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1. Область применения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единую систему делопроизводства в структурных подразделениях техникума, порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и тиражированием служебных документов. 

1.2. Выполнение настоящего Положения обязательно для каждого сотрудника техникума. Работники структурных подразделений несут ответственность за сохранность находящихся у них служебных документов. Об утрате документов немедленно докладывают руководителю подразделения. 

1.3. При уходе работника в отпуск, убытии в командировку имеющиеся у него документы по указанию руководителя структурного подразделения передаются другому работнику, который обязан принять меры к их своевременному исполнению. 

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

1.5. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения руководителя структурного подразделения или директора. Работать с документами вне служебных помещений и вносить в них исправления не разрешается.

2. Общие положения 

2.1. Положение об организации работы с документами в ГБПОУ «БРИЭТ»  (далее - техникум) разработано в целях совершенствования документационного обеспечения управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.        

2.2. Нормативные ссылки

В настоящем Положении содержатся ссылки на следующие нормативные правовые акты:

- Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст);

- «Инструкция по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки" (утв. приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 1 ноября 2012 г. № 1360);

- приказ Федерального агентства по образованию от 29.06.2006 N 598 «Об утверждении 

Инструкции по делопроизводству в Федеральном агентстве по образованию»;
          - Устав ГБПОУ «БРИЭТ».

2.3. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на руководителей структурных подразделений. Руководители структурных подразделений должны принимать меры к сокращению переписки, обеспечить правильное и рациональное использование средств оргтехники, расходование служебных бланков. 

3. Общие требования к созданию документов

3.1. Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением установленных правил оформления документов. 

3.2. Для изготовления бланков документов, согласно ГОСТ Р 7.0.8. используется бумага форматов А4(210х297мм), А5(148х210 мм. Каждый лист документа, оформленный на бланке или без него, должен иметь поля: 25 мм — левое: 10 мм — правое; 10 мм —верхнее; 10 мм — нижнее. Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов. Электронные шаблоны бланков документов должны быть защищены от несанкционированных изменений. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной сторо​не листа должны быть равны. 

3.3. Предпочтительными гарнитурами и размерами шрифтов являются: Times New Roman № 12,13,14; Arial №12,13; Verdana Ne 12,13; Calibri № 14 и приближенные к ним. При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров. 

3.4. Абзацный отступ текста документа— 1,25см. Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста. Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части рекви​зитов отделяются дополнительным интервалом. Текст документа печатается через 1—1,5 межстрочных интервала. Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интер​вала. Интервал между буквами в словах — обычный. Интервал между словами — один пробел. 

3.5. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей доку​мента). Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см. Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см. 

3.6. Допустимо выделение рекви​зитов «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись», а также отдельных фрагментов текста полужир​ным шрифтом. 

4.  Оформление реквизитов документов 

4.1. При подготовке и оформлении документов используют реквизиты, определения которых приведе​ны в ГОСТ Р 7.0.8.

4.2. Код формы документа проставляется на унифицированных формах документов в соответ​ствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) или локальным клас​сификатором. Располагается в правом верхнем углу рабочего поля документа, состоит из слов «Форма по» (наименование классификатора) и цифрового кода. Пример - Форма по ОКУД 0211151.

4.3. Наименование техникума -  автора документа на бланке документа должно соответство​вать наименованию, закрепленному в уставе - Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Бурятский республиканский информационно-экономический техникум». Под наименованием техникума  в скобках указывается сокращенное наименование (ГБПОУ «БРИЭТ»). Над наименованием техникума указывается полное или сокращенное наи​менование вышестоящей организации – Министерство образования и науки Республики Бурятия (Минобрнауки Республики Бурятия).

4.4. Наименование структурного подразделения – автора документа (в том числе филиала,  коллегиального, совещательного или иного органа) используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений и указывается под наименованием техникума.

4.5. Наименование должности лица — автора документа располагается под наименованием техникума. Наименование должности лица — автора документа указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность. 

