школы и обязательным для ее работников.

         1.5. Организация,   ведение   и   совершенствование   системы   документационного обеспечения   управления   на   основе   единой   технической   политики   и   применения современных технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в Школе делопроизводителем.

         1.6. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение требований настоящей Инструкции,  качественное и  своевременное  исполнение документов  и  их сохранность  в  Школе несет делопроизводитель.

         1.7. Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использо-           ваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

       1.8. Передача   документов  Школы или   их   копий   сторонним организациям, учреждениям производится только с разрешения директора Школы и по письменному запросу.
II. Документирование управленческой деятельности.                                                                    Состав управленческих документов Школы
2.1.
Документирование управленческой деятельности:

2.1.1 Документирование управленческой деятельности заключается в записи (фиксации) на бумаге или других носителях по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий, т.е. в создании управленческих документов. Документ - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, по которым можно ее идентифицировать.

         2.1.2. При оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их использование и поиск. Юридическая    сила    -    свойство    документа,     предоставленное    ему    действующим законодательством, компетенцией издавшего органа, установленным порядком оформления.

2.1.3.  Деятельность Школы обеспечивается системой взаимосвязанных управленческих    документов,    составляющих    ее    документационную    базу.    Состав документационной   базы   определяется   компетенцией  Школы,   кругом управленческих   функций,   порядком   разрешения   вопросов,   объемом   и   характером взаимосвязей Школы.

2.2.
Состав управленческих документов Школы:

2.2.1 Организационные документы: Устав, положения, договоры, инструкции, правила и т.д.

2.2.2.
Распорядительные документы

В соответствии с Уставом Школы по вопросам своего ведения издает приказы. 

2.2.3.
Информационно-справочные     и     справочно-аналитические     документы: служебные письма, протоколы, акты, справки, докладные записки, заявления, телеграммы, факсограммы, электронные сообщения и т.д.

2.2.4.
Документы   по   личному   составу:    распоряжения   (приказы)    заявления, характеристики, трудовые книжки, личные карточки, личные дела, трудовые договоры и т.д.

2.2.5. В Школе на основании Устава Школы и иных локальных актов создаются и иные документы: планы и графики работы, отчеты и др.

III. Оформление реквизитов документов

Реквизит - обязательный элемент, присущий определенному виду документов. Для придания документу юридической силы необходимо соблюдать правила оформления реквизитов документа.

3.1.
Состав реквизитов документов:

При подготовке и оформлении документов в Школе используют следующие реквизиты:

· эмблема  Школы;

· код учреждения;

· основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

· идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

· наименование учреждения;

-  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;

· отметка о контроле;

· текст документа;

· отметка о наличии приложений;

· 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 Школу;

· идентификатор электронной копии документа.

3.2.
"Код учреждения", "ОГРН", "ИНН/КПП":

3.2.1. Код учреждения - автора документа проставляется по общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) или по общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (ОКОГУ).

3.2.1.1. Код учреждения служит для ускорения передачи документированной информации по каналам электронной связи и сокращения количества возможных ошибок, возникающих при передаче длинных и сложно воспринимаемых названий учреждений, организаций. Код является элементом электронной идентификации документа.

3.2.1.2. Коды Школы: 

по ОКПО    57325979

по ОКОНХ  92310

3.2.2.
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. Данный реквизит оформляется на бланках писем.
Регистрационный номер Школы – 1022400559060

3.2.3.
Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. Данный реквизит оформляется на бланках писем юридических лиц.
ИНН Школы 2458008848

           3.3.
 Наименование вида документа:
           3.3.1. Наименование вида документа Школы должно соответствовать видам документов, предусмотренных УСОРД (унифицированная система
организационно-распорядительных документов).

           3.3.2. Название  документа должно  присутствовать  на  любом  документе,  кроме письма, оно определяется составителем документа, исходя из назначения и содержании последнего, и  должно соответствовать    виду    данного    документа    (приказ, акт, инструкция и т.д.).

          3.3.3. В зависимости от названия документа выбирается нужная форма изложения текста, определяются характер и степень обязательности реализации его содержания.

3.3.4. Название  документа  служит  целям   удобства  классификации,  контроля   и хранения   документов.   Исходя   из   названия   документа,   устанавливается   и   перечень необходимых для его оформления других реквизитов.

3.4.
 Дата документа:
           3.4.1. Датирование документа обязательно для придания ему юридической силы.

3.4.2.
Датой  документа   является   дата   его   подписания   или   утверждения,   или согласования:

а)
датой издания (принятия) приказа является дата их регистрации;

б)
датой протокола является дата заседания (принятия решения);

в)
датой акта - дата события;

г)
датой отчета, плана и других требующих утверждения - дата их утверждения;

д)
датой справки, докладной записки - дата составления;

Все проставляемые на документе отметки обязательно датируются (резолюции, визы, отметки о регистрации и др.).

3.4.3.
В состав даты входит указание числа, месяца, года:

а)
дата документа оформляется арабскими цифрами;

б)
даты необходимо писать двумя способами:

-          словесно-цифровым - 05 января 2011 года;


-          парами чисел  - 05.01.2011  в тексте используется один из этих способов;

в) в финансовых документах применяется словесно-цифровой способ оформления дат: 20 апреля 2010 года;

г)
если порядковый номер месяца или число состоят из одной цифры, то перед ним проставляется 0, например:

2 января 2011 года следует писать - 02.01.2013.

3.4.4.
Все служебные отметки на документе, связанные с его созданием, прохождением и исполнением (визирование, согласование, регистрация) и т.д. в обязательном порядке датируются.
3.4.5.
Дата  должна  проставляться   лицом,   подписывающим,   утверждающим  или согласовывающим   документ.   На   документах,   составленных   совместно   несколькими организациями  или юридическими  лицами,  проставляются  соответствующие  номера и единая дата подписания.


          3.4.6. Место размещения даты зависит от вида документа и определено в форме бланков.
          3.4.7. В некоторых ответственных или чрезвычайных ситуациях на документе может указываться не только дата, но и время его издания, например: 21 сентября 2013 года 20.00 час.
3.5.
 Регистрационный номер документа:

3.5.1.
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера и номера дела по номенклатуре дел. Порядковые номера присваиваются в пределах каждого вида документов в течение календарного года. Регистрационный номер документа, составленный совместно двумя и более структурными подразделениями, состоит из регистрационных номеров документа каждого из этих структурных подразделений, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов документа.

3.5.2.
Ссылка  на регистрационный  номер  и  дату  документа,  включает  в  себя регистрационный номер и дату, на который должен быть дан ответ.

Данный реквизит оформляется только в письмах-ответах. Наличие этого реквизита позволяет исключить из текстов писем выражение типа: "На ваше письмо от
       №
      сообщаем...".
3.6. Адресование документа:


3.6.1.
В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные  или  физические  лица.  При  адресовании  документа должностному  лицу инициалы указывают перед фамилией.

Адресат указывается как на документах, направляемых в другие учреждения, организации, предприятия (исходящие документы), так и на внутренних документах.

