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ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
Инструкция составлена с учетом положений ГОСТа Р 6.30-3003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и нормативных документов Федеральной архивной службы России. Инструкция содержит основные требования по оформлению документов и организации документооборота в МБОУ СОШ № 3 г. Амурска.

1.Общие положения
1.1. Настоящая инструкция  по делопроизводству (далее – инструкция) является нормативным документом, определяющим единый порядок ведения делопроизводства в управлении образования администрации  Амурского муниципального района (далее – управление образования) в соответствии с Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ) Государственным стандартом (ГОСТ Р. 6.30-2003) «Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»

1.2. Инструкция устанавливает порядок приема, учета, оформления, размножения (тиражирования) документов, создания научно-справочного  аппарата к ним, классификации и индексации, составления номенклатуры и формирования дел, экспертизы научной  и практической ценности,  подготовки дел к сдаче в ведомственный архив.

1.3. Положения настоящей инструкции распространяются  на организацию  работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с автоматизированных (компьютерных) средств.

 1.4. Организация   и    ведение    системы     документационного  обеспечения   управления, методическое  руководство и  контроль за  соблюдением     установленного  порядка  работы  с  документами  в  управлении  образования  осуществляется  специалистом, ответственным  за  ведение  делопроизводства.                                                                                      
  
1.5. Ответственность за соблюдение правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях  управления образования возлагается на их  руководителей.

 
1.6. Передача    документов    или   их     копий    сторонним      организациям  допускается с разрешения  начальника управления образования или руководителя структурного подразделения. 

1.7. К инструкции прилагаются формы и образцы документов,  применяемых в управлении образования (приказ, протокол, письмо) учетно-традиционные формы (журналы регистрации входящих и исходящих документов, номенклатура дел, описи  дел), справочно-методический материал.

1.8. Настоящая инструкция распространяется на служебные документы несекретного характера.

Порядок работы с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» устанавливаются специальными инструкциями.

2. Подготовка служебных документов.

2.1.Документирование управленческой деятельности управления образования:
2.1.1.Управленческая деятельность  управления образования обеспечивается системой взаимоувязанной  управленческой  документации. Ее состав определяется  компетенцией  управления образования, порядком разрешения вопросов  (единоличным или коллегиальным), объемом и характером  взаимосвязей между управлением образования и другими организациями.

Управление образования издает приказы, инструкции, положения, протоколы и иные документы в соответствии с ее компетенцией. Установленные указанными актами требования и правила могут быть отменены или изменены только путем  издания новых распорядительных актов.

           Составление и оформление документов управления образования  должно отвечать требованиям ГОСТ Р. 6.30-2003, обеспечивать их юридическую полноценность и последующее использование.

2.1.2. Приказ – правовой акт, издаваемый начальником управления образования в целях разрешения основных задач, стоящих перед управлением образования.  (Приложение 1,2,3).  В управлении  образования издаются  приказы  по основной деятельности  и  по личному  составу.

2.1.3. Проекты приказов готовят и вносят подразделения на основании поручения начальника управления образования, его заместителей либо в инициативном порядке. Проекты приказов по кадровым вопросам готовит специалист по кадрам на основании соответствующих указаний начальника управления образования.              

Каждый проект приказа должен быть согласован. Согласование призвано обеспечить правильное и всестороннее решение вопросов: о качестве подготовленного документа, его  целесообразности, своевременности, обоснованности его содержания, о соответствии документа действующему законодательству.

 
Согласование производится структурными подразделениями и должностными      лицами, которые в соответствии со своей компетенцией имеют непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте приказа.

2.1.4. Приказы подписываются начальником управления образования или по его поручению заместителем начальника. Приложения к приказам – начальником управления образования или специалистом управления образования,  подготовившим   приказ.

Приложения к распорядительным документам также должны оформляться в соответствии с требованиями государственного стандарта.

2.1.5. Приказ обязательно должен иметь  заголовок.

2.1.6. Текст приказа, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части излагаются причины и основания издания приказа. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение». Констатирующая часть заканчивается словом ПРИКАЗЫВАЮ, которое  печатается прописными буквами без разбивки. Если содержание приказа не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть. Например,  о приеме на работу или утверждении на должность. Пункты  текста должны быть конкретными, точными,  юридически и грамматически безупречными, не допускающими различных толкований. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, например: 1.; 1.1.; 1.2.1.; 1.2.2. и т.д.

Текст приказа печатается через полтора межстрочных интервала. 

Допускается печатать через один  межстрочный интервал тексты  на бланка формата   А5 (148 х 210 мм).

2.1.7. Порядковый номер приказа   устанавливается  в пределах календарного года в  валовой  нумерации, каждый вид распорядительного документа нумеруется отдельно.

2.1.8. Приказы, изданные на основе документов вышестоящих органов власти и управления, должны содержать ссылку на них с указанием наименования документа, его даты, номера и заголовка.

2.1.9. Приказы или выписки из них рассылаются не позднее чем в пятидневный срок со дня их подписания. Копии приказов заверяются печатью  учреждения  и направляются  адресатам  в соответствии с указателем  рассылки. Список организаций и лиц, которым направлены приказы или выписки из них, прилагается к экземпляру документа, который хранится в управлении образования.

2.1.10. Положения, правила, инструкции применяются в управлении образования как самостоятельные правовые акты и являются правовой основой управления образования. Они утверждаются руководителем или коллегиальным органом управления образования. Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа.

2.1.11. Протокол – документ, который  фиксирует  ход обсуждения вопросов и принятия решений на  совещаниях, конференциях, коллегиях (Приложение 4). 

2.1.12. Протоколы коллегий, совещаний, конференций нумеруются в пределах календарного года.

2.1.13. В протоколах коллегий, совещаний, конференций перечисляются все вопросы, внесенные на рассмотрение. Слова «Повестка дня» пишутся от левого поля, а пункты  повестки с красной строки.

