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Раздел I. Общие положения
1.1.Настоящая  Инструкция по делопроизводству  в МБОУ «СОШ № 7»

Нефтеюганска (далее - Инструкция) разработана в соответствии с
законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми
актами города Нефтеюганска в сфере делопроизводства и архивного дела,
Федеральными законами от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в
Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и о защите информации», от 02.05.2006 № 59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
ГОСТ Р 6.30-2003 «Требования к оформлению документов».

1.2.Инструкция устанавливает в МБОУ «СОШ № 7» города
Нефтеюганска, наделённых статусом юридического лица (далее
соответственно – администрация города, органы администрации), единые
требования к подготовке, обработке, хранению и использованию
образующихся в деятельности МБОУ «СОШ № 7».

1.3.Положения Инструкции распространяются на организацию работы с
документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными
документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование
документов, осуществляемые с применением информационных технологий.

1.4.Виды документов, порядок оформления которых не оговаривается
настоящей Инструкцией, оформляются в соответствии с правилами,
утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации или
автономного округа для данного вида документов.

1.5.Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение
установленных настоящей Инструкцией     правил   и   порядка   работы   с
документами несет руководитель.

1.6.При работе с документами работники несут ответственность за
сохранность документов. Сведения, содержащиеся в документах, могут
использоваться только в служебных целях и в пределах полномочий,
установленных должностной инструкцией работника.
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1.7.При уходе в отпуск, в случае увольнения или перемещения
сотрудники обязаны передать находящиеся у них документы сотруднику,
ответственному за делопроизводство органа администрации (структурного
подразделения), или другому сотруднику по указанию непосредственного
руководителя.

1.8.Передача документов и дел на бумажном носителе осуществляется по
акту, утверждаемому непосредственным руководителем.

1.9.При приёме, увольнении или перемещении работников дела
передаются за 5 дней.

Раздел II. Оформление документов
2.1.Документы, создаваемые в администрации города, органах

администрации города, оформляются на бланках, на стандартных листах
бумаги формата А3 (297 х 420мм), А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм) либо в
виде электронных документов и должны иметь установленный состав
реквизитов.

2.2.Бланки разрабатываются на основе углового или продольного
варианта расположения реквизитов. При угловом варианте реквизиты бланка
располагаются в верхнем левом углу (размер шрифта – 11). При продольном
варианте - посередине листа вдоль верхнего поля (размер шрифта – 18).

2.3.Документы оформляются с применением текстового редактора Word
for Windows (в том числе табличный материал) с использованием шрифтов
Times New Roman размером № 14 (для оформления табличных материалов
допускается использование шрифтов № 8-11, с возможным использованием
переносов).

2.4.Каждый лист документа должен иметь поля не менее:
левое - 3,0 см;
правое - 1,0 см;
верхнее - 2,0 см;
нижнее – 2,0 см.
2.5.Первая строка абзаца оформляется с отступом в 1,25 мм. Текст

выравнивается по ширине страницы. Переносы слов не допускаются.
Документы, направляемые в вышестоящие органы, печатаются через полтора -
два межстрочных интервала.

2.6.Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные
именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк
грамматически должны быть согласованы с заголовками. Для таблиц
допускается использование шрифта иных размеров и частичное отступление от
указанного форматирования, в случаях необходимости размещения
значительного количества строк и столбцов или большого объема текста в
ячейках, когда строгое соблюдение формата текста приводит к искажению или
затруднению восприятия содержания при переносе на бумажный носитель.

2.7.Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и
назначением.
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2.8.Наименование вида издаваемого документа (ПРИКАЗ,  ПРОТОКОЛ,
АКТ и другие(размер шрифта-24)) включается в бланк соответствующего вида
документа или указывается составителем при подготовке документа.

2.9.Датой документа является дата его регистрации (постановление,
приказ, распоряжение, письмо, докладная) или дата события (протокол, акт).

Дата может оформляться:
словесно-цифровым способом, например: 23 декабря 2015 года;
цифровым способом (арабскими цифрами в последовательности: день

месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских
цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами), например,
дату  1 декабря 2012 года следует оформлять так: 01.12.2015.

2.10.Регистрационный номер документа – буквенно-цифровое
обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. В состав
регистрационного номера входит порядковый номер.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя или
более органами администрации, состоит из регистрационных номеров каждого
из них. В документе на бумажном носителе регистрационный номер
документа, составленного совместно двумя или более органами администрации
города, проставляется под наименованием вида издаваемого документа.

2.11.Ссылка на регистрационный номер и дату заполняется в случае, если
письмо является ответом на поступивший документ. Сведения о поступившем
документе указываются в отметке, входящей в состав реквизитов бланка
письма, под реквизитами «Дата документа» и «Регистрационный номер»:

на №__________от_____________
Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания в тексте

документа даты и номера поступившего документа.
2.12.Место составления или издания документа указывается после

реквизитов «Дата» и «Регистрационный номер» от левого края поля без абзаца.
2.13.При оформлении документов на двух и более страницах вторая и

последующие страницы нумеруются. Порядковые номера страниц
проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля страницы.
Первая страница документа не нумеруется.

2.14.Строку реквизита «Адресат» выравнивают относительно центра
листа документа. Допускается центрировать каждую строку по отношению к
самой длинной строке.

При адресовании документа должностному лицу его инициалы
указывают перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после неё.

При адресовании документа организации без указания должностного
лица ее наименование пишется в именительном падеже (здесь и далее примеры
наименования организаций, их справочные данные и др. являются условными).
Например:

Департамент образования
и молодежной политики
администрации города Нефтеюганска
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При направлении документа конкретному должностному лицу
наименование организации и подразделения указывается в именительном
падеже, а должность и фамилия - в дательном, например:

Департамент образования
и молодежной политики
администрации города Нефтеюганска
начальнику отдела
О.В. Соловьевой
При адресовании документа руководителю организации наименование

организации входит в состав наименования должности адресата, например:
Директору ДО и МП
администрации города Нефтеюганска
Т.М. Мостовщиковой
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и

инициалы получателя, затем - почтовый адрес, например:
Иванову О.П.
22 мкр., д.5, кв. 12,
г.Нефтеюганск
628300
2.15.Заголовок к служебным письмам составляется ко всем документам,

за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4-5 строк)
и выражает краткое содержание документа, оформляется под реквизитами
бланка «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» с
использованием шрифта размером № 14, начинается с прописной и печатается
строчными буквами без кавычек от границы левого поля без абзаца. Точка в
конце заголовка не ставится.

2.16.Отметка о наличии приложений оформляется под текстом письма от
границы левого поля без абзаца.

Если приложение указано в тексте, отметку о наличии приложений
оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.
Если письмо имеет приложение, не указанное в тексте, отметку о

наличии приложений оформляют следующим образом:
Приложения: 1.  Справка о ____________ на 6 л. в 1 экз.
2.  Проект письма _______________ на 1 л. в 1 экз.
В случае приложения к письму документов в электронном виде на

съемном носителе, отметка о наличии приложения оформляется с указанием
наименования файла, например:

Приложение: файл «Проект распоряжения.doc» на съемном носителе
информации (указать вид носителя).

Если приложение содержит одновременно документ и его электронную
копию, об этом также делается отметка:

Приложение: на 5 л. в 1 экз. и электронная копия на съемном носителе
информации (указать вид носителя).
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В случае отправления электронной копии документа на адрес
электронной почты получателя об этом делается отметка:

Приложение: на 35 л. в 1 экз. и электронная копия на адрес
adm@admhmao.ru

При наличии в документе приложения на первом листе прилагаемого
текста справа:

Приложение
к приказу
от 15.12.2015 № 37-р
При наличии нескольких приложений их нумеруют арабскими цифрами

(без знака №). Одно приложение не нумеруется.
2.17.В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности

лица, подписавшего документ, личная подпись и расшифровка подписи
(инициалы, фамилия).

Подпись отделяется от текста двумя межстрочными интервалами.
Наименование должности печатается от левой границы текстового поля.
Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки
наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи
ограничивается правым полем.

При оформлении документа на бланке должностного лица наименование
должности в подписи не указывается.

Не допускается подписание документа, на котором обозначены
должность и фамилия одного должностного лица, другим должностным лицом.

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

Председатель комиссии подпись расшифровка
подписи

Секретарь комиссии подпись расшифровка
подписи

Члены комиссии: подпись расшифровка
подписи

Подписи членов коллегиального органа располагаются в алфавитном
порядке их фамилий.

2.18.Согласование проекта документа оформляется визой согласования
документа (далее - виза) – реквизитом, указывающим на согласие
должностного лица с содержанием документа.

Согласование документа на бумажном носителе осуществляется с
оборотной стороны последнего листа первого экземпляра проекта документа и
оформляется визой, включающей в себя должность, подпись, расшифровку
подписи (инициалы, фамилия) и дату подписания, например:

Председатель Управляющего совета
______________   _____________________

подпись        расшифровка подписи
04.02.2015
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Допускается оформление визы на отдельном листе согласования, а также
полистное визирование проекта документа и приложений.

Срок рассмотрения проекта документа не должен превышать 1 рабочего
дня со дня поступления документа должностному лицу.

Многостраничные копии заверяются в следующем порядке: отметка о
заверении копии проставляется на первом листе копии документа, страницы
документа нумеруются, листы прошиваются на два - четыре прокола, на концы
прошивочной нити, разнесенные в разные стороны, на оборотной стороне
последнего листа наклеивается лист, размером не более чем 74 x 105 мм, на
котором указывают/проставляют:

текст/оттиск штампа «Прошито, пронумеровано ( _ ) листов» с указанием
должностного лица, осуществившего заверение, должности, Ф.И.О.
заверяющего должностного лица и даты заверения;

оттиск печати уполномоченного структурного подразделения так, чтобы
он захватил текст/оттиск штампа.