3.6.2.
 При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица наименования пишутся в именительном падеже, например:

Совет администрации Красноярского края Управление капитального строительства

3.6.3.
При  адресовании  документа руководителю  организации  ее  наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

Генеральному директору открытого акционерного общества "КЗПТ" В.Д. Иванову (в дательном падеже)

3.6.4.
 При адресовании документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указываются в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном, например:

     Акционерное общество

    '' Э л ектроцентромонтаж''

  Главному бухгалтеру

  В.М. Кочетову

3.6.5.
 При  адресовании  документа в несколько  однородных организаций или  в несколько структурных подразделений одной организации, их следует указывать обобщенно, например:

Директорам

муниципальных бюджетных

общеобразовательных

учреждений

3.6.6.
 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

3.6.7.
При   адресовании   документа   физическому   лицу   указывают   фамилию инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

Образцову О.П.

                                                          ул. Солнечная, д.5, кв.12,

г. Сосновоборск, Красноярский край,

662500.

3.6.8.
Документ не должен содержать более четырех адресатов.

Каждый экземпляр такого документа должен быть подписан, а адрес, по которому направляется конкретный экземпляр, подчеркивается.

Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При направлении документа более чем в четыре адреса, составляется список рассылки и на каждом документе проставляется только один адресат.

3.6.9. Адрес    печатается    в    правом    верхнем    углу    документа.    Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке.

          3.6.10. Написание почтового адреса на конверте производится в следующем порядке. Адрес корреспондента пишется в правой нижней части  почтового конверта, почтовой карточки или оболочки почтового отправления, адрес отправителя - в левом верхнем углу.

3.7. Гриф утверждения документа:

3.7.1.
Утверждение - особый вид удостоверения документа после его подписания, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг учреждений, должностных лиц и граждан.

Документы, подлежащие утверждению, приобретают юридическую силу с момента их утверждения. Документы утверждаются должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в документе,

3.7.2.
Утверждение производится двумя способами:

а)
должностным лицом;

б)
специально   издаваемым   документом   (решением,   приказом, протоколом).   Документ   издается   в   тех   случаях,   когда   требуются   дополнительные предложения, разъяснения.

Оба способа имеют одинаковую юридическую силу.

          3.7.3. Гриф  утверждения  располагается  в  правом  верхнем  углу  первого  листка документа.

          3.7.4. Если  документ  утверждается  должностным   лицом,   то   гриф   утверждения состоит из следующих элементов: слова УТВЕРЖДАЮ, которое печатают прописными буквами   (без  кавычек  и  двоеточия),   наименования  должности  лица,  утверждающего документ,   его   подписи,   расшифровки   подписи      (И.О.   Фамилия),   даты   утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Директор МАОУ  СОШ № 5 

г.Сосновоборска
___________
А.В.Палеев
30.01.2013
3.7.5.
При утверждении документа другим документом (решением, приказом,     протоколом)     гриф     утверждения     состоит     из     слова:     

УТВЕРЖДЕН
         (УТВЕРЖДЕНА,    УТВЕРЖДЕНО,    УТВЕРЖДЕНЫ),    наименования    утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора

                                                                          от 05.04.2013 №82

3.7.6. При утверждении документа несколькми должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне, если должности равные.

Допускается в реквизите "Гриф утверждения" документа центрировать элементы относительно самой длинной строки.   
 3.8. Резолюция:

Резолюция пишется на документе соответствующим должностным лицом и включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату. На документе не должно быть более четырех резолюций. Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

3.9.
Заголовок к тексту:

3.9.1.
 Заголовок к тексту - реквизит документа, выражающий краткое содержание текста, его смысловую нагрузку. Он состоит из одной фразы и должен быть максимально кратким и точным.

Заголовок согласуется с наименованием вида документа и отвечает на  вопросы: 

о чем (о ком)? например: 

         Приказ о создании комиссии по ведению коллективных переговоров 

         чего (кого)?  например: 

         Должностная инструкция учителя.

3.9.2.
 Заголовок содержит две основные части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено, например: О подготовке проекта договора

Пишется с прописной буквы, в конце заголовка точка не ставится. Заголовок печатается без кавычек и не подчеркивается, шрифт не выделяется. Заголовок располагают слева над текстом документа.

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

3.9.3.
 Заголовок документа записывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы: журналы, карточку, базу данных.

3.10.
Отметка о контроле:

Отметка о контроле - это отметка о контроле за исполнением документа, которую обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль".

3.11.
Текст документа:

3.11.1. Тексты документов составляются на русском языке.

        Тексты документов оформляют в виде связного текста, анкеты, таблицы или соединения этих форм. Текст документа должен быть информативным, лаконичным, терминологически точным, составленным из простых предложений. Связанный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) излагаются решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Текст документа может состоять из одной фразы, в первой ее части также сообщается основание или причины создания документа, во второй - решение, распоряжение или просьба. В отдельных случаях текст документа может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения; справки, докладные записки - оценку фактов, выводы). 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. Документы, содержащие информацию большого объема и по различным вопросам, имеющие несколько решений, выводов, можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

3.11.2. В документах, адресованных директору Школы (заявление, докладная записка, объяснительная записка), форма изложения текста должна быть от первого лица единственного числа ("предлагаю", "прошу").

           3.11.3. В документах коллегиальных органов (коллегия, комиссия) текст излагают от третьего лица единственного числа ("решила"). В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("решили", "предлагаем").

           3.11.4. Текст  протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили",  "решили"),    содержание    выступления   излагается    от    третьего    лица единственного числа.

          3.11.5.
В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, устав инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, заключение, справка),   используют   форму   изложения   текста   от   третьего   лица   единственного   или
множественного числа ("отдел осуществляет функции", "комиссия установила", "в состав управления входят").

 3.11.6. В письмах используют следующие формы изложения текста:

-
от первого лица множественного числа ("просим представить", "направляем для сведения");

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

· от третьего лица единственного числа ("Школа не возражает", "Администрация Школы считает возможным").

3.12. Отметка о наличии приложений:

3.12.1.
Приложения  должны  иметь  все  необходимые  для  документа  реквизиты (название,  заголовок,  подписи лиц, ответственных за их  содержание, дату, отметку о согласовании и т.п.).

3.12.2. Реквизит "Отметка о наличии приложений" располагается после текста перед подписью и может быть оформлен двумя способами.

             3.12.3. Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 2 экз.

3.12.4.
Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются в отметке о приложении с указанием количества листов и  числа экземпляров в каждом приложении. При наличии нескольких приложений их нумеруют арабскими цифрами (без знака №):

Приложение:

1. Протокол Общего собрания трудового коллектива МАОУ СОШ № 5 г.Сосновоборска  на 5 л. в 1 экз.

2. Проект плана поэтапного ввода системы информационного обеспечения производства на 2 л. в 1 экз.


3.12.5.
Если приложение, в свою очередь, также имеет приложения, то отметка об их наличии оформляется следующим образом:

Приложение: договор от 31.03.2013 г. №17 и приложения к нему, всего на 25 л.

