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Инструкция по делопроизводству
1. Общие положения
Настоящая инструкция по делопроизводству в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Гимназия №115» городского округа город Уфа Республики Башкортостан (далее – ОО) (далее ( Инструкция) устанавливает единую систему делопроизводства в ОО, порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и тиражированием служебных документов. 
Инструкция разработана в соответствии  с требованиями Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2006 №  149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-Ф3 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 01.06.2005 № 53-Ф3 «О государственном языке Российской Федерации», Федерального закона Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной  подписи», Государственной системы документационного обеспечения управления (одобрена коллегией Главархива СССР от 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 23.05.1988 № 33), Основных правил работы архивов организаций,  одобренных решением Коллегии Федеральной архивной службы (Росархива) от 06.02.2002, Общероссийского классификатора  управленческой       документации,  утвержденного постановлением  Госстандарта  Российской  Федерации от 30.12.1993 № 299, ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утв. приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст, ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной  документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 7.0.97-2016.
Руководство и контроль за ведением делопроизводства в ОО осуществляет руководитель ОО.
1.1. Руководитель дает указания по вопросам организации ведения делопроизводства, обязательные для исполнения всем работникам.
1.2. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на заместителей директора, секретаря. 
1.3. Заместители директора и секретарь несут ответственность за выполнение требований Инструкции, за сохранность находящихся у них служебных документов. Об утрате документов немедленно докладывают руководителю. 
1.4. Ведение переписки от имени ОО с вышестоящими организациями осуществляется руководителем ОО или его заместителями (по поручению руководителя).
1.5. Положения Инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми средствами электронной техники.

1.6. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого работника ОО.
2. Документы образовательной организации
2.1. Деятельность ОО обеспечивается системой взаимоувязанной управленческой документации. Ее состав определяется компетенцией ОО, единоначальным порядком разрешения вопросов согласно Уставу.
2.2. Руководитель ОО или лицо, исполняющее его обязанности, издает приказы,  инструкции, правила, положения, обязательные для исполнения всеми работниками ОО.
2.3. В целях эффективного использования информационных технологий (ИТ) в ОО устанавливаются единые правила оформления документов и их реквизитов, проводится унификация состава, форм документов, а также процессов работы с документами в соответствии с Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

3. Правила подготовки и оформления документов
3.1. Документирование управленческой деятельности

Документирование управленческой деятельности  – фиксация на бумаге или других носителях по установленным правилам.

При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск, возможность обработки документов в электронном виде. 

Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа (наименование организации ( автора документа, дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, текст, визы, подпись).

3.2. Бланки документов

В ОО применяются продольные бланки:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк приказа.

Наименование организации ( автора документа

Наименование ОО указывается в точном соответствии с Уставом ОО. Сокращенное наименование помещается вслед за полным наименованием в скобках. Например: образовательная организация (представляется полное наименование ОО по Уставу), в скобках – сокращенно название ОО по Уставу (указывается сокращенное название ОО).
Справочные данные об образовательной организации

Справочные данные об ОО содержат сведения, необходимые при информационных контактах. 

Справочные данные об ОО в бланке письма включают: адрес; место нахождения; номера телефонов; номера телефаксов, адрес электронной почты. 

Регистрационный номер документа

Регистрационный номер – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. 

Регистрация документа проводится после его подписания или утверждения.

Для внутренних документов – приказов, протоколов – это порядковый номер в пределах календарного года по каждому виду или разновидности документов. В приказах регистрационный номер может дополняться буквенным индексом, обозначающим разновидности. 
Ссылка на регистрационный номер и дату документа

Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. Ссылка на номер необходимо использовать преимущественно при оформлении писем, которые являются ответами на поступивший запрос. Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа и соответствуют регистрационному номеру и дате поступившего документа.

Адресат

Документы адресуют в органы власти, организации, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа в орган власти, организацию или ее структурное подразделение их наименование пишут в именительном падеже.

Гриф утверждения документа

Утверждение документа производится проставлением печати ОО. 

Документы утверждаются руководителем ОО.