Допускается заверять отметкой «Копия верна» каждый лист
многостраничной копии документа.

Раздел III.Организация документооборота
3.1.Прием, регистрация и учет входящей корреспонденции, адресованной

МБОУ «СОШ № 7» (руководителям, специалистам) осуществляется
секретарём учебной части.

3.2.Электронный документ, подписанный электронной подписью,
оформляется по общим правилам делопроизводства и должен иметь реквизиты,
установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за
исключением оттиска печати.

3.3.Перед вскрытием почтовых отправлений проверяется правильность
доставки и сохранность упаковки. При отсутствии приложений к документу
(в случае их наличия) или повреждении документа составляется акт
(приложение 2 к настоящей Инструкции) в 3 экземплярах, один из которых
остается в службе делопроизводства, второй приобщается к поступившему
документу, третий посылается отправителю.

3.4.Ошибочно адресованные документы пересылаются по
принадлежности или возвращаются почтовому оператору.

3.5.Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту
можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документа.

3.6.Конверты с корреспонденцией, имеющей пометку «Лично», не
вскрываются, входящий номер и дата проставляются на конверте.
3.18.Зарегистрированные документы направляются секретарём на
рассмотрение должностному лицу, на имя которого поступил документ.

3.7.При регистрации документа на бумажном носителе секретарь
подшивает подлинник, должностному лицу передаются копии, в том числе в
эл.виде. Отметка о получении документа ответственными лицами
подтверждается подписью на подлиннике.
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3.8.Проект письма с визами согласования и копия письма с
приложениями подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой дел.

3.9.Документы подлежат отправке адресату в день регистрации или на
следующий рабочий день.

3.10.Отправка документов осуществляется секретарём или
библиотекарем.

АКТ
Мы, нижеподписавшиеся сотрудники ______________________________,

составили  акт о том, что «___» ____________ _____ г. при вскрытии
пакета,

поступившего
_______________________________________________________

_______________________________________________________________
_____

обнаружено отсутствие
________________________________________________

_______________________________________________________________
_____

Настоящий акт составлен в трёх экземплярах.

Подписи:
__________________________________________________________________

_______________________________________________________________
_____

_______________________________________________________________
_____

«___» _____________ 20__ г.

1.Общие положения СТАРОЕ УБРАТЬ????
1.1.Настоящая инструкция по делопроизводству в муниципальном

бюджетном образовательном учреждении «Средняя общеобразовательная
школа № 7» (далее - Инструкция) (далее - ОО) устанавливает единую систему
делопроизводства, порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля
за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и
тиражированием служебных документов. Инструкция составлена на основе
Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах
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исполнительной власти. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007, ГОСТ Р 6.30-2003
«Унифицированная система организационно-распорядительной документации.
Требования к оформлению документов, введенного в действие постановлением
Гостандарта России от 03.03.2003 № 65-ст.».

1.2.Руководство и контроль за ведением делопроизводства в ОО
осуществляет лицо, назначенное руководителем ОО.

1.3.Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и
качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на
руководителя ОО.

Руководитель ОО должен принимать меры к сокращению
переписки, обеспечивать правильное и рациональное использование средств
оргтехники, расходование служебных бланков и бумаги.

1.4. Назначенные ответственные обеспечивают учет и прохождение
документов в установленные сроки, информирует руководителя о состоянии их
исполнения, осуществляет ознакомление работников с нормативными и
методическими документами по делопроизводству.

1.5.Работники ОО несут ответственность за выполнение требований
Инструкции, за сохранность находящихся у них служебных документов. Об
утрате документов немедленно докладывают руководителю ОО.

Передача документов, их копий работникам сторонних
организаций допускается с разрешения руководства ОО.

1.6.При уходе работника в отпуск, убытии в командировку или
отсутствующего по иным причинам, имеющиеся у него документы по
указанию руководителя ОО передаются другому работнику, который обязан
принять меры к их своевременному исполнению.

При увольнении или перемещении ответственного за ведение
делопроизводства производится передача дел и документов, о чем составляется
приемо-сдаточный акт, который утверждается руководителем ОО.

1.7.Ведение переписки от имени ОО с другими организациями
осуществляется руководителем ОО.

1.8.Положения Инструкции распространяются как на традиционное
делопроизводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми
средствами вычислительной техники.

1.9. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого
работника ОО, с ее требованиями работники должны быть ознакомлены под
роспись.

2. Документы ОО.
2.1.Нормативный локальный акт (содержит обязательные правила

поведения для всех или некоторых субъектов  образовательного процесса;
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рассчитан на неоднократное применение например: правила внутреннего
трудового распорядка, правила приема).

2.2.Индивидуальный (ненормативный, распорядительный) локальный акт
(юридически оформляет конкретное решение администрации школы,
применяется однократно например: приказ о приеме на работу, о
предоставлении отпуска и тд.).

2.3.Формы локальных актов.
2.3.1.Постановление – оформляет решение коллегиального органа

управления  ОО.
2.3.2.приказ – оформляет решение руководителя ОО.
2.3.3.Решение – локальный акт собрания участников образовательного

процесса.
2.4.Виды нормативных локальных актов.
2.4.1.Положение – устанавливает правовой статус органа управления,

структурного подразделения либо порядок реализации какого-либо из
правомочий.

2.4.2.Инструкция – устанавливает порядок, способ осуществления той
или иной функции, ведения какой-либо деятельности.

2.4.3.Правила – регламентируют организационные,
дисциплинированные, хозяйственные и иные специальные стороны
деятельности ОО, участников образовательного процесса.

2.5.В целях эффективного использования оргтехники в ОО
устанавливаются единые правила оформления документов.

Для сокращения количества применяемых форм документов в ОО
могут разрабатываться унифицированные формы документов (далее - УФД),
представляющие совокупность реквизитов, установленных в соответствии с
разрешаемыми в этой сфере деятельности задачами.

2.6. УДФ включается в табель унифицированных форм документов ОО -
перечень разрешенных к применению форм документов.

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

фиксации на бумаге или других носителях по установленным правилам
управленческих действий, то есть создании управленческих документов.

Документирование осуществляется на естественном языке
(рукописные, машинописные документы, в том числе телеграммы,
телефонограммы и так далее), а также на искусственных языках с
использованием машинных носителей. При подготовке и оформлении
документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую
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силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск,
возможность обработки документов с помощью средств вычислительной
техники.

Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов,
обязательных для данного вида документа (наименование организации - автора
документа, название вида (унифицированной формы документа), дата, индекс,
заголовок к тексту, текст, визы, подпись).

В процессе подготовки и оформления состав реквизитов может
быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа,
его обработка и так далее.

3.2. Бланки документов
Документы должны, как правило, оформляться на бланках ОО и иметь

установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их
расположения (расположение реквизитов на бланках организационно-
распорядительных документов должно соответствовать ГОСТ Р 6-30-2003
“Унифицированная система организационно-распорядительной документации.
Требования к оформлению документов”).

В ОО применяются бланки:
общий бланк;
бланк конкретного вида документа (приложения).

Употребление бланков произвольной формы не разрешается.
Употребление бланков и порядок расположения реквизитов приведены в
приложениях.

3.3. Оформление реквизитов документов
3.3.1. Наименование организации - автора документа
Наименование ОО указывается в точном соответствии с Уставом.

Сокращенное наименование приводят в тех случаях, когда оно закреплено в
учредительных документах ОО. Сокращенное наименование помещают вслед
за полным наименованием.

Справочные данные об организации включают:
 почтовый адрес;
 номера телефонов и другие данные по усмотрению ОО (номера

факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

3.3.2. Наименование вида документа.
Название должно соответствовать его содержанию.

3.3.3. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания или утверждения,

для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события.
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Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну
(единую) дату.

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

Например, дату 5 июня 2013 г. Следует оформлять 05.06.2013.
Допускается словесно-цифровой способ оформления даты,

например 5 июня 2007 г., а также оформление даты в последовательности: год,
месяц, день месяца, например: 2007.06.05.

3.3.4. Регистрационный номер документа.
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового

номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела
по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

Для внутренних документов (приказов, протоколов и т.п.)
регистрационный номер – это обычный порядковый номер документа.

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

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

Ссылка используется только в тех видах документов, например,
письмо, докладная записка, которые являются ответами на запрос. Сведения в
реквизит переносятся с поступившего (входящего) документа. Реквизит
состоит из трафаретной части: «На №_________», которая заполняется от руки
регистрационным номером и датой поступившего документа.

3.3.5. Место составления или издания документа
Место составления или издания документа  указывают в том случае,

если затруднено его определение по реквизитам “Наименование организации”
и “Справочные данные об организации”. Место составления или издания
указывают с учетом принятого административно - территориального деления,
оно включает только общепринятые сокращения.

3.3.6. Документы, направляемые ОО в вышестоящие органы и в
адрес других организаций,

подписываются руководителем.
Реквизит «Подпись» располагают после текста и отметки о наличии

приложений, отступив на 3-4 межстрочных интервала. Реквизит печатают от
левого поля документа.

В состав реквизита “Подпись” входят:
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наименование должности подписавшего документ (полное, если
документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - на документе,
оформленном на бланке); личная подпись и ее расшифровка (инициалы,
фамилия).