3.12.6.
Если   приложения   к   документу   сброшюрованы,   то   указывается   только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет, число листов не указывают:

Приложение: в 3 экз. или

Приложение: Техническое задание на разработку системы "Электронная канцелярия" в 2 экз.

3.12.7. Если документ направляется в несколько адресов, а приложение только в один адрес, отметка о приложении имеет вид:

Приложение: на 2 л. в 1 экз. только в первый адрес.
Приложения должны быть подписаны директором Школы.

В приказе сведения о наличии приложений указываются в тексте, например: "...согласно приложению".

При наличии нескольких приложений на них проставляются порядковые номера (без значка №).

3.13. Подпись - обязательный реквизит документа:

3.13.1. В состав реквизита "подпись" входят:

-
наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке должностного лица и сокращенное – на документе, оформленном на бланке);

· личная подпись;

· расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:

Директор муниципального

автономного общеобразовательного учреждения

«Средняя общеобразовательная школа № 5»    
г. Сосновоборска                                                    личная подпись
                             А.В.Палеев

или на бланке:

Директор МАОУ СОШ  № 5
г.Сосновборска
             личная подпись                 
     А.В.Палеев

         3.13.2. При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают. Проставляется его личная подпись, инициалы и фамилия.

 Служебные документы директором Школы.

При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписывающего документ, инициалы и его фамилия.

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии.

Не допускается подписывать документы с предлогом "за" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

3.13.4. При подписании документа несколькими лицами равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне.

           При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

           3.13.5. Документы, направленные в вышестоящие органы, органы представительной и судебной   власти,   в   прокуратуру,   подписываются  только   директором Школы или лицом, его замещающим, если эти права ему делегированы.


3.13.6.
 Экземпляры документов (приказов), в том числе копий
исходящих писем, остающиеся в делах Школы, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и черновик документа с визами согласования.

3.13.7.
В   документе,   составленном   комиссией,   указывают   не   должности   лиц, подписывающих   документ,   а   их   обязанности   в   составе   комиссии   в   соответствии   с  распределением, например:

Председатель комиссии:
Личная подпись
А.И. Иванов

Члены комиссии:
Личная подпись
Л.И. Петров

Личная подпись
О.П. Сидоров

 3.13.8. На документах, принимаемых коллегиальными органами, ставятся две подписи: председателя этого органа и секретаря. Так же подписывается протокол. 

Например:
Председатель
Личная подпись
А.И. Иванов


Секретарь
Личная подпись
С.С. Сидоров

3.14. Согласование документа:

3.14.1.
Согласование  является  способом  предварительного  рассмотрения  проекта документа.

Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам.

Согласование может проводиться в администрации города, ее структурных подразделениях, с другими организациями, учреждениями, предприятиями.

3.14.2.
 Внутреннее согласование проектов документов называется визированием.
"Виза согласования документа" - реквизит документа, указывающий на согласие или несогласие   должностного   лица   с   содержанием   документа.   Не   допускается   отказ   от визирования и внесение каких-либо исправлений.

Первым проект документа визирует его исполнитель в подтверждение того, что он несет ответственность за его качество.

3.14.2.1.
Виза   включает   в   себя   подпись   и   должность   визирующего   документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания.

 Например:

Юрист
Личная подпись
О.Ю. Тоцкая 

25.03.2013

3.14.2.2.
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: Замечания прилагаются
Юрисконсульт
Личная подпись
О.Ю. Тоцкая 

25.03.2013
Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

3.14.2.3.
Для документа, подлинник которого остается в Школе, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

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

3.14.2.4. Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Допускается полистное визирование документа и его приложения.

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения он подлежит повторному визированию.

3.14.3. Внешнее согласование
3.14.3.1.
Внешнее   согласование   документа   может   быть   оформлено   грифом согласования, справкой о согласовании, представлением протокола обсуждения проекта документа на заседании коллегиального органа.

3.14.3.2.
Гриф согласования включает в себя следующие элементы:
а)
слово СОГЛАСОВАНО печатается прописными буквами, без кавычек;
б)
полное наименование должности лица, с которым  согласовывается документ (включая наименование организации);

в)
личную подпись;

г)
расшифровку   подписи,   инициалы   и   фамилию   лица,   с   которым   документ согласовывается;

д)
дату согласования, например:

                                                                                       СОГЛАСОВАНО

Руководитель УГИЗО

Личная подпись О.А. Шаталова

25.12.2013 г.

3.14.3.3.
Если    согласование    осуществляют    письмом,    протоколом,    то  гриф согласования оформляют по следующей форме:

после слова СОГЛАСОВАНО указывается вид документа, его дата и номер, например:

                                                 СОГЛАСОВАНО 

                                                 Протокол Управляющего совета Школы от 16.01.2013 г. №1 

3.14.3.4. Гриф согласования располагают ниже реквизита "подпись" в  левом углу документа или на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. В этом случае на самом документе перед подписью делается отметка "Лист согласования прилагается".

3.15. Оттиск печати:

3.15.1.
Оттиск   печати   заверяет   подлинность   подписи   должностного   лица   на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные финансовыми средствами,   а  также   на  иных   документах,   предусматривающих   заверение   подлинной подписи.

3.15.2.
 В делопроизводстве Школы применяются следующие виды печатей:

- гербовая с изображением Государственного герба Российской Федерации (круглая    печать    с   полным  наименованием  Школы);

3.15.3.
Использование   гербовой   печати   с   Государственным   гербом   Российской Федерации.

3.15.3.1.
Для исполнения государственных полномочий, возложенных федеральным и краевым   законодательствами,   органами   местного   самоуправления,   при   оформлении документов   используется круглая гербовая печать с изображением Государственного герба Российской    Федерации.

3.15.3.2. Печать   с изображением Государственного герба Российской  Федерации изготавливаются в соответствии с ГОСТом Р 51511-2001, принятым и введенным в действие постановлением Госстандарта Российской Федерации от 25.12.2001 №573-ст.
          3.15.3.3. Оттиск печати  проставляется на документах таким  образом,  чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ, но не подпись.

3.15.3.4.
На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения печати обозначается символом "М.П." без захвата наименования должности и подписи.

3.16. Отметка о заверении копии:

3.16.1. Копии документов заверяются для придания им юридической силы. Школа может выдать копии только тех документов, которые создаются в самой Школе.

3.16.2.
Копия    документа    заверяется    директором Школы.

3.16.3.
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "подпись"     проставляют    заверительную     надпись     "Копия     верна»",     наименование должностного лица, заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку (инициалы, фамилию), дату заверения, например:

Копия верна

Директор МБОУ  СОШ №5                           Личная подпись                    А.В.Палеев

Дата

3.16.4. Допускается заверять копию документа печатью.


3.16.5.
Выписки   из   протоколов   заверяет   лицо,   которое   составило   протокол  и осуществляет его хранение.

3.17.
Отметка об исполнителе:

        3.17.1. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона.

          3.17.2.  Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, на 2-4 интервала ниже реквизита "Подпись". Например:

С.К.Владимиров                             24 – 48 – 30

           3.17.3. На   документе,   подготовленном   по   поручению   директора Школы  группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.