Положения, правила, порядки, должностные инструкции, инструкции, расписания занятий уроков, внеурочной деятельности, дополнительного образования и др. подлежат утверждению руководителем ОО и (или) изданию приказа и приобретают юридическую силу только с момента их утверждения.

Резолюция

В состав резолюции должны входить следующие элементы:

Фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись, дата. 

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

На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем на подлиннике документа на свободном от текста месте.

Заголовок к тексту

Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа, его основную смысловую нагрузку. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

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

Заголовок составляет исполнитель документа.
Отметка о контроле

Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

Сроки исполнения документа устанавливаются в соответствии со сроками, обозначенными законодательством, организацией, направившей поручение или просьбу, распорядительным документом или резолюцией руководителя ОО.

Срок проставляется в форме даты завершения исполнения.
Текст документа

Текст документа составляется на русском языке как государственном языке Российской Федерации. Текст документа излагается русским литературным языком с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно.

В тексте документа, подготовленного на основании законодательных, иных нормативных правовых актов, изданных органами власти и управления, документов, ранее изданных органом власти ( автором документа, указывается наименование вида документа, наименование органа, издавшего документ, дата принятия или утверждения документа, его регистрационный номер, а также заголовок документа, заключенный в кавычки.
Отметка о наличии приложения
Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется по следующей форме: Приложение № 1.
Подпись 

Документы, направляемые ОО в вышестоящие органы управления, подписываются руководителем ОО. 
В состав реквизита «Подпись» входят: 

наименование должности лица, подписавшего документ; личная подпись; расшифровка подписи.
Гриф согласования документа

Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом.

Гриф согласования располагается ниже подписи на лицевой стороне документа и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату согласования.

Визы согласования документа

Визы согласования документа ( реквизит документа, указывающий на согласие или несогласие должностного лица ОО ( автора документа с его содержанием (далее ( виза).

Согласование документа оформляют визой, включающей в себя должность и подпись визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. 

Замечания должны быть представлены на отдельном листе, который подписывают, датируют и прилагают к документу.

Оттиск печати

Оттиск печати заверяет подлинность подписи руководителя на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. Документы заверяют печатью ОО.

Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил часть слов наименования должностного лица, подписывающего документ, и не захватывал личную подпись.

Отметка о заверении копии

Копии с документов выдаются с разрешения руководителя, заместителей руководителя и только с тех документов, которые были изданы в ОО и которые касаются служебной деятельности.

При выдаче копии документ воспроизводится полностью (бланк ОО, номер, дата, содержание и т. д.).

На копии пишется слово или штамп «Копия верна». При выдаче копии с копии следует писать «Копия с копии верна».

При заверении соответствия копии документа подлиннику проставляют личную подпись руководителя; расшифровку подписи; печать ОО.
Отметка об исполнителе

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

Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. 
Отметка о поступлении документа в организацию

Содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа.

3.3. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

Приказ 

Приказ ( правовой акт, издаваемый руководителем ОО для решения основных и оперативных задач, стоящих перед ОО 

Приказ может быть издан руководителем ОО или лицом, исполняющим обязанности руководителя ОО в случае его отсутствия.

В приказах по основной деятельности решаются вопросы учебной, хозяйственной, финансовой деятельности, планирования, отчетности, учебного процесса и т.п. Приказы должны оформляться на бланке ОО и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Приказ имеет следующие реквизиты: наименование ОО согласно Уставу; наименование вида документа – приказ, дата, номер, место составления, заголовок к тексту, текст, наименование должности, подпись должностного лица (инициалы, фамилия), визы согласования, ознакомления. 

Датой приказа является дата его подписания. Дата оформляется цифровым способом; номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа.
Текст приказа состоит из двух взаимосвязанных частей ( констатирующей и распорядительной.
Текст приказа должен иметь заголовок. 

Констатирующая часть является введением в существо вопроса и обосновывает издание приказа. В ней могут быть перечислены факты, события, цели и задачи предписываемых действий. Для приказов по основной деятельности констатирующая часть обязательна.