После каждого вопроса повестки  дня указывается должность, фамилия и инициалы докладчика.

2.1.14. Основная часть протокола заседания коллегии должна состоять из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого  раздела состоит из позиций: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ, которые пишутся прописными буквами от начала левого поля. Далее указываются должность, фамилия и инициалы докладчика и выступающих. Излагается  в краткой форме содержания доклада и выступлений от третьего лица,  либо  доклад и выступления прилагаются к протоколу. Излагается принятое решение, либо решение прилагается к протоколу.

  
 Протокол подписывает  председатель и секретарь. Протоколы заседаний коллегии нумеруются арабскими цифрами в пределах календарного года.

Если ход коллегии, совещания, конференции фиксируется на магнитной пленке (диктофон), тексты всех выступлений перепечатываются и включаются в состав протокола.

2.1.15. Материалы коллегии располагаются в следующем порядке: протокол, проекты постановлений с приложениями к ним, доклады, содоклады, справки, информации в порядке рассмотрения вопросов, список  приглашенных, стенограмма хода заседания.

Каждый документ должен иметь подлинную подпись. Список приглашенных подписывает руководитель структурного подразделения, готовившего вопрос.

2.1.16. В деятельности управления образования создаются следующие виды справочно-информационных документов: письма, справки, информации, докладные записки, объяснительные записки, обзоры, доклады, телеграммы, телефонограммы и др.

2.1.17. Служебное письмо – обобщенное название различных по содержанию  документов, пересылаемых  по почте, курьером, посредством факсимильной связи, электронной почтой и т. д. (Приложения 5-7).

 По содержанию  и назначению письма могут быть:

- сопроводительное письмо;

- письмо – просьба;

- письмо – запрос;

- письмо – ответ;

- письмо – сообщение;

- гарантийное письмо;

- письмо – приглашение;

- письмо – напоминание;

- письмо – требование;

- письмо – благодарность;

- письмо – поздравление 

 Письма с небольшим по объему текстом оформляются на бланке  письма  формата  А5. Письма, оформленные на бланке А4,   должны обязательно иметь  заголовок.

Письмо должно составляться по одному вопросу. Текст письма состоит из двух частей. В первой части излагаются факты или документы,  послужившие основанием создания документа. Во второй части излагаются просьбы или предложения.

2.1.18. Справка – документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов, событий. Справки делятся на две группы: справка информационного характера, описывающая и устанавливающая факты, события и содержащая сведения служебного характера, и справка, удостоверяющая юридический факт и   выдаваемая    заинтересованным  гражданам или учреждениям   (о подтверждении  места и стажа  работы,  должности, заработной       платы и т.д.) (Приложения 8,9)

Обе группы справок оформляются на общем бланке в соответствии с установленным стандартом. Текст справки личного характера должен начинаться с указания в именительном падеже фамилии, имени, отчества лица, о котором сообщаются сведения. В конце текста  указывается учреждение, куда данная справка предоставляется.

Справки финансового характера подписываются начальником управления образования и бухгалтером.

Справки личного характера и составленные по требованию вышестоящего органа подписывает начальник управления образования. В последнем случае ниже подписи начальника управления образования оформляется реквизит «отметка об исполнителе».

Справки, используемые внутри управления образования, могут выполняться не на бланке, их подписывает  руководитель структурного подразделения.

2.2. Требования к бланкам документов.

2.2.1. Документы управления образования должны оформляться на бланках, изготовленных в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003

2.2.2. Управление образования должно иметь минимум два вида бланков:

-общий бланк форматом А4 (210 х 297 мм) для оформления приказов, справок, протоколов, докладных записок, актов, отчетов, сводок, с угловым или продольным расположением реквизитов.

-бланки для писем форматом А4 (210 х 297 мм)  и А5 (210 х 148 мм)  с  угловым  расположением реквизитов.

2.2.3.Бланки документов должны иметь поля  не менее:

-левое – 35 мм

-правое – 10 мм

-верхнее – 20 мм

-нижнее – 20 мм

2.3. Правила составления и оформления документов:
2.3.1. При составлении и оформлении документов используется  30 реквизитов (информационных элементов документа) и стабильный порядок их расположения в соответствии с требованиями ГОСТ Р. 6.30-2003 (Приложения 10,11)


-Государственный герб Российской Федерации;

-герб субъекта Российской Федерации – Хабаровского края (воспроизводится на  бланке);

-эмблема организации  или  товарный знак (знак обслуживания);

-код организации;

-основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;


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

-код формы документа;

-наименование организации – автора документа (воспроизводится на бланке);

-справочные данные об организации (воспроизводятся на бланке письма);

-наименование вида документа (за исключением письма);

-дата документа;

-регистрационный номер документа;

-ссылка на регистрационный номер и дату документа;

-место составления или издания документа (воспроизводится на общем бланке);

-адресат;

-гриф утверждения документа;

-резолюция;

-заголовок к тексту;

-отметка о контроле;

-текст документа;

-отметка о наличии приложения;

-подпись;

-гриф согласования документа;

-визы согласования документа;

-оттиск печати;

-отметка о заверении копии;

-отметка об исполнителе;

-отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

-отметка о поступлении документа в организацию;

-идентификатор электронной копии документа.

2.3.2. Наименование вида документа указывается на отведенном для него месте общего бланка и соответствует формам документов,  применяемых в администрации: ПРОТОКОЛ, АКТ, СПРАВКА, ИНФОРМАЦИЯ, ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА и т.д. На бланке письма наименование вида документа не указывается.

2.3.3. Датой документа является дата его подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования или дата события, зафиксированного в документе. Например, датой протокола  заседания коллегии, совещания, конференции является дата проведения заседания.

Дату проставляет должностное лицо, подписывающее документ, непосредственно при подписании.

Дата подписания, утверждения, согласования проставляется арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число, месяц, год. Например: дату 9 января 2005 года   следует оформлять   09.01.2005  или  словесно-цифровым  способом  09  января  2005 г. 