Например:

Директор
МБОУ «СОШ № 7» личная подпись

Е.И.Суровцова

При отсутствии на месте должностного лица, подпись которого
заготовлена на проекте документа, он может быть подписан исполняющим
обязанности или заместителем с обязательным указанием его должности и
фамилии.

В документах, составленных комиссией, указываются не должности
подписавших лиц, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с
распределением:

Например:

Председатель комиссии личная подпись
………………..

Члены комиссии                       личная подпись .
……………….

личная подпись
………………....

личная подпись
…………………

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

Например:
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Директор личная подпись
Е.И.Суровцова

Заместитель директора
по воспитательной работе          личная подпись

Г.А.Шарипова

При подписании документа несколькими лицами равных
должностей их подписи располагают на одном уровне. В целях исключения
случайных подписей не допускается ставить предлог «За» или косую черту
перед наименованием должности

3.3.7. Согласование документа
При необходимости оценки целесообразности документа, его

обоснованности и соответствия действующему законодательству РФ и
правовым актам проводится согласование документа. Согласование может
проводиться как внутри ОО (должностными лицами), так и вне его
(должностными лицами департамента образования).

Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта
документа должностным лицом. Виза включает в себя личную подпись и
должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы,
фамилию) и дату подписания.

Например:

Председатель профсоюзного
комитета личная подпись Ю.В.

Карманова
25.01.2007

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

Для документа, подлинник которого отправляется из ОУ, визы
проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого
документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе
согласования.

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим
образом:

Замечания прилагаются
Юрист
Личная подпись

…………………..
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25.01.2007
Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают

к документу.
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.

Например: СОГЛАСОВАНО
Заместитель министра

образования
Российской Федерации

личная подпись, инициалы,
фамилия

Личная подпись ФИО
05.10.2013

Если согласование проводится с коллегиальным органом или
посредством письма, то гриф согласование оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО
Протокол заседания

(наименование
коллегиального органа)
от 10.12.2012 № 6
СОГЛАСОВАНО
Письмо Минобразования

России
от 12.05.2007 № 06-

15/1945-Р
Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе

согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких
учреждений. На документе делается отметка “Лист согласования прилагается”.

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа
осуществляется в следующей очередности:

 со сторонними организациями, когда они выступают обязательной
стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа,
или когда содержание документа затрагивает их интересы;

 с общественными организациями - в случаях необходимости или в
случаях, предусмотренных положениями об этих организациях;

 с органами, осуществляющими государственный контроль (надзор)
в определенной области (экологический, пожарный и тому подобный);
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 с вышестоящими органами - в случаях, когда законодательством
РФ предусматривает возможность совершения управленческих действий
только с разрешения этих организаций.

3.3.8. Утверждение документа.
Особым способом введения документа в действие является его

утверждение.
Документы утверждаются должностным лицом (должностными

лицами) или специально издаваемым документом.
Утверждение документа производится проставлением грифа

утверждения или изданием распорядительного документа (в тех случаях, когда
требуются дополнительные предписания и разъяснения).

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

При оформлении грифа утверждения необходимо соблюдать
следующее:

гриф утверждения помещается в правой верхней части документа,
состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования
должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки
и даты утверждения.

Например:                                                                           УТВЕРЖДАЮ
Директор МБОУ

«СОШ №7»
Е.И.Суровцова

личная подпись
12.09.2000

или УТВЕРЖДЕНО
приказом МБОУ

«СОШ № 7»
от 12.09.2000№ __

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

Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные
(утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего документ, не
допускается.

Ответственность за качество подготовки документов и
достоверность содержащихся в них данных возлагается на лица,
подготовившие, завизировавшие и подписавшие документы.

3.3.9. Адресование документа
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Документы адресуются в организации, их структурные
подразделения или конкретному должностному лицу.

При адресовании документа в организацию или ее структурное
подразделение без указания должностного лица их наименования пишут в
именительном падеже.

Например:                                                                  Московский институт
дизайна и

технологии

Отдел аспирантуры
При направлении документа должностному лицу название

организации и ее структурного подразделения указывают в именительном
падеже, а должность и фамилию адресата - в дательном, инициалы
указываются перед фамилией.

Например: Министерство
образования

Российской Федерации
Управление делами
Главному специалисту
В.Г.Семкиной

или Ректору Московского
государственного

открытого
университета
Ю.Г.Круглову

При адресовании документа в несколько однородных организаций
их названия следует указать обобщенно.

Например: Директорам
муниципальных

общеобразовательных организаций
г. Нефтеюганска

В состав реквизита “Адресат” при необходимости может входить
почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в
последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

Если письмо адресуется организации, указывается ее
наименование, затем почтовый адрес.

Например: Редакция журнала
“Вестник образования”
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Профсоюзная ул.,
д.82

г. Москва, 101856
Документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый

экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово “Копия” перед
вторым, третьим и четвертым адресатом не указывается.

При направлении документа более чем в четыре адреса
составляется список на рассылку, а на каждом документе проставляется только
один адрес.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в
правительственные учреждения и постоянным корреспондентам, в этих
случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами.

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

Например: Калинину А.А.
ул.Садовая, д.5, кв.12,
г. Липки, Киреевский р-н
Тульская обл., 301264

3.3.10. Резолюция
В состав резолюции должны входить следующие элементы:

фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, 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 указываются
исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

3.3.11. Оформление приложений к документу
Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка

о них оформляется в следующей форме:
Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить
их названия, количество листов и экземпляров каждого.

При наличии нескольких приложений они нумеруются.
Приложения: 1.Штатное расписание .... на 4 л. в 3 экз.

2.Смета расходов .... на 4 л. в 3 экз.
Если приложения сброшюрованы, количество листов не

указывается.
Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь

все необходимые для документов реквизиты (наименование, заголовок,
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подписи руководителей, ответственных за их содержание, отметку о
согласовании и так далее).

Если к документу прилагается такой же документ, также
имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим
образом:

Приложение: письмо Росархива от 14.06.2007 № 02-4/123 и
приложение к нему, всего на 30 л.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ: на 3 л. в 3 экз. в первый адрес.
3.3.12. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на

документах, предусмотренных специальными нормативными актами,
удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми
средствами.

Документы заверяются печатью ОО.
3.3.13. При заверении соответствия копии документа подлиннику

ниже реквизита “Подпись” проставляют: заверительную надпись “Верно” либо
«КОПИЯ ВЕРНА» (штамп); должность лица, заверившего копию; личную
подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения,
например:

Подпись
Верно (КОПИЯ ВЕРНА)
Специалист по кадрам личная подпись Ю.И.

Пономарева

Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по
усмотрению ОО.

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

3.4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов
3.4.1. Приказ
Приказ - правовой акт, издаваемый директором ОО для решения

основных и оперативных задач, стоящих перед ОО.
Приказ может быть издан директором или лицом, исполняющим

обязанности руководителя ОО в случае его отсутствия.
В приказах по основной деятельности решаются вопросы учебной,

хозяйственной  деятельности, планирования, отчетности, образовательного
процесса, физического развития и тому подобные. 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 “Унифицированная система организационно-распорядительной
документации. Требования к оформлению документов”. Употребление бланков
произвольной формы не допускается. Передача приказов, их копий работникам
сторонних организаций допускается только с разрешения руководителя ОО.
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Проекты приказов разрабатываются по поручению руководства или по
собственной инициативе.

Подготовка приказа включает в себя:
 изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений;
 подготовку проекта приказа;
 согласование проекта приказа;
 подписание руководителем;
 регистрацию.

Согласование проекта происходит путем визирования. Визирует
проект исполнитель, вносящего проект, все указанные в проекте исполнители.
Распорядительные документы должны иметь заголовок, который начинается с
предлога “О (Об)”.

Например: Об утверждении.. О регистрации.. О создании...
Оформляется приказ на общем бланке и должен иметь следующие

реквизиты:
наименование вида документа;
 дату документа;
 номер приказа;
 заголовок к тексту;
 текст документа;
 отметка о наличии приложения;
 подпись;
 гриф согласования документа;
 визы согласования документа (отметка об исполнителе).

Текст приказа, как правило, состоит из двух частей:
констатирующей (вступительной) и распорядительной.

В констатирующей части излагаются основания, причины,
побудившие руководителя организации издать данный приказ, указываются
цели и задачи приказа.

Возможен вариант издания приказа без констатирующей части.
Производится это в том случае, если поручаемые действия не требуют особого
пояснения, являются очевидными.

Распорядительная часть документа начинается со слова
ПРИКАЗЫВАЮ (без кавычек), печатаемого с новой строки от левого поля
бланка прописными буквами. После слова ПРИКАЗЫВАЮ ставится
двоеточие. Текст распорядительной части делится на пункты, в которых
указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения
предписываемых действий. Если приказ дополняет, отменяет или изменяет
ранее изданные приказы или их отдельные пункты, это оговаривается в тексте.
В последнем пункте распорядительной части приказа указывается должностное
лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом.
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Например: “Контроль за исполнением приказа оставляю за собой”.

Если приказ вводит в действие какие-либо документы
(инструкции, графики, правила, положения), то они оформляются в виде
приложения к приказу. В правом верхнем углу таких документов пишут слово
“Приложение” с указанием наименования распорядительного документа, его
даты, номера.

Например: Приложение
к приказу от 10.10.2010

№ 99

Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ.
При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах
календарного года (приложение 6).