3.18.
 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело:

         3.18.1. Этот реквизит наносится на документ от руки после его исполнения и является свидетельством завершения работы над ним.

        3.18.2. На нижнем поле первого листа документа слева исполнитель от руки делает краткую надпись: ссылка на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого   документа - краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела по номенклатуре, в котором будет храниться документ.

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

Соответствующие отметки об исполнении документа и направлении его в дело могут проставляться на листе «Справка» к входящему документу.
Сообщено по телефону 24 – 00 - 00 С.И.Ивановой    15.04.2013 г.

В дело 03-13
личная подпись
Р.И. Петров         16.04.2013  г.

                    или
Ответ направлен 19.04.2010 №01-13/184

В дело 06-18

личная подпись       Р.И. Петров     20.04.2013


3.19.
Идентификатор электронной копии документа:

3.19.1.
Идентификатором    электронной     копии     документа    является   отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа.

3.19.2.
Колонтитул содержит наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, установленные в Школе.

IV. Бланки документов, требования к ним

4.1.
 Документы Школы оформляются на бланках установленной формы
и имеют  обязательные реквизиты,  расположенные  в  определенном  порядке.  Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 (210x297 мм), А5 (148x210 мм).

Бланк - это стандартный лист бумаги, на котором отражена постоянная информация и отведено место для переменной.

На бланках изготавливают только первую страницу документа, для всех следующих страниц используют стандартные листы бумаги.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь размеры полей, установленные государственным стандартом (в мм), не менее:

30 - левое;

10-правое;

20 - верхнее;

20 - нижнее.

Размер шрифта — 12 или 14.

Расстояние межстрочных интервалов - одинарное.

4.2.
 Бланки документов изготавливаются с помощью компьютера.

4.3.
Реквизиты  на бланках  могут  быть  расположены угловым  или  продольным способом.

4.4. В Школе установлены следующие виды бланков:
         -  бланк конкретного вида документа;

         -  бланк письма;

         -  бланки приказов;

         -  бланк заявок и т.д. 

4.5. Приказы   директора Школы подписывает директор Школы или лицо, исполняющее обязанности директора Школы.

           4.6.
Отдельные внутренние документы, авторами которых являются работники Школы, могут быть написаны на стандартном листе бумаги от руки (заявление, объяснительная записка и т.д.).
         4.7.  При   изготовлении   документов   на   двух   и   более   страницах   вторая   и последующие страницы должны быть пронумерованы.

Номера страниц проставляют в правом верхнем поле листа.

V. Подготовка и оформление проектов приказов директора Школы
           Директор Школы в пределах своих полномочий издает приказы по Школе.

5.1.  Проекты приказов готовятся и вносятся заместителями директора Школы.

Ответственность за качество подготовки проектов несут заместители директора Школы,  которые их вносят.

           5.2. Требования к подготовке проекта.

5.2.1.
Заголовок

5.2.1.1.Каждый документ должен иметь предельно краткий и четкий золовок (как правило, не более 5 строк), соответствующий его содержанию.

5.2.1.2.
Формулировать    заголовок   рекомендуется    с   помощью    отглагольного существительного,   в   предложном   падеже,   отвечающего   на   вопрос   "О   чем?":   "Об изменении...", "О выделении...", "Об отмене...".

Заголовок располагается на первом листе в левой стороне бланка.

Точка в конце заголовка не ставится.

5.2.2.
Текст документа

5.2.2.1.
Изложение приказа должно быть кратким, точным, последовательным, объективным по содержанию, не допускающим различных толкований.

Текст проекта должен состоять, как правило, из двух частей: констатирующей (преамбула) и приказывающая (распорядительная).

Если приказывающая, распорядительная часть содержат один пункт, то он не нумеруется и сливается с преамбулой.

5.2.2.2.
 Констатация (преамбула) содержит обоснование принятие акта, ссылку на нормативные акты (дата, номер, заголовок), краткий анализ положения дел по существу рассматриваемого вопроса, оценку сложившегося положения, мотивы и цели принятия данного документа, предписываемых действий.

Цифровые данные следует приводить только по основным показателям. Преамбула должна быть краткой.

Если предписываемые действия не нуждаются в разъяснениях, то констатирующая часть (преамбула) может отсутствовать.

Текст документа начинается словами: "В целях...", "В связи...", "В соответствии с..,", "На основании...".

5.2.2.3.
 Приказывающая (распорядительная) часть постановления, распоряжения должна четко определять задачи, мероприятия или объемы работ, исполнителей, сроки исполнения и представления информации, отчетов об их выполнении лицом или органом, на который возложен контроль.

Поставленные задачи должны быть конкретными, обеспечены необходимыми материальными и финансовыми ресурсами, и не противоречить действующему законодательству.

5.2.2.4.
При   подготовке   проектов   постановлений   и   распоряжений   необходимо учитывать ранее принятые по этому вопросу документы, если они имелись, и не допускать повторений и противоречий с ними.

5.2.2.5.
Приказывающая  (распорядительная)    часть    документа    излагается    в повелительной   форме   и   состоит   из   пунктов   и   подпунктов.   Пункты   и   подпункты приказы нумеруются арабскими цифрами с точкой. Отдельный пункт, как правило, объединяет действия одного характера и может относиться к нескольким исполнителям, подпункт определяет отдельные конкретные действия. Пункты размещаются
по их значимости от наиболее существенных к второстепенным или в последовательности развития вопроса.

Возможна группировка пунктов по исполнителям, срокам исполнения.

5.2.2.6. Пункты постановляющей части проекта документа могут начинаться:

-
с  указания  исполнителя и конкретного предписываемого действия. 

            5.2.2.7.
 В    качестве    исполнителей    указываются работники Школы  фамилии при этом указываются в скобках, например: (А.Н. Иванов).
Должностное лицо может быть указано в качестве исполнителя только в случае, если ему предписано выполнение этого действия. В каждом пункте постановляющей части проекта документа, предписывающего какие-либо действия, указываются конкретные сроки их исполнения.

 5.2.2.8.  
Проекты приказов в необходимых случаях, должны
содержать:
-
поручение о контроле за их выполнением.

Контроль за выполнением приказов возлагается на должностное лицо, в компетенцию которого входит организация его выполнения.

5.2.2.9.
Проект   приказа печатается   без   помарок   и исправлений, объем документа, как правило, не должен превышать 2-3 страниц.

5.3. Порядок согласования проектов документов

5.3.1.
 Проекты приказов подлежат обязательному согласованию. Состав  заинтересованных сторон, с которыми необходимо согласовать проект документа, определяется директором Школы.
           5.3.2. Документы  правового характера согласовываются в обязательном порядке с юристом Школы.

5.3.3.
Срок согласования проекта не должен превышать двух
дней, за исключением документов, по которым требуется дополнительное рассмотрение, но не более пяти дней, с обязательным согласованием  увеличения срока рассмотрения  с директором Школы.

5.3.4.
Согласование проекта документа оформляется визой, которая включает полное наименование   должностного   лица,    с    которым    согласовывается   документ, личную подпись визирующего, инициалы и фамилию, дату согласования.