В текстах нормативно - правовых документов, определяющих права граждан и организаций (законы, уставы, положения, инструкции, приказы о приеме, увольнении, аттестации, доплатах), а также содержащих сведения финансового характера, используется словесно-цифровой способ датирования: 09 января 2005 года.      Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, датируются и подписываются.

2.3.4. Регистрационным номером документа является порядковый номер в пределах календарного года.

Порядковый регистрационный номер организационных, справочно-информационных документов дополняется индексом дела по номенклатуре.

На документах, составленных совместно несколькими организациями, регистрационные номера авторов проставляются через косую черту слева  направо в порядке указания авторов на документе.

2.3.5. Ссылка на регистрационный номер и дату документа состоит из слов «На №_______от_______», оформляется только на бланке письма и обязательно используется в письме-ответе. Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа.

2.3.6. Документ адресуется организациям, образовательным учреждениям, структурным подразделениям, должностным лицам, гражданам. При адресовании  документов необходимо соблюдать следующие правила:

-наименование организации и ее структурных подразделений указывается в именительном падеже, например:

                                                       Администрация Амурского

                         муниципального  района

                         Финансовый отдел

-при направлении документа должностному лицу указывается название учреждения в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном, например:

    Директору профилактория 

    «Родник»

    В.В. Пожидаеву


-при адресовании документа руководителю организации наименование этой организации  входит в состав  наименования  должности   адресата, например:

  Губернатору

                                                            Хабаровского  края

                                                              Ф.И.О.

-при направлении документа в несколько однородных организаций их названия указываются обобщенно, например:

Руководителям дошкольных 

образовательных  учреждений 

№ 9, 21, 49


-документ не должен содержать более четырех адресатов, слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При количестве адресатов более четырех составляется  список рассылки и на каждом документе указывается только один адресат;


-почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в вышестоящие органы, постоянным корреспондентам или подведомственным учреждениям. В этих случаях следует применять  конверты с заранее напечатанными адресами.


При адресовании документа юридическому лицу на документе и на конверте составные части почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой  связи, утвержденными постановлением  Правительства  Российской Федерации от  26.09.1997 № 1239:


-наименование организации – юридического лица или имя, отчество, фамилия для физических лиц;


-название улицы, номер дома, номер квартиры;

-название населенного пункта (города, поселка);

-название области, края, республики;

-название страны для международных почтовых отправлений.

При адресовании письма организации указывается ее наименование, затем проставляется адрес, например:

                                                        Министерство экономического 

развития и внешних связей 

Хабаровского края 

ул. Муравьева-Амурского, 19, 

г. Хабаровск, 680000

При адресовании письма физическому лицу указывается    фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

                       Калинину А.П.

                                                               ул. Вокзальная, д.4, кв.1 

                                                                г. Бикин Бикинского района 

                                                                   Хабаровского края, 682670


При обращении к должностному лицу указывается только его инициалы и фамилия, например: С.Ф. Колесникову,  без указания «товарищ» (т) или «господин» (г-н)


2.3.7. Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым распорядительным документом.


При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности, личной подписи, инициалов и фамилии лица, утверждающего  документ, и даты  утверждения, например:                 

УТВЕРЖДАЮ

Директор 

МБОУ СОШ № 3 г. Амурска

___________ Л.Ю. Нарышкина

    «____»_________20__г.


При утверждении распорядительным документом, издаваемым руководителем или коллегиальным органом управления образования в грифе  утверждения указывается  наименование  документа, в котором зафиксировано  решение об утверждении, его дата и номер, при этом все слова согласуются в роде, числе и падеже. 

УТВЕРЖДЕНО

                                                                            Приказом начальника 

управления образовании

от____________№_________

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению (Приложение 12) 

Перечень документов, на  которых ставится гербовая печать (Приложение 13)


2.3.8. Указания по исполнению документа даются в форме резолюции начальника управления образования или его заместителей. В состав резолюции включаются следующие элементы: фамилия исполнителя (фамилии  исполнителей), содержание поручения. Срок исполнения. Личная подпись руководителя, дата резолюции, например:

                                                                               Прытковой О.К.

 Прошу  подготовить проект  приказа   и программу совещания к 15.02.2005 

                     Личная  подпись

                                                                                23.01.20__г.

            Как правило, на документе должна быть одна резолюция. Последующие резолюции руководителей необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.


2.3.9 . Заголовок составляется к тексту любого документа, оформленного на бумаге формата А 4 (210 х 297 мм), независимо от его объема и назначения


Заголовок выражает краткое содержание текста, отвечает на вопросы: о чем? (о ком?), например: «О создании…», «Об изменении…», «О выполнении…»; чего? (кого?), например: «Протокол совещания», «Должностная инструкция ведущего специалиста».


Заголовок составляется автором документа, но не проставляется на телефонограммах, извещениях и на документах, текст которых оформляется на бланках формата А5 (210 х 148 мм).

 Заголовок не должен превышать 5 строк в угловом расположении реквизита.  В случае  большего количества строк заголовок необходимо оформить в продольном расположении  реквизита. 


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


2.3.11. Приложения к документу могут быть трех видов:

-приложения, являющиеся самостоятельными документами, направляемые с сопроводительными письмами;

-приложения, вводимые в действие приказом начальника управления образования;

-приложения, поясняющие или дополняющие содержание основного документа

Если документ направляется с сопроводительным письмом, то  отметка о наличии приложения, названного в тексте, оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 1 экз.


Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывается его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение: 1.Положение об управлении государственной службы на 5 л.  в 1 экз.

2.Инструкция  по   делопроизводству   на  20 л.  в  2  экз. 