3.4.2. Протокол
Протокол – документ, с помощью которого документируются процедуры

коллегиального принятия управленческих решений и сами решения.
Протокол оформляется на общем бланке ОО и включает следующие

реквизиты:
 наименование организации;
 наименование вида документа;
 дата совещания или заседания;
 номер протокола;
 место заседания;
 гриф утверждения;
 заголовок к тексту (название протоколируемого мероприятия);
 подписи.
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.
Постоянная информация вводной части (слова ПРЕДСЕДАТЕЛЬ,

СЕКРЕТАРЬ, ПРИСУТСТВОВАЛИ) печатается прописными буквами
непосредственно от края левого поля листа.

Фамилии, с указанием должности присутствующих, составляющие
переменную информацию, располагаются в алфавитном порядке и печатаются
через один интервал.

Слова ПОВЕСТКА ДНЯ печатают прописными буквами и располагают
от левого края поля листа. Вопросы дня нумеруются арабскими цифрами.

Основная часть протокола строится по схеме РЕШЕНИЕ – СРОК
ИСПОЛНЕНИЯ в соответствии с вопросами повестки дня.

№
п/п

Решение Срок исполнения

1
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Протокол подписывается председательствующим на заседании и
секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного
года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегий,
экспертных советов и так далее.

Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из
протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и заверяются
печатью службы делопроизводства.

3.5. Служебное письмо
Все деловые письма можно разделить на констатирующие

свершившийся факт и предваряющие возможность его свершения. Это письма
- подтверждения, письма-напоминания, письма предупреждения, письма-
извещения. Они не требуют ответа, но их наличие имеет юридическое
значение.

Есть письма, которые сопровождают материальные ценности или
другие документы, так называемые сопроводительные.

Обеспечивая предварительный обмен информацией, письмо
помогает сторонам выяснить возможности для заключения разного рода актов.
Поэтому в современном делопроизводстве письмо выступает как деловой
документ, язык которого представляет известные трудности при
стандартизации.

Все письма можно разделить по функциональному признаку на две
группы:

а) письма, требующие письма-ответа;
б) письма, не требующие письма-ответа.
Письмо составляется в случае, если не существует других способов

разрешения вопросов, кроме письменного.
Письма печатают на бланках формата А4. Если письмо является

ответным, то ниже даты и исходящего номера обязательно указывают дату и
номер документа, на который дается ответ, например: На № 1-2/15 от
09.06.2007 (точка после даты не ставится). Одна из распространенных ошибок
переписки - дублирование этого реквизита в начале текста письма.

Заголовок к тексту – это реквизит, который заполняется в письмах,
подготовленных на бланках формата А4. Он должен отвечать на вопрос «о
чем?», например: «О совместном проекте внедрения цифровой связи».

Текст – главный смысловой элемент письма. Он должен состоять из двух
логически связанных частей. В первой приводятся причины, послужившие
основанием составления письма, во второй части излагаются выводы,
предложения, просьбы, решения.

Письмо рекомендуется составлять по одному вопросу. Оно может
касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут
рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.
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В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица
множественного числа («просим направить», «направляем на согласование»)
и от третьего лица единственного числа («предприятие не возражает»), так как
должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени предприятия.

Форму изложения текста от первого лица единственного числа («считаю
необходимым», «прошу выделить») применяют в случаях, если письмо:

 оформляется на должностном бланке (руководителя, заместителя
руководителя);

 носит конфиденциальный характер;
 содержит персональное обращение к адресату.
Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его

написания. Вступительная часть может содержать:
 ссылку на документ (организационный, распорядительный,

нормативный,
договор и т.п.) или его отдельные пункты, послужившие основанием для
письма;

 констатацию   факта,   события,   сложившейся   ситуации.   Например,
«В соответствии с нашей договоренностью направляем Вам...».

При ссылке в тексте на какой-либо документ указываются его данные
в следующей последовательности: название вида документа, автор, дата, номер
документа, заголовок к тексту. Например, «В соответствии с постановлением
Правительства Российской Федерации от 26.07.2002 № 610 «Об утверждении
Типового положения...».

Основное содержание письма составляют описание события или
ситуации,  их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений,
требований, просьб, отказов, напоминаний.

В письмах должны употребляться только официально принятые
сокращения, обозначения и термины. Наименования учреждений, организации,
должностей, званий, единиц измерения, географические названия и другие
должны точно соответствовать официальным названиям.

Исполнитель обязан проверить наличие указанных приложений к письму,
количество листов и количество экземпляров.

Правильность оформления проекта письма проверяется работником
службы делопроизводства.

Отметка об исполнителе (составителе документа) и его телефон
помещаются на лицевой или оборотной стороне последнего листа исходящего
документа, например:

И.Л.Смирнов
22 01 26
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В письмах и иных документах, оформленных на двух и более страницах,
вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера
страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами
без слова «страница» и знаков препинания.

3.6. Текст документа
Текст документа составляют на русском языке, используется шрифт

14 (Тimes New Roman).
Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связанного

текста или в виде соединения этих структур.
3.6.1.Оформление таблиц

При оформлении таблиц в приложениях к документам в конце заголовка
к таблице точка не ставится. Сокращение слов в заголовках граф не
допускается. Допускается использование шрифта 12 (Тimes New Roman).

Головка  таблицы            | Боковик таблицы
|

Наименование
станков

Един
ица

измерения

Колич
ество всего

В том числе
первое

полугодие
второе

полугодие

Заголовки граф следует писать в единственном числе. Например, единица
изменения, срок поставки, завод-изготовитель.

В головке таблицы в конце предложения, даже если оно не закончено
(поставляется за счет; в том числе), знаки препинания не ставятся.

В одноярусной головке таблицы все заготовки граф пишутся с прописной
буквы. Например:

Таблица 1
Наименование

продукции
Единица

измерения
2004

год –
всег

о

В том числе
первое полугодие

В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса
графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. ярусов
графы пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены
заголовку верхнего яруса графы. Например:

Таблица 2
Наимен

ование
Объем капитальных вложений

(млн.рублей)
Генераль

ный подрядчик
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заводов 200
4 год -
всего

в том
числе объем
строительно-
монтажных

работ

200
4 год -
всего

в том
числе
объем

строительн
о-

монтажных
работ

Заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся с прописной
буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку
графы.

Таблица 3
Наименование

автоматических
манипуляторов

Исполнитель и срок выполнения работ
Разработка

технической
документации

Производство
первой промышленной

серии
В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с

прописной буквы. Знаки препинания ставятся только внутри предложения.
В боковике после слов итого, всего двоеточие не ставится.
Цифровые величины при перечислении (если есть дробные числа)

разделяются точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,3).
В прографке текст следует писать со строчной буквы, за исключением

имен собственных.
В графе Единица измерения наименование единиц измерения писать в

родительном надеже множественного числа и в скобках. Например:

Таблица 4
Наименование оборудования Количес

тво (штук)
Завод-изготовитель

Установка для дробления
крупы

12 завод «Заря»
Итого 16

Одинаковые текстовые элементы в графах необходимо заменять
кавычками. Повторяющиеся в графах цифры кавычками заменять нельзя.
Например:

Таблица 5
Наименование

заводов и продукции
Един

ица
измерения

Мощ
ность

Срок
ввода

в
действие

Министерств
о (ведомство),

осуществляющее
строительство
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Березниковский
азотнотуковый
завод,

Пермская
область нитратные
соли

тыс.т
онн

80 IV
квартал

Минстрой
России

Завод
органического
синтеза, г.Бугульма
Республики Татарстан

проксанолы

проксамины

-«-
-«-

20
20

-«-
-«-

-«-
-«-

В графе Единица измерения сложные единицы измерения (такие как
штук, тонн и т.п.) можно заменять кавычками. Например:

тонн метров
Таблица 6

Наименование
оборудования

Едини
ца измерения

20
04 год

200
5 год

2006
год

Грузонесущие конвейеры штук
тонн

39
14

48
16

50
18

Транспортеры
рольганговые приводные -«- 25

12
30
12

40
20

В таблице ссылка на сноску может быть обозначена звездочкой или
цифрой со скобкой. Сноски могут быть даны как на каждой странице, где есть
ссылки на сноску, так и в конце таблицы. После знака сноски текст сноски
начинается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

Примечания даются в конце приложения. Если есть сноски, то
примечания даются после сносок. Например:

Таблица 7
(тыс.штук)

Наименование оборудования 1993
год

1994
годШтативы – всего 60 63*)

из них:
ученические
для лабораторных работ

42
18

35
30

*) Включая производство по кооперации.

Примечания:  1. Объем поставок штативов при необходимости
уточняется.
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2. Срок поставки штативов может быть уточнен
ведомством.

Числа и однострочные текстовые элементы в графах равняются по
последней (нижней) строке боковика. Например:

Таблица 8
Наименование

оборудования
Срок

поставки
Министерство-поставщик

Станок   для
изготовления   резиновых
чехлов диаметров 1400 и
1600 мм

2004 год Госкомпром России

Двух- или многострочные текстовые элементы равняются по
первой (верхней) строке боковика. В этом случае и цифры располагаются на
верхней строке. Например:

Таблица 9
(штук)

Наименование оборудования 200
4 год

200
5 год

Завод-
изготовительАгрегатные станки

Линии для обработки
редукторов рулевого управления,
модель ЛМ-533

5

2

5

2

московский
завод

«Станкоагрегат»
Московский завод

автоматических
линий3.6.2.Написание наиболее часто употребляемых сокращений

слов.
В постановлениях, распоряжениях следует избегать употребление

сокращенных слов, а в приложениях к этим документам употреблять
общепринятые сокращения слов и наименований. Например, сокращенно
записываются:

1) названия единиц измерения (при цифрах):
метр - м
миллиметр - мм

килограмм - кг
грамм - г
центер - ц

тонна - т
гектар - га
атмосфера - атм
ампер - А
секунда - с

2) различные обозначения:
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область - обл.
район – р-н (при названии)
город - г. (при названии)
год, годы - г., гг. (при

цифрах) миллион - млн.
миллиард - млрд.
тысяча - тыс.
рубль - р. (руб.)
копейка - к. (коп.)
другой (другие) - др.