5.3.5.
Замечания, разногласия, дополнения и предложения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании в листе согласования ставится отметка "с замечаниями". В случае краткого замечания допускается изложение замечания на листе согласования. Исполнитель проекта документа обязан рассмотреть все замечания и с учетом их обоснованности доработать текст проекта, затем представить должностному лицу, внесшему замечания, для повторного визирования и отметки "замечания сняты".

5.3.6.  Документ перепечатывается и визируется заново, если в процессе согласования в   проект   внесены   изменения   принципиального   характера   либо   большое   количество поправок.


5.3.7.   Приказы подписывает директор Школы, а в его   отсутствие  -  один   из   заместителей директора Школы, исполняющий его обязанности.

VI. Подготовка и оформление отдельных видов документов

6.1.
В деятельности Школы создаются следующие виды документов:
письма, справки, протоколы, информации, докладные записки, объяснительные записки, телеграммы, телефонограммы, договоры, акты.

6.2.
Письмо   -   обобщенное   название   различных   по   содержанию   документов, пересылаемых по почте, оформляется только на бланке, имеющем установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Наиболее часто используются три вида писем: письмо - запрос, письмо-ответ, сопроводительное письмо. Письмо, как правило, составляется  по  одному  или  нескольким  вопросам,  если  они  взаимосвязаны  и  будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации - адресата. Текст письма состоит из двух частей. В первой части излагаются факты или документы, послужившие основанием для создания документа. Во второй части излагаются просьбы или предложения. Сопроводительное письмо составляется для тех документов, текст которых не содержит пояснения о цели направления.

6.3. Справка - документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных  фактов, событий. Справки делятся на две группы: справки информационного характера,  описывающие и устанавливающие факты, события и содержащие сведения служебного характера, и справки, удостоверяющие юридический факт, и выдаваемые заинтересованным гражданам, работникам Школы.   Обе   группы   справок   оформляются   в   соответствии   с   установленными стандартами.   Справки  финансового  характера  подписываются руководителем и главным бухгалтером Управления образования администрации города Сосновоборска.

6.4. Протокол  - документ,  фиксирующий  ход обсуждения  вопросов  и  принятия решений  на  собраниях,   совещаниях,  заседаниях.   Протоколы  могут  быть  краткими  и  полными.

В Школе ведутся журналы протоколов, выписки из протоколов печатаются на общем бланке Школы или на обычных листах бумаги формата А4 и имеют обязательные  реквизиты.

6.4.1.
Реквизиты протокола:  название вида документа (протокол),  полное наименование Школы,  дата,  номер документа,  заголовок,  текст,  подписи.  Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части оформляются следующие реквизиты:

· Председатель или председательствующий;

· Секретарь;

· Присутствовали - список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших. Эти слова пишутся с большой буквы от начала левого поля.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня. Выражение "Повестка дня" пишется от начала левого поля.

6.4.2.
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме и состоит из позиций: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ) пишутся прописными буквами от левогополя, после них ставится двоеточие.

В позиции "ВЫСТУПИЛИ" указываются инициалы, фамилии и должности выступивших по данному пункту повестки дня. Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему, в последнем случае делается в тексте сноска "Текст выступления прилагается". Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования. Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения). В краткой форме протокола фиксируются только принятые решения по соответствующим вопросам.

6.4.3.  Протокол регистрируется составителем, ему присваивается порядковый номер в пределах календарного года, дата проведенного мероприятия. Срок оформления протокола до 3 дней.

6.4.4.  Подлинники протоколов остаются   в  Школе, и подлежит хранению согласно номенклатуре дел. 

6.4.5.  Протокольные  решения  доводятся  до   исполнителей   в  виде  выписок  из соответствующих протоколов, которые оформляются на бланке "Выписка из протокола", либо с помощью рассылочного листа.

Выписки из протоколов заверяются подписью лица, составившего протокол, и учитываются поэкземплярно.

6.4.6.
Оперативная  работа  по   контролю  исполнения  поручений  осуществляется работником Школы на которого возложили следующие обязанности по документационному обеспечению:

· оформление протоколов заседаний, совещаний;

· ознакомление и рассылка документов для выполнения поручения;

· контроль за выполнением поручений.

Срок исполнения поручения исчисляется в календарных днях с момента подписания и должен быть указан в тексте документа, по какое число включительно.

6.5.
Акт - документ, подтверждающий факты, события. Акт составляется на бланке Школы. Реквизиты: полное наименование Школы, вид документа, дата? номер, заголовок, текст, отметка о наличии приложений, подписи. Акт состоит из двух частей:

- основание, фамилии членов комиссии в алфавитном порядке, председатель;

· цели, задачи, суть проведенной работы.

6.6. Докладная   записка   -   документ,   адресованный   директору Школы,   содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями. Реквизиты: наименование структурного подразделения, вид документа, заголовок, отражающий содержание, дата, текст, подпись. Цель докладной записки - побудить руководителя принять определенноерешение, поэтому текст, как правило, делится на две части. Первая - изложение фактов, послуживших причиной ее составления. Во второй части излагаются выводы, мнения, просьбы и предложения.  Внутреннюю докладную записку,  подаваемую руководителю, оформляют на простом листе бумаги по типу общего бланка, ее подписывает составитель.

6.7. Объяснительная   записка   -   документ,   поясняющий   содержание   отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Объяснительные записки по содержанию можно разделить на две группы:

· документы, как правило,  сопровождающие основной документ и поясняющие содержание отдельных положений основного документа;

· объяснительные   записки   по   поводу   каких-либо   происшествий,   сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников.

Объяснительные записки, относящиеся к первой группе, оформляются на общем бланке Школы. Объяснительные записки второй группы имеют следующую специфику: текст таких записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. Оформляются они на чистых листах бумаги с воспроизведением тех же реквизитов и подписываются составителем.

6.8.
Телеграмма оформляется  на обычной  бумаге. Печатают телеграмму  в двух экземплярах, на одной стороне листа, через два интервала, прописными буквами.

Первый экземпляр отправляется на телеграф, второй остается у исполнителя. Информация, не подлежащая передаче (почтовый адрес отправителя, подпись должностного лица, дата), печатается строчными буквами (кроме заглавных) после черты, отделяющей эти реквизиты от текста, который подлежит передаче.

Текст телеграммы составляется без союзов, предлогов и знаков препинаний (если при этом не искажается содержание), без переноса слов. Текст не должен заканчиваться цифрами. Телеграмма визируется исполнителем, подписывается руководителем и заверяется печатью. Исправления, внесенные при подписании, заверяются исполнителем под чертой телеграфного бланка. Телеграммы, направленные в несколько адресов, подписываются в одном экземпляре. На экземпляре, остающемся в администрации города или структурных подразделениях, указываются все адреса и прилагается список адресатов.

6.9. Телефонограмма пишется кратко, точно, простыми предложениями. Излагается от первого лица, регистрируется. Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, вид документа, дата, номер, место составления, адресат, текст, подпись, отметка о времени передачи и приема и указание должностей, фамилий и инициалов лиц, принявших и передавших телефонограмму. Телефонограммы составляются в одном экземпляре, подписываются руководителем или непосредственным исполнителем. Текст телефонограммы не должен включать более 50 слов. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то прилагается список учреждений адресатов и номеров телефонов.