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается. Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 1 экз. в первый адрес

Приложения к приказу начальника управления образования  содержат в правом верхнем углу первого листа отметку с указанием названия распорядительного документа, его даты и номера, например:

Приложение 

к приказу 

                                                                                                 от_________№___


При наличии нескольких приложений к документу на них проставляется порядковый номер: «Приложение № 1», «Приложение № 2» и т.д. Если приложения оформлены на нескольких листах, то на втором и последующих листах делается отметка: «Продолжение приложения № 2»


Приложения должны иметь все необходимые для документа  реквизиты:


-наименование вида документа;

-заголовок;

-подпись;

-дата;

-отметка о согласовании, утверждении  и т.д.

Приложения к приказам начальника управления образования подписываются  руководителем или специалистами структурного подразделения управления образования, готовящих проекты этих приказов. При копировании приложений для рассылки в учреждения реквизит «Подпись» не воспроизводится.

2.3.12. Основным способом удостоверения документа является  подпись. В        состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписывающего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное, если оформлен на бланке документа); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например: 

Директор школы 

 
  подпись

                 Л.Ю. Нарышкина 


Приказ директора школы имеет одну подпись. На  финансовых документах должны  быть  подписи  директора школы и главного бухгалтера.


2.3.13.Документы, направляемые в вышестоящие учреждения, подписываются директором школы, а в случае его отсутствия – исполняющим обязанности первым заместителем; документы, направляемые в другие учреждения, подписываются директором школы.


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности,  соответствующей занимаемым должностям.


При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.


При подписании документов составленных комиссией, указываются не должности лиц, составивших документ, а распределение обязанностей в составе комиссии, например:

Председатель комиссии


подпись 

Л.Ю.Нарышкина
Члены комиссии




подпись

О.К.Прыткова                                                                                 

                                                                       подпись                О.И. Мардамшина


Документ может быть подписан  должностным лицом с  указанием  его фактической  должности  и фамилии, например:

Заместитель директора

по УВР                             


подпись

О.К. Прыткова

При этом допускаются  исправления от руки  или машинописным способом, например: «и.о.» или «зам.»  Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности. 


2.3.14. Гриф согласования документа располагается ниже реквизита «Подпись» или на отдельном листе согласования и состоит из слова СОГЛАСОВАНО, наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи,  расшифровки подписи (инициалов и фамилии) и даты согласования или  название документа, подтверждающего согласование,  его дату и индекс, например:

 СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела

 администрации   Амурского

 муниципального   района

Личная подпись        О.Н. Иванова

Дата

или

СОГЛАСОВАНО

Письмо Росархива

от 20.09.2000 № 01-15 /155- к

Если согласование производится коллегиальным органом или посредством письма, гриф согласования оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания профсоюзного

 комитета управления образования

 от 10.01.2005 № 6

или

СОГЛАСОВАНО 

Протокол   ЭПМК   управления

по делам  архивов Правительства 

Хабаровского    края 

от                    № 


2.3.15. Формой внутреннего согласования проекта документа является его визирование. Виза включает в себя должность визирующего, личную подпись и   расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, например:

Замечания прилагаются

Директор школы

Личная подпись        Л.Ю. Нарышкина

 Дата


Визы проставляются  в нижней части последнего листа подлинника распорядительного документа, на копии отправляемого документа или на отдельном листе с указанием документа,   к которому этот лист относится: наименования, автора, даты, номера.


2.3.16. На документах, требующих особого удостоверения их подлинности и прав должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, подпись ответственного лица заверяется гербовой печатью. Круглая, не гербовая печать  ставится на размноженных экземплярах документов, оформленных на гербовых бланках (бланк приказа начальника управления образования, бланк письма), справках выдаваемых работникам о месте их работы.


2.3.17. Копии документов, выдаваемых управлением образования, заверяются  следующим образом.     


На  последнем  листе,  ниже реквизита «Подпись»  проставляют заверительную надпись, которая состоит из слова «Верно», наименования должности лица заверившего копию, личной подписи, ее расшифровки и даты заверения,  например:

Верно.

Специалист по кадрам                     подпись                                Н.Г. Обухова
 19.01.200___г.

Заверительная  надпись удостоверяется печатью  школы

2.3.18.  Фамилию, имя, отчество исполнителя документа и номер его телефона располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

Елена Юрьевна Кардопольцева

2 67 82
2.3.19. Прохождение документа в управление образования сопровождается соответствующими  отметками.

Отметка о поступлении документа в учреждение проставляется на нижнем поле первого листа справа и включает индекс по номенклатуре, порядковый номер, дату поступления.


Отметка о контроле за исполнением документа обозначается буквой «К» и помещается в правом верхнем углу документа.


Отметка об исполнении документа и направлении его в дело помещается в нижнем поле первого листа документа слева и включает краткие сведения об исполнении документа, слова «В дело», номер дела по номенклатуре, где будет храниться документ, дату и подпись исполнителя или  руководителя структурного подразделения, в котором исполнен  документ. Отметка «В дело» свидетельствует о том,  что работа с документом закончена.

2.4. Требования к текстам документов.

2.4.1. Тексты документов управления образования рекомендуется разделять на две основные части. В первой указываются основания, причины составления документа, во второй излагаются выводы, решения, просьбы  предложения. Текст документа может состоять из одной  фразы, в первой ее части также сообщаются основание или причины создания документа, во второй части – решение, распоряжение или просьба. В отдельных случаях текст документа может содержать одну заключительную часть.


Документы, содержащие информацию большого объема и по различным вопросам, следует разбивать на разделы, подразделы, пункты,  подпункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

2.4.2. В приказах начальника управления образования форма изложения текста должна быть от первого лица единственного числа (приказываю, предлагаю, прошу)

2.4.3. В распорядительных документах совещательных органов (коллегия, комиссия) текст излагается от третьего лица единственного числа (постановила, решила). В совместных распорядительных документах используется форма изложения текста от первого лица множественного числа (постановляем, решили, предлагаем).

2.4.4. В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (слушали, выступили, решили), содержание выступления излагается от третьего лица единственного числа.