4.6. Справочные данные о техникуме указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес, номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес. В состав справочных данных включаются: код организации по Общероссийскому классифика​тору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на нало​говый учет (ИНН/КПП). 

4.7. Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованием техникума, наименованием структурного подразделения, наименованием должности).

4.8. Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату. Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух спо​собов: арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.05.2017; словесно-цифровым способом, например: 5 мая 2017 г. 

4.9. Регистрационный номер документа — цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа. На документе, составленном совместно двумя и более организациями, проставляются регистра​ционные номера документа, присвоенные каждой из организаций. Регистрационные номера отделяют​ся друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа. 

4.10. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрацион​ный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ. 

4.11. Место составления (издания) документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-спра​вочных документов. Место составления (издания) документа указы​вается в соответствии с принятым административно-территориальным делением. 

4.12. Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации. В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничитель​ная надпись («Для служебного пользования», «Конфиденциально» или др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.13. Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информа​ционно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.). Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, долж​ностное или физическое лицо. Реквизит «адресат» проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым распо​ложением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита «адресат» выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки. При адресовании документа руководителю  (заместителю руководителя) организации указывают​ся в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включаю​щее наименование организации, и фамилию, инициалы должностного лица. 

Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам. При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия, инициалы, почтовый адрес.

4.14. Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа. Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизи​та выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения:

УТВЕРЖДАЮ

Директор ГБПОУ «БРИЭТ»

(Личная подпись) Инициалы, фамилия

«    » _____________2019г.

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

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

 УТВЕРЖДЕНО 

приказом  директора ГБПОУ «БРИЭТ» 

 от 23.01.2019г.  № 11 

5. Текст документа 

5.1. Название вида документа 

Название документа, составленного или изданного техникумом, должно соответствовать содержанию документируемого управленческого действия (приказ, 

протокол, акт, штатное расписание и т. д.) Название документа печатается прописными буквами, полужирным шрифтом. Название документа не указывается на письмах.

 5.2. Заголовок к тексту документа. 

Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл текста, отвечать на вопрос «О чем?» или «Чего?»: 

Письмо – Об оказании материальной помощи; 

Приказ – О создании комиссии по проверке финансово – хозяйственной деятельности; 

План – работы отдела воспитательной работы на второе полугодие 2018-2019 учебного года; 

Акт – списания основных средств. 

Наличие заголовка сокращает время обработки документа при его регистрации, ускоряет поиск документа. Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка от границы левого поля. Заголовок должен содержать 28-30 знаков в строке и не занимать более 5 строк, печатаемых через 1 интервал. Точка в конце заголовка не ставится. В документах, оформленных не на бланке, заголовок может размещаться центрированным способом по середине текста. Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа. Заголовок составляется ко всем документам, оформленным на бланках формата А4, за исключением писем, объемом до пяти строк машинописного текста. К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать. Допускается печатать заголовок размером шрифта № 10-12. Заголовок печатается без кавычек и не подчеркивается

5.3. Текст документа составляется на русском языке - государственном языке Российской Федерации или на бурятском языке – втором госуда​рственном языке Республики Бурятия. В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных право​вых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты: 

- наименование документа, наименование организации-автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или наименование вида документа;

- наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дату утверждения документа. 

Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые араб​скими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех. В приказах текст излагается от первого лица единственного числа («приказываю»). В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица еди​нственного числа («коллегия... постановляет», «собрание... решило»). Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции...», «в состав цикловой комиссии входят...», «комиссия провела провер​ку...»). 

В деловых (служебных) письмах используются формы изложения: 

- от первого лица множественного числа («просим направить...», «представляем на рассмотре​ние ...»); 

- от третьего лица единственного числа («администрация техникума не возражает...», «коллектив техникума считает возможным...»);

- от первого лица единственного числа («считаю необходимым...», «предлагаю рассмотреть...»), если письмо оформлено на должностном бланке.

 В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокра​щения. При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии. В деловых (служебных) письмах могут использоваться: 

- вступительное обращение: Уважаемый Председатель! Уважаемая госпожа Захарова! Уважаемый Николай Петрович! Уважаемая Дарима Бадмаевна! Уважаемые господа! 