село - с. (при названии)
дом - д.
поселок - пос.
и тому подобное - и т.п.
прочее - пр.
смотри - см.
пункт - п.
железнодорожный – ж.-д.
то есть - т.е.
и так далее - и т.д.

Сокращенные наименования учреждений могут быть образованы:
1) по первым буквам полного наименования (буквенные аббревиатуры) –

МГУ (Московский государственный университет);
2) по слоговому принципу - Минюст (Министерство юстиции);
3) Гипрохолод (Государственный институт по проектированию

холодильников,
фабрик мороженного, заводов сухого и водного льда и жидкой углекислоты).

Буквенные аббревиатуры, читаемые по слогам, склоняются как обычные
слова. Исключение составляет слово ГЭС и подобные как несклоняемые.

Написание сокращений должно быть унифицировано.
Нельзя сокращать обозначения единиц физических величин, если они

употребляются без цифр. Исключение составляют единицы физических
величин в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в
формулы.

Необходимо помнить, что округление числовых значений величин до
первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для различных
типоразмеров, видов, марок продукции одного названия, как правило, должно
быть одинаковым.

Недопустимо использовать в тексте математический знак минуса перед
отрицательными значениями величин. Знак минус следует заменять словом
минус. Нельзя употреблять знаки номера и процента без цифр.

В текстах не должно быть разнобоя в написании имен, географических
названий, терминов, должностей, учреждений и т.д. Так, если однажды
фамилия написана с двумя инициалами, например, Иванов В.В. или
В.В.Иванов, она и в дальнейшем должна писаться так же.

3.6.3.Написание фамилий, имен и отчеств
В сложных фамилиях каждая часть начинается с прописной буквы,

например: Римский-Корсаков, Немирович-Данченко.
Мужские фамилии, оканчивающиеся на твердую или мягкую

согласную, склоняются, например: Майорец-Майорца, Коломиец-Коломийца,
Хмель-Хмеля.
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Женские фамилии, оканчивающиеся на твердую или мягкую
согласную,
не склоняются, например: Елена Коломиец – Елены Коломиец, Надежда Хмель
–Надежды Хмель.

Фамилии, оканчивающиеся на неударяемую гласную - а,
склоняются,
за исключением фамилий, в которых окончанию предшествует -и, например:

Неруда - Неруды, Петрарка - Петрарки (но Гарсиа, Гулиа).
Славянские фамилии, оканчивающиеся на ударяемую гласную -а, -

я, склоняются, например: Головня - Головни, Лобода - Лободы.
Неславянские фамилии, оканчивающиеся на ударяемую гласную -а,

-я,
не склоняются, например: Дюма, Золя.

В западноевропейских фамилиях и именах артикль, предлоги,
частицы ван, да, дас, де, дель, дю, ла, ле, фон и т.п. пишутся со строчной буквы
и отдельно от других составных частей, например: Людвиг ван Бетховен,
Женни фон Вестфален, фон де Штольц.

3.6.4.Написание дат и чисел
Даты и календарные сроки в тексте проектов решений

рекомендуется писать в одной строке в следующей последовательности: 15 мая
1994 г., в мае 1994г., но: за 8 месяцев 1994 года, в 1994 году, план на 1994 год, с
1988 по 1995 год, в 1992-1994 годах;  в первом полугодии 1994 г., но в I
квартале 1994 г.

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы
пишутся первое слово и имена собственные: Восьмое марта, Новый год, День
металлурга, День российской печати, но: День Победы, Рождество Христово.

Если начальное порядковое числительное в таком названии написано
цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое
числительное при этом не имеет наращения: 1 Мая, 8 Марта.

Порядковое числительное пишется словами и со строчной буквы в
словосочетании типа: представители Российской Федерации на семьдесят
первое заседание Генеральной Ассамблеи ООН.

Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся
с наращением: 8-й ряд, 80 годы. Порядковые числительные, обозначаемые
римскими цифрами, пишутся без наращения; рабочие I разряда, II очередь
строительства, специалист I категории.

Если подряд идут два порядковых числительных, обозначенных
арабскими цифрами и разделенных запятой или соединенных союзом,
падежное окончание наращивается у каждого, например: 5-й, 6-й класс; 9-е и
10-е классы; 3-е и 7-е положения табулятора; 40-е и 50-е годы; в 8-й  или  9-й
класс.

Если несколько (более двух) порядковых числительных, обозначенных
арабскими цифрами, идут подряд, падежное окончание наращивается только у
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последнего, например: ученики 5, 7, 9-х классов; 2, 3, 7-е положения
табулятора; 40, 60, 70-е годы.

Если два порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами,
написаны через тире, то падежное окончание наращивается только у второго,
например: 8-10-е классы, 50-60-е годы, в 20-30 годах.

Не требуют наращивания падежных окончаний такие порядковые
числительные, обозначенные арабскими цифрами, как номера томов, глав,
страниц, иллюстраций, приложений и т.п., если родовое слово предшествует
числительным, например:
в томе 6, в главе 5, на странице 85, на рисунке 15, в таблице 8,  из приложения
6.

Не ставится знак номера перед порядковыми номерами таблиц,
приложений, иллюстраций, глав, страниц, например: таблица I, рисунок 2,
приложение 2, глава 4, страница 5.

Римскими цифрами (без   наращивания   падежного   окончания) по
традиции принято обозначать века, кварталы, порядковые номера
конференций, конгрессов, международных объединений, ассамблей, годовщин,
спортивных состязаний, например:

XX век, XIX-ХХ века, XX столетие
I квартал, II квартал, III квартал, IV квартал
X Международный  астрономический  съезд
XXV Всемирная ассамблея здравоохранения

Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, в
тексте проекта решения рекомендуется писать цифрами и словами: 5 тыс.
рублей,
1 млн.  рублей.

Денежные выражения в рублях и копейках следует писать: 108 руб. 50
коп.

Названия единиц измерения в тексте постановлений, распоряжений
рекомендуется писать: 5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 60 куб. метров,
20 млн. тонн; в приложениях - сокращенно: 5 тыс. м,  16 т,  120 кв. м,  60 куб. м,
20 млн. т.

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его
частью
и ставится в родительном падеже единственного числа: 28,5 метра, 28,5 кв.
метра, но 28,5 тыс. метров.

При обозначении количества предметов, а также количества людей не
употребляются слова штук, человек: 10 автомобилей, а не 10 штук
автомобилей,
50 рабочих, а не 50 человек рабочих. Но пишется: 100 голов скота (птицы).

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе
числительные, пишутся: 150-летие, 3-месячный срок, 25-процентный, 3-
дневный,
1-, 2- и 3-секционный шкаф.
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Многозначные количественные числительные рекомендуется писать
цифрами. Исключение составляют числительные, которыми начинается абзац.
Эти числительные рекомендуется писать словами.

Если при числе дано сокращенное обозначение единицы измерения,
число (даже однозначное) должно быть дано цифрами, например: 3 л, 12 г, 580
кг.

Если в предложении наряду с однозначными часто встречаются и
многозначные количественные числительные, в целях унификации следует и
однозначные количественные числительные писать цифрами, за исключением
числительных в косвенных падежах, например: ... необходимо добавить 12
машин в первом цехе, 8 машин - во втором и 14 машин - третьем.

Если в документе встречаются выражения с числительным типа 1,95 раза,
то в том же документе подобные числительные, которые обычно
рекомендуется писать словами, также пишутся цифрами, например: ... при
увеличении скорости в 1,95 раза оборот маховика увеличивается в 1,5 раза ...
(но не ... в полтора раза).

Числа приблизительные, когда они стоят на втором месте, рекомендуется
писать словами, например: ... если на завод поступит машин пятнадцать …,
… человек двести …

В номерах телефонов принято отделять цифры по две справа налево,
например: 3-33-33; 333-33-33.

Между частями двойного номера дома ставится косая черта, например:
ул.Ильинка, д.90/2.

Литера пишется слитно с номером дома, например: Пуижинскии пер.,
д.7а.

Знаки номера, параграфа, процентов, градуса, минуты и секунды ставятся
только при цифрах, к которым они относятся, и в заголовках граф табличных
форм.

Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процентов и
т.п. также пишутся текстуально.

Знаки N°, §, % и т.д. при нескольких числах (т.е. когда они обозначают
соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся
только один раз, до или после ряда чисел.

Математические обозначения =, <, > и др. допускается применять только
в формулах; в тексте документов их необходимо передавать словами равно,
меньше, больше.

Сочетание знаков препинания
Если слово или группа слов, которые должны быть выделены

запятыми, стоят перед тире, то сохраняются обе запятые, например:
М.А.Шолохов, автор «Тихого Дона», - один из крупнейших современных
писателей.

Если после тире есть слово или слова, которые по общим правилам
нужно выделить запятыми, то первая запятая не ставится, например;
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Тимирязев, Вильяме, Мичурин - словом, все биологи уделяли внимание этой
проблеме.