2.4.5. В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, устав, инструкция), а также содержащих описание или оценку фактов и событий (акт, заключение, справки), используется форма изложения от третьего лица единственного или множественного  числа (архив имеет право…, комиссия установила…, специалист обязан…)

2.4.6. В письмах используется форма 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 (управление образования администрации Амурского муниципального района   не возражает…, управление образования считает возможным…)

2.5. Правила изготовления документов с помощью печатающих устройств.

2.5.1. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше  с использованием шрифтов Times New Roman  № 12 (для оформления табличных материалов) , №13, №14 .

2.5.2. Тексты документов, подготавливаемых к типографскому изданию, допускается печатать через два межстрочных интервала.

2.5.3. Первая  строка   каждого абзаца текста   печатается    с    отступлением на 1,25 см.  от границы левого поля (с красной  строки).

2.5.4. Реквизиты документа (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатаются через один межстрочный интервал. Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф  утверждения документа», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяются друг от друга 1,5 – 2 межстрочными интервалами.

2.5.5. Другие реквизиты документа отделяются друг от друга 2 – 3 межстрочными интервалами. 

2.5.6. Название вида документа печатается прописными буквами.

2.5.7. Инициалы и фамилия в реквизите «Подпись» печатаются на уровне последней строки наименования должности.

2.5.8. Максимальная длина строки многострочных реквизитов 28 знаков. Если заголовок к тексту превышает 140 знаков (5 строк), то его строку допускается продлевать до границы правого поля, точка в конце заголовка не ставится.

2.5.9. При печатании документов используются следующие стандартные положения табулятора:

-от границы левого поля  для печатания реквизитов «Заголовок к тексту», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложения», «Отметка об исполнителе», «Отметка об исполнении документа и направлении  его  в дело», наименование  должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования документа», заверительная надпись «Верно», а также слов ПРИКАЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ, Повестка дня, СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ;

-после  1,25 см. – для начала абзаца в тексте;

-после     8 см. – для реквизита «Адресат»;

-после   10 см. – для реквизита «Гриф утверждения документа»;

-после  12 см. – для расшифровки подписи в реквизите «Подпись»;

2.5.10. Если в тексте документа имеются примечания или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию, слова «Примечание» и «Основание» печатаются от левой границы текстового поля, а относящийся к ним текст – через один межстрочный интервал.

2.5.11. При наличии нескольких грифов утверждения и согласования их располагают на одном уровне вертикальными рядами. Первый ряд – начиная от левой границы текстового поля, второй ряд – после   10 см. от границы левого поля.

2.5.12. При  оформлении  документов  на  двух  и  более листах  второй  и  последующие  листы  нумеруются. Номера  листов  проставляются  арабскими  цифрами  посередине  верхнего поля  без каких-либо  знаков.

2 5.13. Допускается  печатание документов  временных сроков  хранения  с  использованием  оборотной  стороны  листа, учитывая  размеры полей:    


левое – 10 мм;   правое – 35 мм.

Организация  документооборота

в МБОУ СОШ № 3 г. Амурска  
1.Организация документооборота. Общие правила организации документооборота. Порядок прохождения и исполнения входящих, исходящих и внутренних документов. Порядок приема и передачи документов

1.1. Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

1.2. Вся поступающая в МБОУ СОШ № 3 г. Амурска корреспонденция, обрабатывается делопроизводителем школы, отвечающим за документооборот  (секретарем). 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 раннее документы. 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. На всех входящих документах в правом нижнем углу первого листа документа проставляется регистрационный штамп, фиксирующий факт время поступления документа в управление образования администрации Амурского муниципального района.    

1.3. После регистрации документы передаются руководителю учреждения  или его заместителям в день поступления.

Руководителю учреждения передаются документы вышестоящих органов, а также другие важнейшие документы, содержащие необходимую информацию по принципиальным вопросам деятельности управления образования, исполнение которых требует решения руководства. Результаты рассмотрения документов выражаются в резолюции.


В том случае, когда в поступившем документе имеется ссылка на другие документы, последние подбираются и передаются руководству   вместе с поступившим документом.

После возвращения документов от руководства школы секретарь переносит содержание поручений, сроки исполнения и фамилии исполнителей в регистрационный журнал.

Затем документы, как правило, в день их поступления, передаются непосредственно исполнителям. В случае необходимости документ становится на контроль и на  него  оформляется  контрольная  карточка (Приложение 14).

1.4. Размножение, оформление, учет и рассылка  и других документов администрации осуществляется делопроизводителем , отвечающим  за  документооборот  в  учреждении (секретарем).

1.5. Прием и передача входящих, исходящих документов учреждения осуществляется, как правило, без расписок, но с обязательной отметкой в журнале регистрации документов.

Под расписку могут передаваться контролируемые и другие наиболее важные документы.

1.6. Передача документов из одного подразделения школы в другой осуществляется  секретарем. В журнале регистрации делается отметка о передаче документа.

1.7. Исходящие документы подписываются руководителем учреждения. Подписанные документы, вместе с имеющимися приложениями,  передаются секретарем  для регистрации и отправки, а также для формирования дела с перепиской в соответствии с номенклатурой дел управления образования.

Письмо-ответ, содержащее на бланке ссылку на его дату и номер,  передаются вместе с инициативным документом.

Исполненные документы с грифом «Подлежит возврату» в обязательном порядке передаются структурными подразделениями (исполнителями) секретарю.

1.8. Внутренние документы (приказы, служебные записки и т.д.) оформляются и исполняются в пределах  самого учреждения. 

1.9.Документы, направляемые одновременно в один адрес, вкладываются в один конверт. Телеграммы и срочная корреспонденция отправляются немедленно.

2. Регистрация документов.

2.1. Регистрация документов учреждения осуществляется делопроизводителем (секретарем). 

Входящие документы регистрируются в день поступления, исходящие – в день подписания.

2.2. Поступившие документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые  (Приложение 15).