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

 
- заключительная этикетная фраза: С уважением,.... 

5.4. Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основ​ному документу. В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о прило​жении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом: 

- если приложение названо в тексте: Приложение: на 2 л. в 1 экз. 

- если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают названия доку​ментов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения;

- если приложение (приложения) сброшюрованы: Приложение: отчет о НИР в 2 экз.;

- если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц: Приложение: письмо Минобрнауки России от 05.06.2015 № 02-6/172 и приложения к нему, всего на 5 л.;

 - если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск. usb-флеш-накопитель и др.): Приложение: CD в 1 экз. При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов. 

5.5. Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами влас​ти  организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться:

 - на первом листе документа (если документ  имеет титульный лист — на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю): 

-  на последнем листе документа под текстом;

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

 Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, которым согласован доку​мент, его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования. Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указывают сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании. 

5.6. Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с содержа​нием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа, виза включает дол​жность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования. 

5.7. Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия). При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положе​ние, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне. В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии. При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руко​водителя, исправления в наименование должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись «за» перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо. 

5.8. Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:     

а) место размещения отметки об электронной подписи должны соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе; 

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере; 

в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;

г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии). 

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электрон​ной подписи.

 5.9. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица. Печать проставляется, не захватывая собственноруч​ной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»). 

5.10. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделе​ния и электронным адресом исполнителя. Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от грани​цы левого поля или при отсутствии места, — на оборотной стороне внизу слева. Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера. 

5.11. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии включает: слово «верно»; наименование должности лица, заверившего копию, его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выпис​ки из документа). Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии допол​няется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник докумен​та находится в ГБПОУ «БРИЭТ» в деле N... за ... год») и заверяется печатью техникума. Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.

 
 5.12. Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на сво​бодном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота. Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости — срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции. Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставля​ется штампом «Контроль» на верхнем поле документа. 

6. Подготовка и оформление основных служебных документов 

6.1.  Приказ 

6.1.1. Приказами оформляются решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы техникума. Основаниями для издания приказов являются докладные, служебные записки должностных лиц, объяснительные записки, личные заявления, справки, письма, договоры. 

6.1.2. Оформление оснований: 

-заявления работников визирует руководитель соответствующего структурного подразделения; 

-на заявлениях работников о материальной помощи обязательна поддерживающая виза представителя профсоюзной организации;

 -на докладных записках должностных лиц о поручении дополнительной работы, о привлечении к работе в выходной или праздничный день должна быть отметка о согласии работника («Согласен», дата, подпись); 

-к заявлениям работников и студентов о перемене имени, фамилии прилагаются копии паспорта и свидетельства о перемени имени, фамилии;

 -к докладным запискам о наложении дисциплинарных взысканий на работников или студентов прилагаются объяснительные записки; 

-заявления студентов визируют классные руководители групп или  закрепленные мастера производственного обучения, заместитель директора; 

-к заявлениям студентов о предоставлении академического отпуска прилагаются справки;

 -к заявлениям студентов о переводе из другого образовательного учреждения прилагается справка об обучении установленного образца и приказ об отчислении в связи с переводом в ГБПОУ «БРИЭТ»; 

-к заявлениям студентов о переводе в другое образовательное учреждение прилагается письмо образовательного учреждения о согласии принять данного студента в порядке перевода из ГБПОУ «БРИЭТ»; 

-в заявлениях работников указывается наименование должности заявителя, в заявлениях обучающихся – наименование учебной группы;

-во всех заявлениях имя и отчество заявителя указывается полностью. 

6.1.3. Проекты приказов готовят и вносят заместитель директора, руководители (заведующие) структурных подразделений, главный бухгалтер, специалист по кадрам. Проекты приказов печатаются на стандартных бланках установленной формы и докладываются для подписи при необходимости со справкой, которая должна содержать краткое изложение сути приказа, обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. Приказы подписываются директором техникума. Подписанный приказ регистрируется секретарѐм. Обеспечение качественной подготовки проектов приказов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на работников техникума, которые готовят и вносят проект.