Распорядительная часть приказа начинается словом «приказываю».
Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года. Отдельно нумеруются приказы по основной деятельности, по личному составу работников, по личному составу обучающихся. 
Протокол

Протоколы (документы, фиксирующие ход обсуждения вопросов и принятия решений) обязательны для постоянно действующих коллегиальных органов управления в соответствии с Уставом ОО (педагогический совет, Управляющий совет, Наблюдательный совет, родительский комитет, общее собрание работников), а также для временных коллегиальных органов (школьные методические объединения,  Школа молодого педагога, Совет профилактики,  психолого-медико-педагогический консилиум, родительские собрания классов), которые создаются на учебный год для обсуждения принятых решений органов управления или приказов руководителя ОО, для принятия коллегиальных решений в рамках своих компетенций. В протоколе используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ). Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

При оформлении протокола фамилии присутствующих и отсутствующих не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество, список участников прилагается.

В протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который начинается словами «Повестка дня». 
Протокол оформляет секретарь заседания, юридическую силу протокол приобретает только при наличии двух подписей ( председателя и секретаря. 
Служебное письмо

Составляются письма для осуществления оперативной связи с другими учреждениями и предприятиями по различным вопросам.


По содержанию и назначению письма могут быть информационные, гарантийные, рекламационные, коммерческие, письма-запросы, письма-приглашения и т.д.


Информационные письма содержат сообщения, просьбы, напоминания, предложения.


Гарантийные предназначены для извещения о гарантиях оплаты, сроков поставки или качества продукции и услуг.


В рекламационных (претензионных) письмах излагают требования возмещения убытков, нанесенных из-за нарушения условий контракта или договора другой стороной (контрагентом).

Коммерческие письма составляют при заключении и выполнении контрактов, часто в них излагают просьбы о предоставлении информации о товарах и услугах у их продавцов, или напротив предлагают поставить товары или услуги.

Телеграммы, телефонограммы и факсимильная связь

Передача корреспонденции по факсимильной связи в другие организации осуществляется только по указанию или с разрешения администрации ОО.

Электронные документы

Порядок составления, оформления и согласования проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения документов, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, типовыми перечнями для аналогичных документов на бумажном носителе.

4. Контроль за исполнением документов
4.1. Организация контроля

4.1.1. Все поступающие на имя руководителя ОО и в адрес ОО документы, требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю.

4.1.2. Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения их своевременного и качественного исполнения, повышения уровня организаторской работы и исполнительской дисциплины. 

4.1.3. Контролю подлежат приказы, решения советов, а также документы, поступающие на имя руководителя ОО.

Организация контроля исполнения включает в себя:

- постановку документа на контроль;

- мониторинг исполнения контрольных поручений документов;

- снятие исполненного документа с контроля;

- направление исполненного документа в дело.

4.2. Порядок снятия документов с контроля

4.2.1. Документы снимаются с контроля, если решены поставленные в них вопросы или авторам дан ответ по существу.
5. Порядок прохождения и исполнения поступающей корреспонденции
5.1. Вся корреспонденция, поступающая в ОО, принимается и регистрируется секретарем руководителя ОО. 

5.2. При приеме корреспонденции проверяется целостность конвертов, другой упаковки и правильность адресования.
5.3. Документы, не требующие доклада руководителя ОО, направляются заместителям руководителя ОО.
6. Порядок подготовки и прохождения исходящих и внутренних документов
6.1. Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), тиражированию и отправке.

6.2. До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился.
6.3. Документы, подписанные руководителем, и документы, подписанные его заместителями, адресованные в вышестоящие организации, регистрируются в приемной у секретаря.
6.4. Ответственные за делопроизводство перед сдачей корреспонденции на отправку должны обязательно проверить правильность ее оформления и адресования. 
Регистрация документов
Регистрация документов в ОО осуществляется в приемной у секретаря в день подписания.

7. Учет и хранение печатей, штампов и бланков
7.1. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.

7.2. Ответственность за хранение и использование печатей, штампов несут лица, ответственные за ведение делопроизводства.

7.3. Печати и штампы уничтожаются по акту.

8. Составление номенклатуры дел
8.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в ОО, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

8.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом ОО и положениями, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. 
8.3. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. 
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