2.3. Входящие документы регистрируются в журнале регистрации входящих документов, исходящие – в журнале регистрации исходящих документов (Приложение 16). Письма, заявления, жалобы граждан регистрируются в специальных журналах.

2.4. Каждый документ регистрируется в учреждении только один раз. В любом случае следует регистрировать инициативный документ, послуживший началом рассмотрения определенного  вопроса, независимо от того, входящий он или исходящий. Инициативный  и ответный документы имеют единый индекс, но разные номера. Документу-ответу присваивается самостоятельный номер в пределах соответствующего регистрируемого массива.

2.5. При регистрации на документах проставляется регистрационный номер, Индекс входящего, исходящего или внутреннего документа дополняется индексом дела по номенклатуре, например: 1-5/145, где 1-5 – индекс дела по номенклатуре, 145 – порядковый регистрационный номер.

Порядковыми номерами распорядительных документов и протоколов являются их порядковые номера в пределах каждого вида документа, которые им присваиваются в рамках календарного года.

Регистрационные номера писем, жалоб, заявлений граждан могут быть дополнены первой буквой фамилии автора документа, например: 1-20/18-К

2.6. Журналы регистрации всех категорий документов учреждения являются  справочным аппаратом к документам школы.
3. Прием  и  обработка  документов, поступающих  по  каналам 
 электрической, электронной  и  факсимильной связи

3.1. Электронная  почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки  информации и передачи между пользователями как внутри школы,  так и  между организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

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

3.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

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

3.4.  Документы электронной почты регистрируются в журналах входящей  и  исходящей  корреспонденции. 

Отправителю  необходимо поставить на документах отметку «Соответствует оригиналу». 

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

-объем передаваемого документа, выполненного  на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов;

-документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой, подписанной руководителем подразделения. Заявки хранятся в течение одного года;

-запрещается передавать  текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

-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.

Контроль  за  использованием  факсимильной техники,  установленной в учреждении, осуществляется  ответственными, назначенными приказом по школе.

3.6. С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации в виде телефонограмм. Документы, информация которых  передается по каналам электрической связи, необходимо  досылать в  виде бумажного  оригинала адресату. Передача телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем в книге регистрации телефонограмм.

3.7. Ответственность за содержание  передаваемой информации по электронной почте, факсимильной и электрической связи возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и  ответственного за  электронную связь по школе.

4. Организация контроля за исполнением документов.

4.1. Задачи и правила контроля исполнения документов:

4.1.1. Контролю за исполнением подлежат наиболее важные документы  (Приложение 17).

4.1.2. Организация контроля за исполнением документов должна обеспечивать их своевременное и качественное исполнение. Действия по контролю за исполнением включают в себя непосредственную проверку и регулирование хода исполнения, учет и анализ результатов исполнения контролируемых документов в установленные сроки.

4.1.3. Контроль за исполнением документов осуществляется руководителем учреждения, заместителями руководителя учреждения.

 4.2. Сроки исполнения документов:

4.2.1. Сроки исполнения документов могут быть типовыми и индивидуальными. Типовые сроки исполнения устанавливаются для наиболее массовых категорий документов, подлежащих контролю, в соответствии с существующим законодательством. В остальных случаях сроки исполнения документов не должны превышать 10 дней. Месячный срок исполнения может быть установлен для документов, сложных по характеру исполнения.

4.2.2. Документы, поступившие из вышестоящих организаций, исполняются в сроки, установленные в этих документах; постановления и распоряжения – в сроки, оговоренные в самих документах. Если в инициативном документе сроки не указаны, то они устанавливаются руководителем учреждения. 

За несколько дней до истечения срока исполнения документа исполнителю следует напомнить об окончании срока исполнения.

4.2.3. Срок исполнения документа исчисляется с момента его поступления в управление образования. 

4.2.4. Срок исполнения документа может быть продлен только лицом или учреждением, его установившим. Продление срока исполнения должно быть оформлено сразу по получению документа исполнителем или не менее чем за 2-3 дня до истечения срока исполнения документа, если в процессе исполнения выясняется невозможность  соблюдения указанного срока. В противном случае документы считаются не исполненными в срок.

4.2.5. Контроль за исполнением документов осуществляется с момента постановки документа на контроль. В случае задержки в исполнении  документов лица, контролирующие ход их исполнения, обязаны принять меры для выяснения и устранения причин задержки и обеспечения своевременного исполнения документов.

4.3. Ведение контроля за исполнением документов. Обобщение и анализ данных об исполнении документов.

4.3.1. Техническое обеспечение контроля за исполнением документов осуществляет секретарь.

На каждый документ заводится контрольная карточка (Приложение 14) или Журнал регистрации документов, поставленных на контроль,  вручную или с применением персонального компьютера. В качестве контрольных карточек используются дополнительные экземпляры регистрационных карточек. 

4.3.2. На контролируемых документах  ставится знак контроля или штамп «Контроль» на левом поле документа на уровне заголовка к тексту или в правом верхнем углу документа.

4.3.3. Карточки группируются в специальные контрольные картотеки. Учет документов ведется по исполнителям и срокам исполнения.

4.3.4. Документ снимается с контроля после решения всех поставленных в нем вопросов и сообщения результатов заинтересованным учреждениям и лицам. Снять документ с контроля может только то должностное лицо (или служба), которое поставило его на контроль.

Данные об исполнении документа и снятии с контроля вносятся в карточку. 
 5. Составление номенклатуры и формирование дел.
5.1. Составление номенклатуры дел.

5.1.1. Номенклатура дел – это систематизированный список наименований дел, заводимых в учреждении, с указанием сроков хранения (Приложение 18).

Номенклатура дел служит для распределения и группировки  исполненных документов в дела, для установления сроков их хранения, в качестве схемы построения справочной картотеки на исполненные документы и является учетным документом в архиве учреждения для дел временного хранения (до 10 лет включительно).