6.1.4. Приказ печатается на бланке установленной формы шрифтом размером N 12-14. Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами, печатается шрифтом размером N 12-14 через 1 интервал и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. Текст приказа состоит из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной. В первой (констатирующей) части указывается основание или причина составления приказа. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указываются наименование этого документа, его дата, номер и заголовок. Если содержание приказа не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть. Преамбула в проектах приказов завершается словом ПРИКАЗЫВАЮ. Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Она делится на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. В случае, если управленческое действие связано с конкретным исполнителем, соответствующий пункт приказа начинается с указания должности и фамилии исполнителя (инициалы в тексте ставятся перед фамилией). В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части содержит сведения о подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль над исполнением приказа. Если в приказе даны указания работникам, то ниже делается запись: «С приказом ознакомлен», ставятся подписи этих работников и дата ознакомления. Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами: "Признать утратившим силу...", «Во изменение (дополнение)…». Последний пункт приказа содержит указание о лице, ответственном за исполнение приказа в целом. 

6.1.5. Приказ вступает в силу с момента его подписания, если в тексте не указано другого срока. Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанный приказ без разрешения лица, подписавшего приказ, не допускается. Датой приказа является дата его подписания. Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы по основной деятельности, личному составу нумеруются отдельно. Страницы приказа и приложений нумеруются как единый документ. 

6.2. Положение, правила, инструкция 

6.2.1. Положение принимается в случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции техникума. В правилах устанавливаются требования, обязательные для выполнения. В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или применения положений правовых актов. Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятельные локальные акты, которые утверждаются директором техникума.

6.2.2. Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) соответствует общему порядку подготовки проектов локальных актов.

6.2.3. Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос "О чем?". Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение локального акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий. Основной текст положения (правил, инструкции) делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. 

6.3. Протокол 

6.3.1. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.; документы к обсуждению представляются должностными лицами, на которые возложена их подготовка. Записи во время заседания, сбор документов и подготовка текста возлагаются на секретаря коллегиального органа и должностных лиц, готовивших вопросы к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 3 дня со дня заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются подразделением, ответственным за подготовку. 

6.3.2. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части оформляются следующие реквизиты: председатель, секретарь, присутствовали (список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших), повестка дня, докладчики по каждому пункту повестки дня. Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Заголовки разделов нумеруются. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска "Текст выступления прилагается". Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования. Протокол может фиксировать решение об утверждении какого-либо документа. В этом случае в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу. Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола (после соответствующего протокольного решения). Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам. 

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

6.3.4. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии со списком рассылки, который составляет ответственный исполнитель и подписывает директор техникума. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов. 

6.3.5. Протоколы печатаются на стандартном бланке протокола и имеют следующие реквизиты: наименование документа - слово ПРОТОКОЛ печатается прописными буквами; дата и номер протокола - печатаются через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой. Подпись включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия). Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем. 

6.4. Акт 

6.4.1. Акт - документ, составляемый несколькими лицами и подтверждающий установленные ими факты или события. Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей. В вводной части акта указываются распорядительный документ, на основании которого актируются факт, событие или действие (в именительном падеже), его номер и дата. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова "Основание", "Председатель", "Члены комиссии", "Присутствовали" пишутся с прописной буквы. В основной (констатирующей) части акта излагаются установленные факты, а также выводы и заключения. Констатирующая часть заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения, которые помещаются перед отметкой о наличии приложений к акту. Количество экземпляров акта определяется числом заинтересованных в нем сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. 

6.4.2. При наличии приложений ссылка на них дается в конце текста акта перед подписями и оформляется как реквизит "отметка о наличии приложений". 

6.4.3.Акт подписывается всеми членами комиссии. При расшифровке подписей инициалы ставятся перед фамилиями.

6.5. Договор 

6.5.1. Текст договора фиксирует соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирует эти отношения. Текст договора подразделяется на разделы, пункты и подпункты. 

