
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7»

ПРИКАЗ
31.03.2015 181

Об Инструкции по делопроизводству
в МБОУ «СОШ № 7»

На основании Распоряжения Администрации города Нефтеюганска «Об
Инструкции по делопроизводству в МБОУ «СОШ № 7»» от 14.02.2013 № 62-
р. Уставом МБОУ «СОШ № 7», в целях совершенствования системы доку-
ментационного обеспечения деятельности администрации города Нефте-
юганска, установления единого порядка ведения делопроизводства,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить Инструкцию по делопроизводству в МБОУ «СОШ № 7» со-
гласно приложению.

2.Секретарю учебной части содержание настоящего приказа довести под
роспись заместителям директора и специалистам до 06.04.2015 г.

3.Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

Директор Е.И. Суровцова

Исполнитель:
Секретарь учебной части
Лесникова Наталья Юрьевна
23 46 34



Приложение
к приказу от 31.03.2015 № 181

Инструкция по делопроизводству МБОУ «СОШ № 7»

Раздел I. Общие положения

1.1.Настоящая  Инструкция  по  делопроизводству в МБОУ «СОШ №
7» Нефтеюганска (далее - Инструкция) разработана в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами
города Нефтеюганска в сфере делопроизводства и архивного дела, Феде-
ральными законами от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Россий-
ской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информацион-
ных технологиях и о защите информации», от  02.05.2006 № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ГОСТ Р
6.30-2003 «Требования к оформлению документов».

1.2.Инструкция устанавливает в МБОУ «СОШ № 7» города Нефте-
юганска, наделённых статусом юридического лица (далее соответственно –
администрация города, органы администрации), единые требования к подго-
товке, 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 до-
кументами, включая подготовку, обработку, хранение и использование доку-
ментов, осуществляемые с применением информационных технологий.

1.4.Виды документов, порядок оформления которых не оговаривается
настоящей Инструкцией, оформляются в соответствии с правилами, утвер-
жденными нормативными правовыми актами Российской Федерации или ав-
тономного 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 со-
хранность документов. Сведения, содержащиеся в документах, могут ис-
пользоваться только в служебных целях и в пределах полномочий, установ-
ленных должностной инструкцией работника.

1.7.При уходе в отпуск, в случае увольнения или перемещения сотруд-
ники обязаны передать находящиеся у них документы сотруднику, ответ-



ственному за делопроизводство органа администрации (структурного под-
разделения), или другому сотруднику по указанию непосредственного руко-
водителя.

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

1.9.При приёме, увольнении или перемещении работников дела пере-
даются за 5 дней.

Раздел II. Оформление документов

2.1.Документы, создаваемые в администрации города, органах админи-
страции 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 вари-
анта расположения реквизитов. При угловом варианте реквизиты бланка рас-
полагаются в верхнем левом углу. При продольном варианте - посередине
листа вдоль верхнего поля.

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 ма-
териалов допускается использование шрифтов № 8-11, с возможным исполь-
зованием 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 вы-
равнивается по ширине страницы. Переносы слов не допускаются. Докумен-
ты, 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 значи-



тельного количества строк и столбцов или большого объема текста в ячейках,
когда строгое соблюдение формата текста приводит к искажению или за-
труднению восприятия содержания при переносе на бумажный носитель.

2.7.Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом
и назначением.

2.8.Наименование вида издаваемого документа (ПРИКАЗ,  ПРОТО-
КОЛ, АКТ и другие) 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 обозна-
чение, присваиваемое документу при его регистрации. В состав регистраци-
онного 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 администра-
ции 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 посту-
пившем документе указываются в отметке, входящей в состав реквизитов
бланка письма, под реквизитами «Дата документа» и «Регистрационный но-
мер»:

на  №__________от_____________

Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания в тек-
сте документа даты и номера поступившего документа.

2.12.Место составления или издания документа указывается после рек-
визитов «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 простав-



ляются 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 указы-
вают 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 при-
меры наименования организаций, их справочные данные и др. являются
условными). Например:

Департамент образования

и молодежной политики

администрации города Нефтеюганска

При направлении документа конкретному должностному лицу наиме-
нование 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 докумен-
там, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4-5
строк) и выражает краткое содержание документа, оформляется под реквизи-
тами бланка «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» с ис-
пользованием 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 нали-
чии 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 инфор-
мации (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 ин-
формации (указать вид носителя).

В случае отправления электронной копии документа на адрес элек-
тронной 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 цифра-
ми (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 наимено-
вания должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается
правым полем.

При оформлении документа на бланке должностного лица наименова-
ние должности в подписи не указывается.

Не допускается подписание документа, на котором обозначены долж-
ность 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 должност-
ного лица с содержанием документа.

Согласование документа на бумажном носителе осуществляется с обо-
ротной 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



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

Срок рассмотрения проекта документа не должен превышать 1 рабоче-
го 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 кон-
цы 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 указа-
нием должностного лица, осуществившего заверение, должности, Ф.И.О. за-
веряющего должностного лица и даты заверения;

оттиск печати уполномоченного структурного подразделения так, что-
бы он захватил текст/оттиск штампа.

Допускается заверять отметкой «Копия верна» каждый лист много-
страничной копии документа.

Раздел III.Организация документооборота

3.1.Прием, регистрация и учет входящей корреспонденции, адресован-
ной МБОУ «СОШ № 7» (руководителям, специалистам) осуществляется сек-
ретарём.

3.2.Электронный документ, подписанный электронной подписью,
оформляется по общим правилам делопроизводства и должен иметь реквизи-
ты, 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 (прило-
жение 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 принадлеж-
ности 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 рассмот-
рение должностному лицу, на имя которого поступил документ.

3.7.При регистрации документа на бумажном носителе серктарь под-
шивает подлинник, должностному лицу передаются копии, в том числе в эл.
виде. Отметка о получении документа ответственными лицами подтвержает-
ся подписью на подлиннике.

3.8.Проект письма с визами согласования и копия письма с приложени-
ями 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 библиотека-
рем.



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.
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