Номенклатура дел оформляется по форме, установленной Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

5.1.2. Номенклатура дел составляется  делопроизводителем учреждения. 

Номенклатура дел утверждается руководителем учреждения.

5.1.3. Утвержденная номенклатура дел действует в течение 5 лет и подлежит досрочному пересоставлению и пересогласованию в случае коренных изменений в структуре и функциях управления образования. 

Если таких изменений не произошло, сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, переписывается и вводится в действие с 1 января следующего года. Согласованный экземпляр сводной номенклатуры дел является документом постоянного хранения и вносится в опись дел постоянного хранения по году согласования.

5.1.4. Названиями разделов сводной номенклатуры дел учреждения являются наименования структурных подразделений  учреждения.

5.1.5. В сводную номенклатуру дел должны быть включены все дела и документы, отражающие документируемые участки работы учреждения. 

Не включаются в номенклатуру дел издания, брошюры, справочники и другие подобные документы.

5.1.6. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь свой индекс. Индекс состоит из обозначения структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах  структурной части учреждения. 

5.1.7. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью, например:

-нормативные и инструктивные документы вышестоящих органов;

-приказы, распоряжения руководства  МОУ СОШ № 3 г. Амурска;

-протоколы заседаний коллегии, комиссий, документы к ним;

-планы;

-отчеты;

-справочные документы, переписка;

-вспомогательные, регистрационные журналы, картотеки и т.д.

5.1.8. Заголовок дела должен кратко и четко формулировать род дела (переписка) или вид документа (приказ и т.д.), вопрос, к которому относятся документы, период, к которому они относятся (квартальные отчеты), корреспондентов (переписка с коммерческими предприятиями) и т.д.

5.1.9. Для внесения в номенклатуру дел в течение года вновь возникших дел в каждом ее разделе оставляются резервные номера.

5.1.10. В начале года в структурных подразделениях учреждения  заводятся дела, предусмотренные номенклатурой, на которых указываются: полное наименование управления образования, структурного подразделения, номер дела по номенклатуре  и его заголовок, дата (год), срок хранения  дела.

5.1.11. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел.

5.2. Формирование дел:

5.2.1. Документы формируются в дела в строгом соответствии с утвержденной номенклатурой.

5.2.2. При формировании дел необходимо выполнять следующие правила:

-в деле размещаются только подлинные документы;

-в деле не должно быть черновиков, вариантов, дублетных экземпляров и документов, подлежащих возврату;

-документы должны быть правильно оформлены (наличие подписей, даты, регистрационного номера, отметки «В дело» и т.д.), неисполненные, недооформленные и неправильно оформленные документы в дела не включаются;

-документы постоянного и временного срока хранения формируются в разные дела;

-дело не должно содержать более 250 листов;

-дела с документами постоянного срока хранения формируются только из первых экземпляров документов, подписанных подлинно руководителем учреждения или его заместителями;

5.2.3. Расположение документов внутри дел производится в логической последовательности решения того или иного вопроса, по хронологии (по датам подписания, поступления, исполнения) и по алфавиту.

5.2.4. При хронологическом порядке расположения документов постоянного срока хранения наиболее ранние документы находятся в начале дела.

5.2.5. Приказы директора школы, протоколы заседаний, совещаний группируются в дела в хронологической  последовательности, с относящимися к ним приложениями,  в пределах календарного года.

5.2.6. В деятельности школы создаются  и отдельно формируются три  вида приказов:

-приказы по основной деятельности - срок хранения постоянный;

-приказы по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, аттестации, поощрениях, изменении фамилии)- срок хранения 75 лет;

-приказы по личному составу (о предоставлении отпусков, командировании, взысканиях)- срок хранения 5 лет.

5.2.7. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. Ведение личных дел государственных  служащих  осуществляется в установленном порядке.   

Документы, не имеющие отношения к характеристике служащего, группируются отдельно от личных дел. Личные дела ведутся в течение нескольких лет, и после увольнения служащего и внесения в личное дело соответствующих записей в дополнение к анкете  сдаются на хранение в архив.

5.2.8. Лицевые счета работников группируются в самостоятельные дела в пределах года и располагаются в них по алфавиту фамилий. В случае отсутствия лицевых счетов и ведения расчетно-платежных ведомостей (расчеток) последние группируются в файл в пределах календарного года на  каждого работника. По окончании календарного года они должны быть сформированы в единое дело по алфавиту фамилий и заверены подписью главного бухгалтера.

5.2.9. Предложения, заявления, жалобы граждан формируются в алфавитном порядке в отдельные дела:

-предложения и заявления граждан об улучшении работы администрации и документы по их рассмотрению – срок хранения постоянный;

-заявления и жалобы граждан по личным вопросам и документы по их рассмотрению – срок хранения – 5 лет.

5.2.10. Переписка группируется в дела за период календарного года в хронологической последовательности, Документ – ответ помещается за документом – запросом. При возобновлении переписки по отдельному вопросу документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела за предыдущий год, в котором хранятся предшествующие документы по этому вопросу.

5.2.11. Справки, информации, отчеты или другие документы аналитического характера, отражающие деятельность управления образования формируются в самостоятельное дело со сроком хранения «Постоянно»

6. Подготовка документов к последующему хранению и 
использованию

6.1. Экспертиза научной и практической ценности документов:

6.1.1. Подготовка документов к последующему хранению и использованию включает экспертизу научной и практической ценности документов учреждения, оформление дел, описание дел, обеспечение сохранности документов и передачу дел в архив учреждения, а затем в архивный отдел администрации Амурского муниципального района.

6.1.2. Экспертиза ценности документов – это определение политического, исторического, практического и иного значения документов в целях отбора их на хранение и установления срока их хранения.

6.1.3. Экспертиза ценности документов осуществляется постоянно действующей экспертной комиссией учреждения (ЭК). Они назначается  приказом руководителя учреждения в составе 3-5 человек. Членами комиссии являются работники учреждения, хорошо знающие делопроизводство. Для руководства рабочей комиссии назначается председатель из числа заместителей руководителя учреждения.