Запятая, точка с запятой, точка, двоеточие и тире перед
закрывающими кавычками никогда не ставятся (даже при цитировании), все
эти знаки ставятся после кавычек, например: просим выделить для
объединения одну автомашину «Волга».

Многоточие, знаки вопросительный и восклицательный ставятся
перед закрывающими кавычками, если относятся только к словам,
заключенным в кавычки, и после закрывающих кавычек, если относятся ко
всему предложению.

Если многоточие, знак восклицательный или знак вопросительный
стоят перед закрывающими кавычками, то тот же знак не может быть повторен
после кавычек.

Если в начале или в конце предложения, которое нужно выделить
кавычками, стоят слова, уже заключенные в кавычки, употребляют кавычки
разного рисунка; если по техническим причинам разного рисунка кавычек
поставить нельзя, то рядом дважды кавычки не ставятся, например: В
телеграмме было сказано: «На помощь вышел ледокол «Ермак».

Ни перед открывающей, ни перед закрывающей скобкой не
ставится запятая, точка с запятой, двоеточие и тире, все эти знаки ставятся
только после закрывающей скобки, например: Страны, в которых сокращается
жилищное строительство (Франция, Дания, Греция), закупают на мировом
рынке строительные материалы менее активно.

Многоточие, знаки вопросительный и восклицательный ставятся
перед закрывающей скобкой, если относятся только к части текста,
заключенной в скобки, и после закрывающей скобки, если относятся ко всему
предложению, например: После нашего разговора (сколько уже было таких
разговоров!) Иванов стал лучше работать.

Точка перед скобкой ставится в том случае, если предложение,
стоящее перед скобкой, представляет собой законченное целое и если слова,
заключенные в скобки, имеют самостоятельное значение.

Если после цитаты следует ссылка на автора или на произведение,
то эта ссылка заключается в скобки; точка ставится после скобки.

Если в конце предложения встречаются две скобки, то или ставятся
скобки разного рисунка, или ставится только одна.

Ремарки в стенограммах речей и докладов заключаются в скобки и
печатаются с прописной буквы. Перед закрывающей скобкой в конце ремарки
ставится точка. Знаки перед открывающей скобкой (точка, вопросительный и
восклицательный знаки) сохраняются, например: На этом разрешите закончить
доклад. (Аплодисменты.) Неужели мы не преодолеем эти трудности? (Знаки
одобрения.)

После цифровых перечислений с точкой абзацы следует начинать с
прописных букв, а последние строки абзацев заканчивать точками.
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Сноски в тексте документов должны быть оформлены одинаково –
цифрами
1, 2, 3 и т.д. Текст сноски после знака всегда должен начинаться с прописной
буквы.

Текст сносок, как правило, должен печататься в конце
соответствующей страницы и начинаться с прописной буквы.

При ссылке на рисунок (иллюстрацию) или таблицу указывается их
полный номер, а слова «рисунок», «таблица» пишутся сокращенно, например:
(рис.1), (табл. 2).

Повторные ссылки на рисунки (иллюстрации) и таблицы следует
давать с сокращением слова «смотри», например: (см.рис. 1), (см.табл. 2) и т.д.

3.6.5. Текст документов
Связанный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой

указываются причины, основания, цели составления документа, во второй
(заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.
Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы -
распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без
пояснения; справки, докладные записки - оценку фактов, выводы).

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

Если текст содержит несколько решений, выводов и так далее, то
его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются
арабскими цифрами.

В распорядительных документах (приказы и так далее) ОО,
действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных
руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного
числа.

3.7. Телефонограмма, факсограмма.
3.7.1. Телефонограмма – документ, создаваемый в связи с устной

передачей текста по каналам телефонной связи и записываемый получателем.
3.7.2. Телефонограммы составляются в одном экземпляре,

подписываются руководителем или ответственным исполнителем. Если
телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается
список на рассылку с указанием номеров телефонов.

3.7.3. При оформлении телефонограммы используются следующие
реквизиты:

1) наименование вида документа;
2) адресат;
3) текст документа;
4) регистрационный номер документа;
5) дата документа;
6) подпись отправителя;
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7) должность, фамилия, номер телефона исполнителя, передавшего
телефонограмму;

8) должность, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего
телефонограмму;

9) время передачи (прием) телефонограммы.
3.7.4. В тексте телефонограммы должно быть не более 50 слов,

следует избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов.
Следует проверять правильность записи телефонограммы ее

повторным чтением в конце передачи.
3.7.5. Принимаемые телефонограммы записываются в журнал, на

специальные бланки или печатаются на листах бумаги формата А4 или А5 и
передаются руководителю (адресату), после их рассмотрения направляются
при необходимости исполнителю.

3.7.6. Факсограмма (телефакс, факс) – копия документа, получаемая на
бумажном носителе при помощи факсимильной аппаратуры.

Факсограммами передаются служебные письма, приглашения и
информационные сообщения.

Документы, передаваемые по факсу, должны оформляться в
соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду
документа с учетом следующих правил:

1) объем передаваемого документа не должен превышать пять листов
формата А4;

2) текст (схема, графическое изображение) выполняется на белой
бумаге четким контрастным шрифтом черного цвета на одной стороне листа;

3) не допускаются волнистость и деформация листов бумаги.
3.8. Порядок снятия и выдачи копий с документов.

3.8.1. Копии с документов выдаются с разрешения руководителей
ОО и только с тех документов, которые были изданы в ОО и которые касаются
деятельности данного ОО.

3.8.2. При выдаче копии документ воспроизводится полностью
(бланк ОО, номер, дата, содержание и так далее).

В правом верхнем углу копии пишется словосочетание “Копия
верна”.

При выдаче копии с копии следует писать “Копия с копии”.
3.8.3. При заверении копии документа внизу после полного

воспроизведения текста ставится должность, подпись лица, заверяющего
копию, его инициалы и фамилия, дата заверения.

При пересылке копии в другие учреждения или выдачи на руки
отдельным лицам на ней следует проставлять печать.

3.9. Автоматизация документирования.
Для подготовки документов могут применяться

автоматизированные технологии. При этом создаются базы данных
(корреспондентов, форм документов, трафаретных текстов и текстовых
заголовок), машинные редакторские программы и другие.
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Порядок разработки, эксплуатации и пользования такими
системами определяется стандартами в области автоматизированных
информационных технологий.

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, может
осуществляться с помощью автоматизированной системы контроля на базе
ЭВМ.

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

4.1.4. Ответственность за обеспечение работы контроля возлагается на
одного из работников ОО.

4.1.5. Заместители руководителя обязаны рассматривать состояние
исполнительской дисциплины по документам с поручениями руководства ОО,
а также документы, поступившие в адрес и требующие исполнения и
подготовки ответа.

4.1.6. Документ считается исполненным, когда решены окончательно все
поставленные в нем  вопросы и соблюдены следующие сроки:

- если в документе поставлен срок исполнения - в разумный срок,
- документы без указания срока исполнения - в месячный срок,
- поручения без указания конкретной даты исполнения - в месячный срок.
Срок исчисляется в календарных днях с даты подписания документа.
4.1.7. Если документ исполнен в оперативном порядке, то кроме записи

“В дело...”, подписи и даты исполнитель должен сделать краткую запись об
исполнении.

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.
Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу

или частичное исполнение поручения, не является основанием для принятия
документа исполненным.

4.2.2. Снять документ с контроля могут только должностные лица,
которые поставили его на контроль.

4.2.3. Основанием для снятия с контроля документов с поручениями
руководства ОО является документ - ответ, подписанный руководителем,
заместителем, либо справка об исполнении документа за подписью
исполнившего.
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5. Порядок прохождения и исполнения поступающей корреспонденции.
5.1. Вся корреспонденция, поступающая в ОО, принимается и

регистрируется секретарем учебной части.
При приеме корреспонденции проверяется целостность конвертов,

другой упаковки и правильность адресования.
Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается

отправителю. Корреспонденция регистрируется в журнале.
5.2. Документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые

согласно перечню (приложение 7).
5.3. При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность

адресования и наличие вложенных документов.
При обнаружении повреждения, отсутствия документа или

приложения к нему, а также несоответствие номера, указанного на конверте,
номеру вложенного документа составляется акт в двух экземплярах, один из
которых прилагается к полученному документу, а другой направляется
отправителю.

Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и
прилагаются к документам в случаях, если адрес отправителя указан только на
конверте, если дата документа и дата отправки согласно почтовому штемпелю
имеют большие расхождения во времени; если конверт необходим в качестве
оправдательного документа к расходам по оплате корреспонденции.

5.4. На всех входящих документах в правом нижнем свободном от текста
поле первой страницы документа ставится штамп с указанием порядкового и
регистрационного номера и даты поступления документа. Штамп
проставляется также на всех приложениях к документу. На корреспонденции,
не подлежащей вскрытию, штамп ставится на конверте.

5.5. Передача документов производится через приемную.
5.6. Документы, не требующие доклада руководству ОО, направляются

для исполнения непосредственно адресату.
Все поступившие документы должны докладываться руководству в

день их поступления.
5.7. Получив документы на исполнение, работник  ОО должен

немедленно ознакомиться с их содержанием, выделив документы, требующие
срочного исполнения.

Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо,
указанное в резолюции первым, является ответственным исполнителем,
который обязан ознакомить с документом всех других в оперативном порядке
(в день получения документа) и организовать в указанный срок его
исполнение.

В отдельных случаях документы могут тиражироваться  и
передаваться на исполнение.