6.5.2. Договор подписывается с одной стороны директором техникума с указанием всех требуемых в каждом конкретном случае реквизитов техникума (наименование, юридический (почтовый) адрес, телефон, ОКПО, ОГРН, ИНН,КПП и т.д.) и с другой стороны всеми заинтересованными в данном соглашении сторонами (руководителями организаций, физическими лицами) с предыдущим указанием их реквизитов. 

6.5.3. Договор вступает в силу с даты подписания договора всеми заинтересованными сторонами, если эта дата не оговорена отдельно в самом договоре. 

6.5.4. Все изменения (дополнения) в договоры вносятся дополнительными соглашениями, которые оформляются и подписываются в том же порядке, что и сами договора. 

6.6. Служебные письма 

6.6.1. Письма как вид документа по содержанию и назначению могут быть инструктивные, гарантийные, информационные, письма-запросы, письма-извещения, письма-приложения, письма - ответы и др. 

6.6.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией директора техникума на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции. Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции директора техникума. Сроки подготовки инициативных писем определяются директором техникума. 

6.7. Записки 

6.7.1. Виды записок, создаваемых в техникуме и используемых для информационного обмена между структурными подразделениями, должностными лицами, работниками, следующие: 

- служебная;

- докладная; 

- объяснительная;

- аналитическая.

 6.7.2. Служебная записка – записка о выполнении какой-либо работы, направляемая одним должностным лицом другому (информационно-справочный документ служебной (деловой) внутренней переписки между структурными подразделениями и должностными лицами техникума). 

6.7.3. Докладная записка – документ, адресованный руководству, излагающий какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя (информационно - справочный документ, адресованный, как правило, конкретному должностному лицу: руководителю структурного подразделения или руководству техникума). 

6.7.4. Объяснительная записка – информационно-справочный документ, составленный работником для представления руководителю структурного подразделения или руководству техникума объяснений по поводу сложившейся ситуации, событий, фактов, поступков и поведения, в том числе связанных с нарушением дисциплины (исполнительской, трудовой), каких-либо происшествий. 

6.7.5. Аналитическая записка – документ, в котором дается краткий анализ существа проблемы и тенденций ее развития, излагаются выводы, даются рекомендации (документ, содержащий обобщенный материал о каких-либо проблемах).

6.7.6. Записка имеет следующие обязательные реквизиты: 

 - наименование структурного подразделения;

 - автора документа (записки); 

 - вид документа; 

 - дата документа; 

 - название документа (заголовок к тексту), если текст более 8-10 строк;

 - адресат (должностное лицо техникума);

 - подпись. 

6.7.7. Записка оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x297 мм) шрифтом Times New Roman размером № 14. Допускается исполнение объяснительной записки рукописным способом. Структура текста записки аналогична структуре текста и стилистическим особенностям служебного письма. Записка может иметь заголовок, который кратко раскрывает содержание записки, отметку об исполнителе. В текст записки могут включаться обращение, вступительная фраза, заключение. Вид записки печатается с прописной буквы, например: Служебная записка, по центру текстового поля через дополнительный межстрочный интервал от предыдущего реквизита. Допускается после вида записки начинать текст записки через дополнительный межстрочный интервал с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрованным способом. Визы исполнителя и иных должностных лиц, с которыми в случае необходимости согласовывается записка, помещаются внизу последнего листа второго экземпляра.
7. Организация документооборота 

Объем документооборота состоит из суммы входящих, исходящих и внутренних документов за определенный период времени.
7.1. Поступающие (входящие) документы 

7.1.1.  Все входящие документы подлежат регистрации независимо от способа их доставки, передачи или создания. Регистрация документов заключается в занесении информации о документе в регистрационный журнал и проставлении на документе в правом верхнем углу регистрационного номера с датой получения документа. Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам в следующих случаях: 

- обязательно к обращениям граждан; 

- обязательно к документам, связанным с рассмотрением дел в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также к решениям, определениям и постановлениям судов; 

- если проставленная на конверте в почтовом штемпеле дата получения или отправления имеет значение в качестве доказательства времени отправки или получения данной корреспонденции; 

- если в документе нет адреса отправителя и (или) соответствующих реквизитов (номер, дата). 