В состав комиссии обязательно входит работник, отвечающий  за работу архива управления образования. На заседаниях экспертной комиссии может приглашаться в качестве эксперта начальник архивного отдела администрации города с районом.

Работа комиссии организуется в соответствии с Положением о ней, утвержденным руководителем учреждения и согласованным с архивным отделом администрации города с районом.

Экспертная комиссия руководствуется в работе методическими указаниями архивных учреждений. Основанием при отборе дел на постоянное  хранение и уничтожение являются Перечень типовых документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения и сводная номенклатура дел учреждения. 

Экспертная комиссия управления образования осуществляет следующие функции:

-рассматривает проект номенклатуры дел;

-организует ежегодный отбор дел на хранение и уничтожение;

-рассматривает описи дел постоянного хранения, подлежащих передаче в архивный отдел администрации Амурского муниципального района, описи дел по личному составу и направляет их на утверждение и согласование ЭПМК учреждения по делам  архивов Правительства Хабаровского края.

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

Заседания экспертной комиссии протоколируются.

6.1.4.Отбор документов и дел к уничтожению оформляется актом на уничтожение документов (Приложение 19). Акты рассматриваются ЭК управления образования. 

Уничтожение включенных в акт документов производится после того, как описи дел постоянного хранения за соответствующий период утверждены ЭПМК управления по делам архивов администрации Хабаровского края.

6.2. Оформление дел.

6.2.1. Оформление дел включает в себя оформление  реквизитов обложки, брошюровку, нумерацию листов и составление листа-заверителя дела.

Дела  постоянного  и временного  хранения  (свыше 10 лет)  подшиваются   в  4 прокола или переплетаются в твердую обложку, листы нумеруются черным графитным карандашом в правом верхнем углу. В начале дела составляется внутренняя опись документов, в конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись, на обложке дела указывается количество листов в деле (Приложение 20, 21, 22).

6.2.2. Дела временного хранения (до 10 лет включительно) оформляются упрощенно: они не подшиваются, листы не нумеруются, но на обложках должен быть четкий заголовок, срок хранения и индекс дела по номенклатуре.

6.2.3. По окончании делопроизводственного года в структурных подразделениях управления образования на обложки дел постоянного и временного хранения (свыше 10 лет) вносятся необходимые уточнения заголовка, даты, подлинности или копийности документов в деле.

6.3. Составление описей дел постоянного хранения и по личному составу.

6.3.1. По окончании делопроизводственного года в структурных подразделениях управления образования производится отбор дел постоянного хранения, подлежащих включению в опись. Опись состоит из годовых разделов и представляет собой систематизированный перечень заголовков и других  необходимых сведений о составе и содержании дел.

Годовой раздел описи дел № 1 постоянного хранения, предназначенный для передачи в архив, утверждается ЭПМК управления по делам архива   Правительства Хабаровского края через два года после завершения дел в делопроизводстве, не считая года текущего делопроизводства, например, в 2006 году должны быть представлены описи дел  за 2003 год  (Приложение 23)

6.3.2. Порядковые номера описи ведутся в единой валовой нумерации в течение нескольких лет и заканчивается по согласованию с архивным отделом администрации Амурского муниципального района.

6.3.3. Годовой раздел описи дел № 1 постоянного хранения составляется в четырех экземплярах, подписывается ответственным за делопроизводство и архив, одобряется ЭК управления образования, утверждается руководителем  учреждения и сдается на утверждение ЭМПК управления по делам  архивов  Правительства Хабаровского края.

6.3.4. При передаче документов на государственное хранение описи должны иметь титульный лист, историческую справку, предисловие, список сокращенных слов. На титульном листе пишется официальное название организации-фондообразователя со всеми его  переименованиями, изменениями подчиненности с указанием дат и сокращенными названиями (в круглых скобках), относящимися к периоду, за который документы включены в опись в хронологической последовательности.

В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся в учреждении по номенклатуре дел, составляется справка о причинах их отсутствия за подписью руководителя управления образования. 

6.3.5. Описи дел № 2 по личному составу составляются по тому же принципу и подлежат согласованию с экспертной комиссией управления образования и экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного отдела администрации Амурского муниципального района  (Приложение 24).

6.4. Обеспечение сохранности документов.

6.4.1. В учреждении ответственность за обеспечение сохранности документов возлагается на специалиста по делопроизводству и архиву.

6.4.2. Архивные документы должны храниться в отдельных соответственно оборудованных помещениях или в закрываемых металлических шкафах или сейфах, предохраняющих их от пыли и солнечного света.

В случае расположения архивохранилища на первом этаже на окнах устанавливаются металлические распашные решетки, двери обиваются  асбестовой прокладкой или металлом и снабжаются надежными замками.

Двери хранилищ в нерабочее время должны быть закрыты на замок и опечатаны.

В архивохранилищах или служебных кабинетах, где хранятся архивные документы, должны быть установлены средства пожаротушения. В учреждении должен быть разработан и утвержден план экстренной  эвакуации документов, приобретены для этих целей  мешки, шпагат, брезент.


При смене специалиста по делопроизводству и архиву все документы должны передаваться по акту. Акт приема-передачи документов утверждается руководителем учреждения.

6.4.3. Изъятие или выдача каких-либо документов из дел постоянного  хранения не разрешается. Снятие копий и производство выписок из документов осуществляется с разрешения руководителя учреждения. 

6.4.4. На дело, выданное для работы, заполняется карточка-заместитель. В ней указывается номер дела, дата его выдачи, кому дело выдано, делается отметка о возврате. Предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

6.4.5. Дела постоянного хранения в течение пяти лет находятся в управлении образования, а затем сдаются на хранение в архивный отдел учреждения. Дела по личному составу хранятся в архиве управления образования в течение 75 лет.
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