Телефонограмма (входящая) после рассмотрения директором Школы и отметки для резолюции передается исполнителю под роспись.

VII. Порядок оформления документов с помощью печатных устройств. Копировально-множительные работы

7.1.
Требования   к   документам,    изготавливаемым   с   помощью   печатных устройств:

7.1.1.
Печатание документов Школы осуществляется  с   использованием программно-технических средств, компьютерной техники с соблюдением требований настоящей Инструкции.

7.1.2. 
Для   печатания   принимаются   только    служебные   материалы в порядке поступления. Срочные материалы печатаются вне очереди. Порядок выполнения срочных работ определяется директором Школы по согласованию с исполнителем, передавшим материал для печатания.

Рукопись, отвечающая перечисленным выше требованиям, сдаваемая делопроизводителю Школы, должна иметь реквизит "Исполнитель", т.е. фамилию, имя, отчество, номер служебного телефона.

Прием рукописей осуществляется делопроизводителем Школы.

7.1.3. Передаваемые для печати рукописи должны быть написаны разборчиво, аккуратно, на одной стороне листа. Небрежно и неразборчиво написанные материалы для печатания не принимаются.

При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных терминов, иностранных слов и географических названий. Сокращения слов применяются только общепринятые.

Не следует употреблять слова и выражения, вышедшие из употребления. Использование новых и заимствованных слов должно быть оправданным.

Множительные работы должны выполняться с соблюдением установленных правил расположения реквизитов, правил орфографии и пунктуации.

7.2.
Копировально-множительные работы:

7.2.1. Копировально-множительные работы производятся делопроизводителем. На размножение сдаются только служебные документы.

         Заказы    выполняются    в    порядке    очередности    их    поступления.    Срочность выполнения заказа определяется управляющим делами.

7.2.2.
 Учет копируемых в   документов ведется в специальном журнале регистрации.
          Не допускается необоснованное размножение документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов.

7.2.3.
Документы   и   материалы   (как   правило,   первые   экземпляры-подлинники) передаются    на    размножение    в    несброшюрованном    виде,    качественно    и    четко напечатанными.

Тираж  размноженных  материалов должен  соответствовать  заказу.   Изготовленные копии выдаются заказчику вместе с подлинником документа.

          VIII. Организация документооборота и исполнения документов

          8.1.
 Организация документооборота:
8.1.1.
Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

8.1.2.
Порядок   прохождения   документов   и   операции,   производимые   с   ними, регламентируются      настоящей Инструкцией..

8.1.3.
Документооборот состоит из следующих потоков:

· поступающих     (входящих)     документов     (документы     вышестоящих     органов  управления, представлены постановлениями,    решениями,    приказами,    указаниями,    инструктивными    письмами,
запросами, отчетами, справками, письмами, актами и заявлениями граждан);

· отправляемых (исходящих) документов (передают информацию вышестоящим, общественным организациям и т.д., отчетов, заключений,
справок и т.д.);

· внутренних документов (обеспечивают решение задач в пределах Школы в виде приказов, протоколов, актов, докладных
записок и т.д.).

8.1.4.
Объем документооборота состоит из суммы входящих, исходящих и внутренних документов за определенный период времени (месяц, квартал, год).

8.2.
 Организация доставки документов:

8.2.1.
Доставка  документов  в  Школе осуществляется  средствами
почтовой, электрической, курьерской связи, лично заявителями. С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей, мелких пакетов, а также печатные издания.

8.2.2.
По   каналам   электрической   связи   поступают   телеграммы,   факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

8.3.
 Прием, обработка и распределение входящих документов:

          8.3.1.
Документы, поступающие в Школе на бумажных носителях,
проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение директором Школы и передачу исполнителям.

          8.3.2.
Прием    и   первичная   обработка   документов   производится   в      приемной  Школы делопроизводителем,   отвечающим  за   эту  работу.  При   приеме   документов   проверяется правильность доставки, при вскрытии конвертов устанавливается наличие вложенных в них документов и приложений, конверты с надписью "лично" не вскрываются. При поступлении повторного документа к нему прилагаются полученные ранее документы. В том случае, когда в поступившем документе имеется ссылка на другие документы, последние передаются директору Школы вместе с поступившим документом. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по назначению. При обнаружении повреждения, отсутствия документов или приложений к ним сообщается об этом отправителю. Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить отправителя или время отправления и получения документа. Входящие документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые. На регистрируемом документе в правом нижнем углу первого листа проставляется регистрационный номер и время поступления, фиксирующий факт поступления документа в Школе. Одновременно делается запись в журнале регистрации входящей корреспонденции.

        Не подлежат регистрации сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня, графики, заявки, сводки, информации для сведения, учебные планы, программы совещаний, конференций, прейскуранты, технические условия, счета, нормы и нормативы расходов материалов, поздравительные письма, пригласительные билеты, печатные издания (книги,
журналы,   каталоги,   бюллетени),   формы   статистической   отчетности,   корреспонденция, адресованная работникам Школы с  пометкой  "лично",  объяснительные записки.

         8.3.3. Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения:

        а)
документы, требующие обязательного рассмотрения  директором Школы;

        б)
документы,    направляемые    непосредственно    ответственным исполнителям.

Предложения, заявления и жалобы работников и граждан регистрируются отдельно в журнале регистрации заявлений.

         8.3.4. 
После регистрации документы передаются директору Школы.

        На рассмотрение директору Школы передаются документы, полученные из вышестоящих органов, содержащие информацию по принципиальным вопросам деятельности Центра и требующие решения.

      Остальные    документы,    после    предварительного    рассмотрения директором Школы,    направляются делопроизводителем на рассмотрение исполнителям согласно распределению обязанностей.

      Обработка и передача документов на рассмотрение осуществляется в день их поступления.

       Телеграммы и другие срочные документы передаются в первую очередь.

       После    возвращения    документов    от    директора Школы, содержащие резолюции, сроки исполнения и фамилии исполнителей  передаются   непосредственно   исполнителям.   В  случае  необходимости документ ставится на контроль.

        8.3.5. Директор Школы по рассматриваемому, полученному документу должны дать четкие, конкретные указания по его исполнению.

          Эти указания оформляются в виде резолюции. 

         8.3.5.1. Резолюция может явиться основанием для постановки документа на контроль, в ней указываются следующие элементы: - фамилия, инициалы исполнителя;

-          содержание поручения;


· срок исполнения;

· подпись;

· дата.

          8.3.5.2.
При   наличии       нескольких   исполнителей   указывается   ответственный исполнитель (как правило, это лицо, названное в резолюции первым).

           8.3.5.3.
Резолюция пишется на документе под реквизитом "адресат", параллельно основному тексту документа. Если площадь для данного реквизита недостаточна, то его можно располагать на любой свободной площади лицевой стороны документа, кроме полей.