5.8. Каждый работник ОО обеспечивает оперативность, качество
исполнения и сохранность документов.
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5.9. Передача документов от одного исполнителя к другому может
производиться только через лицо, ответственное за делопроизводство в ОО.

5.10. После решения поставленных в документе вопросов исполнитель
снизу первой страницы документа должен сделать отметку об исполнении
документа и направить его в дело.

6. Порядок подготовки и прохождения исходящих 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 ОО, и документы,
подписанные заместителями, адресованные в вышестоящие органы,
регистрируются и доставляются в пределах города курьером, за пределы -
через органы почтовой связи.

6.4. Внутренние документы оформляются и исполняются (используются)
в пределах ОУ.

6.5. Внутренние документы (докладные записки, справки и другие)
рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены.

6.6. Документы для отправки в другие организации должны передаваться
сотрудниками ответственным за делопроизводство.

Ответственные за делопроизводство перед сдачей корреспонденции
на отправку должны обязательно проверить правильность ее оформления и
адресования. Конвертирование корреспонденции и других почтовых
отправлений производится секретарем ОО.

7. Регистрация и индексация документов.
7.1. Регистрация документов.
7.1.1. Регистрация документов в ОО осуществляется

децентрализовано: в приемной регистрируются входящая корреспонденция,
адресованная на имя руководителя ОО, документы, адресованные в ОО без
указания конкретного адресата, входящая корреспонденция от Учредителя,
исходящая от имени руководства ОО документация (служебные письма,
приказы, протоколы). Наиболее рациональной является регистрация в
компьютере или в журналах (приложение 17, 18, 19).

7.1.2. Протоколы совещаний при директоре, педагогических советов
регистрируются и хранятся в секретариате.

7.1.3. Входящие документы регистрируются в день поступления, а
исходящие и внутренние документы в день подписания.
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Работники, ответственные за ведение делопроизводства, проверяют
правильность оформления исходящих документов (наличие подписи, даты,
номера, адресата, ссылки на входящий документ, согласования, отметки об
исполнении и направлении в дело, фамилии исполнителя, номера телефона и
другое), заверяют их копии и вносят необходимые записи в регистрационный
журнал.

8.Построение справочного аппарата
8.1. У секретаря учебной части ОО справочным аппаратом являются

журналы регистрации корреспонденции или учет ведется автоматизировано на
персональных ЭВМ.

Журналы заводятся на документы, поступившие на имя
руководителя ОО и (или) в адрес ОО.

Справочным аппаратом для исходящих документов являются
журналы регистрации этих документов, или учет ведется на персональных
ЭВМ.

Справочные картотеки ведутся по каждому виду документов и
строятся по корреспондентскому признаку.

9. Работа исполнителей с документами.
9.1. Руководители обеспечивают оперативное рассмотрение документов,

передачу их исполнителю в день поступления, контроль за качественным
исполнением документов.

При рассмотрении корреспонденции руководитель выделяет документы,
требующие срочного исполнения. Так, документы, присланные для
согласования, рассматриваются в день их поступления.

Исполнитель получает документы в день их регистрации или на
следующий день в соответствии с резолюцией руководителя.

Срочные документы передаются немедленно.
9.2. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку

необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление,
согласование, представление (утверждение) руководителем ОО, подготовку к
пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров
документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый
более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список на рассылку.

9.3. При наличии ответственного исполнителя все остальные
исполнители своевременно и качественно проводят анализ информации и
представляют ответственному исполнителю в установленные им сроки
необходимые документы (проекты документов, справок, сведений и так далее).

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность
за недостоверность информации, использованной при подготовке документа.
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9.4. Исполнитель имеет право пользоваться автоматизированном банком
ОО, справочно-информационными фондами и библиотеками для получения
необходимой информации.

10. Печатание и тиражирование документов
10.1. Печатание документов, направляемых в вышестоящие органы,

осуществляется в ОО. В связи с автоматизацией документационных процессов
в ОО и переходом на работу с персональным ЭВМ исполнитель готовит проект
документа и выводит его на принтер в своем ОО.

10.2. Тиражирование документов, как правило, производится на
копировально-множительных аппаратах.

Тиражированию подлежат только документы, относящиеся к
служебной деятельности ОО.

10.3. Для тиражирования принимаются служебные документы,
изготовленные машинописным способом, средствами ЭВМ.

11. Учет и хранение печатей, штампов и бланков
11.1. Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов,

бланков с угловыми и продольными штампами ОО, удостоверения личности,
командировочные и отпускные удостоверения, трудовые книжки.

11.2. Учет печати и всех штампов, имеющихся в ОО ведется в
специальном журнале.

11.3. Выдача печати, штампов и бланков производится под расписку в
соответствующих журналах.

11.4. Журналы учета включаются в номенклатуру дел. Листы их
нумеруются, прошиваются и отпечатываются.

11.5. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических
шкафах.

11.6. Ответственность за хранение и использование печати, штампов и
бланков несут секретари или лица, ответственные за ведение
делопроизводства.

Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил
часть слов наименования должностного лица, подписывающего документ, и
начало личной подписи.

11.7. Уничтожение бланков, указанных в 11.1, производится по акту с
отметкой в соответствующих журналах учета.

11.8. Печати и штампы уничтожаются по акту.
11.9. Проверка наличия печати, штампов и бланков, а также порядка их

хранения и использования производится комиссией не реже одного раза в год
одновременно с проверкой состояния делопроизводства.

12. Составление номенклатуры дел
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12.1. Номенклатура дел ОО - оформленный в установленном порядке
систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в
ОО, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных
документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения
срока их хранения. Номенклатура дел является схемой построения справочной
картотеки исполненных документов и основой составления описей для
постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

12.2. Номенклатура дел утверждается руководителем ОО.
12.3. При составлении номенклатуры дел ОО следует руководствоваться

уставом ОУ, положениями, штатным расписанием ОО, планами и отчетами о
работе, примерной номенклатурой дел общеобразовательной оранизации.

12.4. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все
документируемые участки работы.

13. Формирование дел
13.1. Формирование дел - группировка документов в дела в соответствии

с номенклатурой дел и систематизацией документов внутри дел.
Дела в ОО формируются ответственными за делопроизводство.
Методическое руководство и контроль за правильным оформлением

дел в ОО осуществляется департаментом образования.
13.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие

правила: помещать в дело только исполненные, правильно оформленные
документы в соответствии с заголовками дел по разрешению одного вопроса;
группировать в дело документы календарного года (с 01.01 по 31.12), за
исключением переходящих дел; учебного года (протоколы педагогических
советов, с 01.09 по 31.08); раздельно формировать в дела документы
постоянного и временного сроков хранения. В дело не должны помещаться
документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; дело не
должно превышать 250 листов.

13.3. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет
исполнитель по номенклатуре. На документе проставляются: отметка “В дело
№ ....”, дата, подпись исполнителя или руководителя.

13.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической,
вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в хронологическом
порядке с относящимися к ним приложениями.

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.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от
приказов по личному составу.
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Приказы по кадрам (о командировках, отпусках, взысканиях)
формируются в отдельное дело.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по
номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела,
систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы
группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.
Личные дела работников группируются в самостоятельные дела и

располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям, именам и отчествам.
Предложения, заявления и жалобы граждан по учебно-

производственным вопросам и все документы по рассмотрению и исполнению
группируются отдельно от предложений, заявлений и жалоб граждан по
личным вопросам.

Переписка группируется, как правило, за период календарного
года и систематизируются в хронологической последовательности; документ -
ответ помещается за документом - запросом. При возобновлении переписки по
определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы
включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

14. Экспертиза ценности документов.
14.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности

документов с целью отбора их на государственное хранение и установление
сроков хранения.

14.2. Экспертиза ценности документов в ОО проводится при составлении
номенклатуры дел, при оформлении дел и проверке правильности отнесения
документов к делам, при подготовке дел к последующему хранению.

14.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в
ОО создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

Функции и права ЭК ОО, а также организация ее работы
определяются положением, которое утверждается руководителем.

Экспертиза ценности осуществляется ежегодно.
14.4. Отбор документов для постоянного хранения проводится в

соответствии с номенклатурой дел ОО, Типовым перечнем документов с
указанием сроков их хранения, путем постраничного просмотра дел. В делах
постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов,
черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу
документы с временными сроками хранения.

Одновременно с отбором документов постоянного и временного
(свыше 10 лет) хранения для передачи в архив проводится отбор дел и
документов временного (менее 10 лет) хранения с истекшими сроками
хранения, при этом учитываются только отметки в номенклатуре дел “До
минования надобности” и тому подобное.
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По результатам экспертизы ценности документов составляется
описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному
составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

15. Оформление дел.
15.1. Для ОО подлежат оформлению при их заведении и по завершении

года. Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и
проводится уполномоченными сотрудниками при методической помощи и под
контролем департамента образования.

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

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного
(свыше 10 лет) хранения по личному составу. Полное оформление дела
предусматривает:

- подшивку или переплет дела; нумерацию листов в деле; составление
заверительной надписи дела;

- составление в необходимых случаях внутренней описи документов
дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение
названия, индекса заголовка дела, даты дела и другие).

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

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка
расположения документов, включенных в дело, все листы нумеруются
арабскими цифрами валовой нумерации в правом верхнем углу, не задевая
текста документа, простым графическим карандашом или нумератором.

15.3. Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения
оформляется по установленной форме (приложение 14).

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и
временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: проверяется
соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, в
необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения
(проставляются номера приказов, виды и формы отчетности и тому подобное).