7.1.2. Зарегистрированные документы передают в день их поступления на рассмотрение директору. Результаты рассмотрения документов  отражаются в резолюциях. Фамилия исполнителя, текст резолюции и все последующие отметки о прохождении и исполнении документа вносятся в регистрационный журнал. Законченные делопроизводством документы в 15-дневный срок должны быть оформлены и списаны исполнителем «В дело» с расшифровкой своей подписи, отметкой о решении вопроса, указанием даты списания. В регистрационный журнал вносится отметка о списании документа «В дело». Сам документ подшивается в папку с соответствующим номенклатурным кодом. Документ должен помещаться в дело только после исполнения и снятия с контроля с соответствующими отметками о ходе исполнения. Законченные делопроизводством дела хранятся у лица, ответственного за делопроизводство в техникуме, затем передаются в архив по описи. В случае ликвидации или реорганизации техникума его работники в течение двух месяцев с момента ликвидации или реорганизации формируют все имеющиеся законченные делопроизводством документы в дела и передают их в архив, независимо от сроков хранения. 

7.2. Отправляемые (исходящие) документы

7.2.1. Основные этапы работы с отправляемой (исходящей) корреспонденцией заключаются в следующем: проверка правильности адресования и наличия приложений, регистрация в регистрационном журнале, сортировка, вложение в конверт, заклеивание и маркирование, помещение копии документа в дело. Несколько документов, одновременно отправляемых в один адрес, должны вкладываться в один конверт. Регистрация исходящей документации производится в журнале, в котором указывается дата регистрации (дата подписания документа), номер, краткое содержание документа, адресат и исполнитель. 

7.3. Внутренние документы

Внутренние документы обеспечивают решение задач техникума (приказы, распоряжения, протоколы и т.д.). Работу по подготовке внутренних документов осуществляют непосредственно работники структурных подразделений. Юридическую экспертизу внутренних документов осуществляет юрист.

8. Контроль исполнения документов 

Контроль исполнения документов – это совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение поручений, данных директором техникума, и включает в себя: 

- постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения; 

- информирование директора и заместителя директора техникума в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах; 

- снятие с контроля, направление исполненного документа в дело; 

- учет, обобщение, анализ хода и результатов исполнения документов. 

8.1. Все поручения, данные директором, подлежат контролю у секретаря руководителя. 

8.2. При постановке документа на контроль в правом верхнем углу документа ставится отметка о контроле, которую обозначают прописной буквой «К» красного цвета. Отметки о постановке на контроль и снятии с контроля в журнале регистрации входящей  корреспонденции проставляются соответственно в графах «Постановка на контроль» и «Снятие с контроля». 

8.3. Документы поступают на бумажных носителях к исполнителям, которые  несут персональную ответственность за исполнение поручения в срок и по существу. В течение одного рабочего дня после получения поручения ответственный исполнитель имеет право представить на имя директора служебную записку с мотивированной просьбой об изменении состава исполнителей поручения, либо назначении другого ответственного исполнителя. 

8.4. При необходимости продления сроков исполнения поручений ответственный исполнитель обязан до истечения срока исполнения представить служебную записку на 

имя директора с аргументированной просьбой о продлении срока исполнения. Вопрос о продлении срока исполнения поручения решается директором. 

8.5. Секретарь руководителя готовит и представляет директору по его требованию сведения о состоянии исполнения поручений. Поручение считается исполненным, когда решены окончательно все поставленные в нем вопросы и соблюдены следующие сроки:  

- если в поручении поставлен срок исполнения – в указанный срок; 

- если поручение дано в связи с подготовкой ответа на обращение органов государственной власти Российской Федерации – в семидневный срок; 

˗ если в поручении имеется пометка "срочно" – в трехдневный срок; 

˗ поручения без указания конкретной даты исполнения – в месячный срок. 