           8.3.5.4.
Помещать резолюцию на тексте, адресате и других реквизитах нельзя.
В некоторых случаях, когда резолюцию нецелесообразно располагать на самом документе, допускается прикрепление отдельного листка - поручения к основному документу, который является его составной частью.

Для лучшего прочтения резолюции допускается отделять чертой исполнителя и предписываемые действия от подписи руководителя.

8.3.5.5. При   резолюции   директора Школы "ознакомить"   каждого
работника Школы для ознакомления с документом отводится не
более двух дней.
Поступив к исполнителю, документ находится у него до полного решения вопроса.

8.3.5.6. Документы,     которые     исполняются     несколькими     работниками Школы, размножаются   в   нужном   количестве   экземпляров   и   передаются одновременно в копиях исполнителям.
Подлинник документа передается ответственному исполнителю, названному в резолюции первым, который обязан немедленно организовать исполнение документа в установленный срок.

8.3.5.7. Передача документов на исполнение без регистрации и резолюции директора Школы а не допускается.
8.4.
 Порядок прохождения внутренних документов:

Передача документов внутри Школы производится через секретаря Школы.

Ход продвижения документов внутри Школы контролирует ответственный за делопроизводство.

         8.5. Порядок обработки исходящих документов:

         8.5.1. Исходящие документы в процессе обработки проходят ряд инстанций. Работа над ними складывается из:

- составления проекта документа;

- согласования проекта;

- проверки правильности оформления документа;

- подписания или утверждения (если необходимо);

- регистрации документа;

- отправки документа адресату;

- подшивки второго экземпляра документа в дело.

        Проект документа составляет исполнитель.

         8.5.2.
Подготовленные и согласованные проекты исходящих документов передаются на подпись директору Центра.

        Перед подписанием документа исполнитель обязан проверить:

правильность оформления документа,

наличие всех приложений.

        На первом экземпляре, в левом нижнем углу последнего листа указываются инициалы, фамилия и служебный телефон исполнителя (подготовившего документ).

       8.5.3.
Исходящие   документы   подписываются   директором Центра и регистрируются в приемной. 

        Письма составляются в 2-х экземплярах:

-   первый экземпляр направляется адресату;

-   второй экземпляр остаётся в Центре.

        Регистрируются документы в журнале исходящей корреспонденции с отметкой индекса, порядкового номера исходящего документа, даты.

        8.5.4. Документы должны быть отосланы в день их подписания.

        Телеграммы и вся срочная корреспонденция отправляется немедленно (факсом, электронной почтой).

         Доставка документов во многом определяет быстроту их обработки и исполнения.

        Доставку документов внутри учреждения осуществляет секретарь Школы.

        8.6. Регистрация документов:

        8.6.1. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

         8.6.2.
Регистрация документов Школы осуществляется секретарем в приемной. Входящие документы регистрируются в день поступления, исходящие - в день подписания.

8.6.3.
Регистрируются документы независимо от способа их доставки, передачи или создания. Документ регистрируется в Школе только один раз.

8.6.4. При   регистрации   на   документе   проставляется   регистрационный   номер, состоящий из индекса дела по номенклатуре и порядкового номера. Порядковыми номерами распорядительных документов и протоколов являются их порядковые номера в пределах каждого вида документа, которые им присваиваются в рамках календарного года.

8.6.5. Журналы  регистрации   всех   категорий   документов   являются
справочным аппаратом к документам Школы.

IX. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи

9.1. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем распечатывает его на бумажный носитель.

Каждому абоненту в электронной почте выделяется индивидуальный почтовый ящик, которому присваивается код пользователя, и обмен электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики.

Документ либо сопроводительное письмо должны содержать информацию:

· куда (адрес электронной почты);

· кому (название организации, должность и Ф.И.О. получателя);

· отправитель (должность, И.О.Ф., его подпись);

· что отправляется;

· имя файла.

9.2. При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

-
документ   должен   быть   подлинником   или   заверенной   копией,   с   четким изображением, оформлен в соответствии с его видом (письмо, договор, протокол и т.д.) на белой бумаге формата А4;;

-
 объем передаваемого документа не должен превышать 5 листов;

·   подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

· поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день приема, срочные - немедленно;

· работа с факсограммой производится как с обычным входящим документом.

Ответственность   за   содержание    передаваемой    информации   возлагается на исполнителя,  подготовившего документ к передаче.

Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству на исполнение.

Текст поступившей телефонограммы записывается получателем в журнале регистрации телефонограмм и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

Входящая служебная информация, получаемая по электронной почте, должна иметь служебные отметки и содержать:

-   дату приема;

             -   реквизиты отправителя; роспись принявшего.

         X. Составление номенклатуры и формирование дел                                                    для их последующего хранения и использования

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов  работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в архивный отдел администрации города  в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на  документы, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы  России, а также Инструкцией.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

10.1. Составление номенклатур дел:

10.1.1.
Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Школе, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел служит основным учетно-информационным справочником по составу и содержанию документов в администрации города. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, определения сроков их хранения, является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
           10.1.2. При   составлении   номенклатуры  дел   следует  руководствоваться   Уставом Школы, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы,  образующиеся   в  деятельности  Школы,  их  виды,  состав  и содержание.

           10.1.3.
Номенклатура    дел    Школы составляется делопроизводителем   лицом,  подписывается  директором Школы.

          10.1.4. В случае коренного изменения функций и структуры Школы номенклатура дел пересоставляется.

          10.1.5. Номенклатура дел Школы в  конце  каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего года.

          10.1.6.
Номенклатура   дел   печатается   в  двух экземплярах. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и подлежит включению в опись дел постоянного хранения. Второй используется в Школе в качестве рабочего.

         В архиве Школы номенклатура дел хранится также и в электронном варианте.

         10.1.7. В номенклатуру дел Школы должны быть включены все дела и документы,  отражающие  документируемые  участки  работы  Школы.

         Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, сборники нормативных документов, брошюры, справочники, информационные листки, бюллетени, реферативные журналы и другие подобные материалы.

         10.1.8. В течение года номенклатура дел может быть дополнена делами, образовавшимися после начала нового года. Для таких дел в конце каждого раздела номенклатуры предусматривают несколько резервных номеров.                                                  

         10.1.9. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру.

Индекс состоит из установленного в Школе цифрового обозначения.

Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

          Группы цифр индекса отделяются одна от другой с помощью тире.


   В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). В ней же указывают наименования разделов номенклатуры дел. Наименование раздела отделяется от последующего текста двумя-тремя межстрочными интервалами. Индекс отдела указывают перед названием соответствующего раздела номенклатуры.

В графе 3  указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованной с Федеральной архивной службой России срок хранения

            В графе 4 указываются название перечней документов, использованных при определении сроков хранения документов, проставляются отметки о заведении дел, вносятся сведения о "переходящих" делах, об утрате, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другие учреждения.

            10.1.10. Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основной содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка", "разное", "разная переписка", "общие вопросы", "производство"), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.

           Заголовок содержит указание на род заводимого дела (дело, документы, переписка) или название вида документа (приказы, акты и др.), уточняющие данные о содержании документов, корреспондентах, датах, а также указание подлинности, копийности и т.д.