16. Составление  описей дел.
16.1. На завершение дела постоянного, временного (свыше 10 лет)

хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности,
оформленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно
составляются описи (приложение 16). На дела временного (до 10 лет) хранения
описи не составляются.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела
временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу.
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17. Оперативное хранение документов и дел.
17.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту

их формирования.
Сотрудники, отвечающие за делопроизводство, несут

ответственность за сохранность документов и дел.
Дела находятся в рабочих комнатах или в отведенных для них

помещениях, располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную
сохранность. В целях повышения оперативности поиска документов дела
располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или
выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.
17.2. Выдача дел производится с разрешения руководства. На выданное

дело заводится карта - заместитель дела. Сторонним организациям дела
выдаются по актам.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в
исключительных случаях и производится с разрешения руководителя с
обязательным составлением в деле заверенной копии документа и акта о
причинах выдачи подлинника.

Составил
Секретарь ФИО

С инструкцией ознакомлены:

Специалист по кадрам ФИО

Секретарь учебной части ФИО
00.00.0000
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Приложение 1

ПЕРЕЧЕНЬ
реквизитов документов

Наименование реквизита                                                                   Код
реквизита

Государственный герб Российской Федерации
01

Герб субъекта Российской Федерации
02

Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)
03
Код организации

04
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)
юридического лица

05
Идентификационный номер налогоплательщика/
код причины постановки на учет (ИНН/КПП)

06
Код формы документа

07
Наименование организации

08
Справочные данные об организации
09
Наименование вида документа
10
Дата документа
11
Регистрационный номер документа
12
Ссылка на регистрационный номер и дату документа
13
Место составления или издания документа
14
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Адресат
15

Гриф утверждения документа
16

Резолюция
17

Заголовок к тексту
18

Отметка о контроле
19

Текст документа
20

Отметка о наличии приложения
21
Подпись

22
Гриф согласования документа
23
Визы согласования документа
24
Оттиск печати

25
Отметка о заверении копии
26
Отметка об исполнителе
27
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело
28
Отметка о поступлении документа  в организацию
29
Идентификатор электронной копии документа
(отметка для автоматического поиска документа)
30

Приложение 2

Образец
общего бланка образовательного учреждения
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

Приложение 3

Образец
бланка письма ОО

Приложение 4

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ШКОЛА №7»
11 мкрн., здание 61, г.Нефтеюганск,

Ханты-Мансийский
автономный округ - Югра

(Тюменская область), 628305
Телефон: 23-46-34,

факс: 23-46-34
E-mail: sosh7_ugansk@mail.ru

_______________№___

На №___ от ________

О…

Директору
департамента

образования и молодёжной
политики

Т.М.Мостовщиковой
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Образец
бланка распорядительного документа ОО (приказа)

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

ПРИКАЗ

16.09.2010 №

Приложение 5

Образец приказа ОО

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

ПРИКАЗ

00.00.0000 № 00

О ………

С  целью ……………………….,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Создать ……………………………………….. согласно приложению.
2.Назначить ………………………………………..

3.Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор
Е.И.Суровцова

Исполнитель

Приложение 6
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Образец письма ОО

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ «СРЕДНЯЯ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №7»

11 мкрн., здание 61, г.Нефтеюганск,
Ханты-Мансийский

автономный округ - Югра
(Тюменская область), 628305

Телефон: 23-46-34,
факс: 23-46-34

E-mail: sosh7_ugansk@mail.ru

00.00.0000 №___

На № 00 от 00.00.0000

Директору
департамента образования
Т.М. Мостовщиковой

Заявка

МБОУ «СОШ № 7» просит включить в состав участников городских
соревнований «Кросс Нации – 2011».

Список участников прилагается.

Директор
Е.И.Суровцова

Исполнитель
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Приложение 7

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Должность, инициалы, фамилия, номер телефона работника, передавшего
телефонограмму

Должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника,
принявшего телефонограмму

Дата, номер телефонограммы

Время передачи

Текст телефонограммы

Должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается
телефонограмма

Приложение 8

ПЕРЕЧЕНЬ  НЕРЕГИСТРИРУЕМОЙ  КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

1. Периодические издания (газеты, журналы, брошюры, книги).
2. Рекламные извещения, плакаты, проспекты.
3. Копии счетов на оплату.
4. Поздравительные письма, телеграммы, открытки.
5. Пригласительные билеты.
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Приложение 9

Регистрационно-контрольная карточка

01.02.03.04.05.06.07.08.09.10.11.12.13.14.15.16.17.18.19.20.21.22.23.24.25.26.27.28.29.30.31.
Корреспондент

Дата
получения

Входящий
№

Дата
документа

№
документа

Заголовок

Резолюция

Исполнитель

Отметка об исполнении
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Приложение 10

Образец акта ОО

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

А К Т УТВЕРЖДАЮ
Директор
_________Е.И.Суровцова
Дата
00.00.0000 №__

О передаче номенклатурных дел

Основание: приказ директора МБОУ «СОШ № 7» от 00.00.0000 № 00 «О
создании комиссии», приказ от 00.00.0000 № 00 «О передаче номенклатурных
дел».

Составлен комиссией в составе:

Председатель: Должность, инициалы, фамилия.

Члены комиссии: 1. Должность, И.О.Фамилия.
2. Должность, И.О.Фамилия.

Текст

Председатель комиссии Е.И.Суровцова
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Члены комиссии: ФИО
ФИО

Приложение 11

Образец протокола ОУ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

УТВЕРЖДАЮ
Директор
_________Е.И.Суровцова
00.00.0000

П Р О Т О К О Л
Дата № ___

г.Нефтеюганск

Совещания при директоре

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ Е.И.Суровцова

СЕКРЕТАРЬ ФИО

ПРИСУТСТВОВАЛИ 32 чел. (список прилагается).

ПОВЕСТКА ДНЯ
1.Об……..
2. О ………
3. О ………..
4. О ……….

№
п/п

Решение Срок исполнения

1
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Приложение 12
Образец справки

Справка

о проверке классных журналов
1-6  классов на начало1 четверти
2010-2011 учебного года

В соответствии с планом работы МОУ «СОШ№7», приказом директора
от 08.09.2010 № 414 «О проверке школьной документации»  с 10.09.2010 по
15.09.2010 проводилась проверка классных журналов в 1-6 классах

Цель:

В ходе проверки  выявлено:

Рекомендации:

Заместитель  директора Р.Ш.
Курмашева

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ШКОЛА № 7»
00.00.0000 №____

Директору МБОУ «СОШ № 7»
Е.И.Суровцовой
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Приложение 13

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

г. Нефтеюганск

УТВЕРЖДАЮ
Директор

______________ Е.И.Суровцова
«___»_________ 2011

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2011 год

И
ндек

с
д

ела

Заголовок дела Срок
хранения и

№
статьи по

перечню

При
мечание

Ответ
ственный

1 2 3 4 5
0

1-01
0

1-02
0

1-03
0

1-04
0
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1-05
0

1-06
0

1-07
0

1-08

ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ
о категориях и количествах дел, заведенных в 20___году

По срокам хранения В
сего

в том числе
переходящих        с

отметкой ЭПК
Постоянного 48
На период действия 12
Временного (свыше 10 лет) 22
Временного (до 10 лет
включительно) 72
ИТОГО: 154
Ответственный за делопроизводство
27.12.2010
Виза лица, ответственного за архив

Одобрено:
Протокол ЭК    от «___»__________2011 года №___
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Приложение 14

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №7»

Д Е Л О № 01-10 Том №5
по номенклатуре - делопроизводственный

Приказы директора МБОУ «СОШ №7»
по основной деятельности
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Начато: ___________
Окончено: ____________
На листах
Срок хранения - ПОСТОЯННО

Приложение 15

Лист-заверитель дела
№______________________________________________________

В дело подшито (вложено) и пронумеровано
_____________________________________

_______________________________________________________________
_____________

(цифрами и прописью)

листов
в том числе литерные листы___________________________________
пропущенные номера_________________________________________

листов
внутренней описи_____________________________________________

Особенности физического
состояния

и формирования дела

Номера листов
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Наименование должностного лица,
составившего заверительную

надпись____________________________________________
подпись,

расшифровка

15.06.2010

Приложение 16

Департамент образования
Администрации города
Нефтеюганска

Средняя
Общеобразовательная
Школа № 7

УТВЕРЖДАЮ
Директор муниципального
бюджетного

общеобразовательного
учреждения «СОШ № 7»
_________Е.И. Суровцова
дата

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
Документов дела № 01-10. Том № 7

№
п/п

Индекс
документа

Дата
документа

Заголовок документа Но
мер

Ли
стов

дел
а

П
римеча

ние

1 2 3 4 5
1.
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2.

Итого _________________________________________     документа
Количество листов внутренней описи_________________________
Секретарь учебной части И.О. Фамилия
Дата_____________________

Итого________________________________________документов
(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней
описи______________________________________

Наименование должности лица, составившего опись И.О.Фамилия

15.06.2010

Приложение 17

Форма журнала регистрации поступающих документов

Дата
поступления

и индекс документа

Корреспон
дент,

дата и индекс

Краткое
содержание

Отметка об
исполнении

1 2 3 5

Приложение 18

Форма журнала регистрации отправляемых документов

Дата и индекс
документа

Корреспондент Краткое
содержание

Отметка об
исполнении

1 2 3 4
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Приложение 19

Форма журнала регистрации приказов

Дата и индекс
документа

Кто подписал Заголовок
приказа

Отметка об
исполнении

1 2 3 4