Срок исчисляется в календарных днях с даты подписания документа. 

8.6. Если документ исполнен в установленном порядке, то в нижней его части делается краткая запись об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении, реквизиты исполнителя документа (Ф.И.О.,) или структурного подразделения, в котором исполнен документ. 

8.7. Решение о возможности снятия с контроля невыполненного документа (в том числе потерявшего актуальность) принимается руководителем. 

8.8. Поручение снимается с контроля, когда решены все поставленные в них вопросы или дан ответ по существу. Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу или частичное исполнение поручения, не является основанием для признания документа исполненным. 

9. Составление номенклатуры и формирование дел 

9.1. Составление номенклатуры дел 

9.1.1. В целях правильного формирования дел техникума, обеспечивающего быстрый поиск документов по их содержанию и видам, производится классификация документов. 

9.1.2. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел - списке наименований дел, заводимых в делопроизводстве техникума с указанием сроков их хранения. 

9.1.3. Номенклатура дел предназначена для группировки и распределения исполненных документов в дела, индексации дел, определения сроков их хранения. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел. Второй используется в качестве рабочего. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается директором и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. Основой для определения структуры номенклатуры дел является структура техникума. Разделами, подразделами и другими делениями номенклатуры дел являются названия направлений деятельности. Графы номенклатур дел техникума заполняются следующим образом. В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения направления деятельности и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. В номенклатуре сохраняются одинаковые индексы для однородных дел разных направлений деятельности. Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются "переходящими" и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом. В графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. В графе 3 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню. В графе 4 «Примечание» указываются название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, (например, переходящее с 2015 года), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и т.п. 

9.2.  Формирование дел

9.2.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел. 

9.2.2. Формирование дел осуществляется ответственными лицами за ведение дела. 

9.2.3. При формировании дел требуется строго определять состав документов, включенных в дело. В процессе группировки документов в деле проверяется правильность их оформления (наличие подписей, даты, индекса, заверительной надписи и т.д.). Недооформленные и неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю на доработку. Документы постоянного и временного срока хранения формируются в разные дела. 

9.2.4. В деле группируются документы одного календарного (01.01 - 31.12) года. Исключение составляют переходящие дела (дела по вопросам, которые решаются несколько лет). 

9.2.5. Расположение документов внутри дел производится в хронологическом порядке, при котором наиболее ранние документы располагаются в начале года. 

9.3. Систематизация отдельных категорий документов. 

9.3.1. Распорядительные документы группируются в деле по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. 

9.3.2. Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказов по личному составу (назначение, перемещение, увольнение работников) и от приказов об отпусках, командировках и т.д. 

9.3.3. Планы, отчеты, сметы группируются отдельно от проектов и черновиков этих документов и должны храниться с делами того года, на который (за который) они составлены. 

9.3.4. Лицевые счета работников группируются в самостоятельные дела в пределах календарного года и располагаются в них по алфавиту фамилий. 

9.3.5. Переписку следует группировать в дела за период календарного года. В дело переписки помещаются все документы, возникшие в ходе решения вопроса. Переписка систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. 

10. Подготовка документов к передаче в архив

 
10.1. Подготовка документов к передаче в архив включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление дел, составление описи. 

10.2. Экспертизу ценности документов в техникуме осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия, включающая не менее трех сотрудников и назначаемая приказом директора техникума.  Комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел техникума, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению. Комиссия составляет опись дел, акты на передачу дел в архив (техникума и  учреждений среднего профессионального образования), а также акт о выделении к уничтожению документов и дел. 

11. Заключительные положения

11.1.  Настоящее Положение утверждается приказом и действует с момента издания приказа по техникуму.


11.2. Положение размещается на официальном сайте техникума. Ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях (руководители структурных подразделений)  осуществляют распечатку Положения для ознакомления с ней работников подразделения и использования в работе. 

11.3. Положение подлежит пересмотру и утверждению заново по мере необходимости, но не реже, чем раз в 5 лет.
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
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