           В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин "документы", в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле.

           Заголовки могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

            10.1.11. Заголовки дел в номенклатуре должны быть расположены в определенной последовательности, одинаковой для всех разделов, с учетом степени важности документов и их взаимосвязи.


           Первыми располагаются дела, включающие организационно–распорядительные документы вышестоящих органов, затем дела, содержащие организационную документацию, относящуюся к деятельности Центра. Далее располагаются названия дел с организационно-распорядительными документами Центра. За этой группой дел последовательно идут дела с плановыми и отчетными документами и переписка. В конце разделов приводятся журналы и справочные картотеки.

10.2. Формирование дел:

            10.2.1.  Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

            10.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

· в дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела;

· в деле не должно быть черновиков, размноженных копий; исключение составляют только черновики особо ценных документов или копии, на которых есть отметки, визы, дополняющие содержание первых экземпляров;

· документы постоянного хранения и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела;

· включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

· каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в установленном порядке;

-
группировать   в   дело   документы   одного      календарного   года;   исключения составляют переходящие дела, судебные дела, личные дела, которые формируются  в течение всего периода работы данного лица в Школы;

-         дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см.

              10.2.3. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию    последовательно освещали    определенные вопросы. При    этом документы располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту авторов или корреспондентов.

             Приложения к документам, независимо от даты   их утверждения   или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся.

             Приложения объемов свыше 250 листов составляют отдельный том.

             10.2.4. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

             10.2.5. Уставы,     положения,    инструкции,    утвержденные    распорядительными документами, являются    приложениями к ним и группируются    вместе    с указанными документами. Если же они    утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

             10.2.6.  Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

             10.2.7. Приказы  по  личному  составу     группируются  в  дела в  соответствии  с установленными сроками их хранения.

             10.2.8. Поручения  вышестоящих  организаций  и  документы  по  их  исполнению группируются в дела по направлениям деятельности организации.

             10.2.9.  Утвержденные планы, отчеты,   сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

             10.2.10. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.

             10.2.11. Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы Школы и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются раздельно от заявлений граждан по личным вопросам.

            10.2.12. Переписка группируется, как правило, за период    календарного года и систематизируется  в хронологической  последовательности; документ-ответ помещается за документом — запросом.

            10.2.13. Дела администрации города подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.

           Оформление дела - подготовка дела к хранению.

           В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

           Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения.

          Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме, нумерацию листов в деле карандашом; составление листа-заверителя дела; составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов дела; подшивку или переплет дела.

          Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

10.3. Подготовка документов к последующему 

хранению и использованию:

          10.3.1. Экспертиза ценности документов.

          10.3.1.1. Экспертиза ценности  документов  -     отбор  документов  на  постоянное хранение в архив Центра или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

         10.3.1.2.
Экспертиза ценности документов в Школе проводится при составлении номенклатур дел, при формировании дел и
проверке правильности отнесения документов к делам, при подготовке дел к последующему хранению, при передаче дел на постоянное хранение в архив Школы.

         10.3.1.3.
Для   организации   и   проведения   экспертизы   ценности   документов   в Школе создается экспертная комиссия (ЭК).

         10.3.1.4. Членами ЭК Школы являются работники,  хорошо знающие делопроизводство.  В состав  комиссии включается делопроизводитель, юрисконсульт.   Работа  комиссии   организуется  на основании приказа директора.

           Заседания ЭК протоколируются.

           ЭК выполняет следующие функции:


-   рассматривает проект номенклатуры дел;

-   организует ежегодный отбор дел на хранение и уничтожение;
рассматривает   опись   дел   постоянного   хранения   и   по   личному   составу;

-  рассматривает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению.

          10.3.1.5. По результатам экспертизы ценности документов в Школе составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

         10.3.1.6.
Отбор   документов   за   соответствующий   период   к   уничтожению      и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления годовых разделов сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и  акты    рассматриваются     на     заседании     ЭК     Школы одновременно.


          10.3.1.7. Дела включаются в акт о выделении к уничтожению, если предусмотренный для них срок истек к 1 января года, в котором составлен акт. Например, дела с трехлетним сроком хранения, законченные делопроизводством в 2007 году, могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января  2011 года, с пятилетним сроком хранения - не ранее 1 января 2013 года.

10.4.
Составление описей дел:

           10.4.1. По окончании делопроизводственного года на завершенные дела постоянного хранения временного хранения (свыше 10 лет), и по личному составу, прошедшие экспертизу   ценности,   оформленные   в   соответствии   с   установленными   требованиями, осуществляется комплектование архивного фонда - составляются ежегодно описи по установленной форме.

           10.4.2.
Опись     дел      -     архивный      справочник,      представляющий     собой систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления из систематизации внутри фонда и учета дел.

           10.4.3.
Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения (свыше 10 лет хранения; дела временного; дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

          Опись состоит из годовых разделов. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой нумерацией.

          Годовой раздел описи дел постоянного хранения и по личному составу составляется через два года после завершения дел в делопроизводстве.

         10.4.5. Составлением и оформлением описей делопроизводитель Школы, который несет ответственность за своевременное и качественное составление описей дел Школы.

10.5. Организация оперативного хранения документов:

10.5.1.
С момента заведения и до передачи в архив Школы или их уничтожения в связи с истечением срока хранения дела хранятся по месту их формирования.

Делопроизводитель Школы обязан обеспечивать сохранность документов и дел.

Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном помещении корешками наружу в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Выписка из номенклатуры дел помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

10.5.2.  Выдача дел Школы производится с разрешения директора Школы.

10.5.3. Сторонним   организациям   дела   выдаются   на  основании   их   письменных запросов   с   разрешения  директора Школы.

10.5.4. Изъятие документов из дел постоянного срока хранения Школы допускается в исключительных случаях, и производятся с разрешения директора Школы с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

10.6. Порядок передачи документов на хранение в архив Школы:
10.6.1. Документы  постоянного  срока  хранения,   отложившиеся  в  деятельности Школы после истечения пятилетнего срока  хранения,   передаются   на   постоянное   хранение   в   архив Школы.

10.6.2. Дела временного  хранения в архив Школы не передаются и подлежат уничтожению по истечении сроков хранения в установленном порядке.

             10.6.3. Передача дел постоянного хранения Школы в архив производится только по описям дел.

             10.6.4. Прием    каждого    дела    производится    делопроизводителем Школы в  присутствии  работника, передающего дела. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в неё, делается отметка о наличии дела.

В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи делопроизводителя, принявшего документы, и сотрудника, передавшего дела.

Вместе с делами в архив передаются регистрационные картотеки на документы или программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки или базы данных включается в опись.


10.6.5. В   случае   ликвидации   или   реорганизации   Школы все  дела  постоянного хранения  передаются   в   архивный   отдел администрации города, дела по личному составу - правопреемнику, а при его отсутствии – в архивный отдел администрации города.

          Передача дел осуществляется по описям и согласно номенклатуре дел.

          Иное, не предусмотренное текстом настоящей Инструкции регулируется действующим законодательством РФ.


