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I.ОБIЦИЕ ПОЛОЖЕIМЯ
по делопроизводству в ГКОУ <Специальная1.1 . Положение

(коррекционная) общеобразовательная
Положение) разработано в цеJlях
(rrесекретного) деJIопроизводства,
документами, обеспечения контроля за

IIIкоJIа-ин,гернат J\Ъ i 0)
совершенствоваI]ия системы

независимо от Вида носителя, Включая Их Подготовку,
контроль исполнения, осуш{ествляемые с помощью
(компьютерттых) технологиt?.

повышения эффективности работы с
их исполнением.

1.2. Положение устанавливает общие требования к оформJIению служебных
документов и организации работы с }Iими в ГItоУ <<Специальная (коррекциоttная)
обrrдеобразовательная trlкола-и}Iтернат }ф 1 0> с. Александровского.

1.З. IIоложение распространяется на организациIо работы с документами

1.4. Работа с секретными докумеII,гами осуществляется I] соответствии со
специаJIьной инструкцией, но с учетом требований настоящего Положения.

1.5. Iфавила и порядок работы с докумен,гами, предусмотреIrrIые
}IастояIцим I1оложением, обязательны лля всех сотрудников орI-аI{изации.

1.6. ответственность за организаЦИЮ, сос'ояние /{елопроизволс,гва,
соблюдение устаIIовлеIIных требований flолотсеtлия к рабо.ге с докумеIIтами
возлагается на заместитеJIя директора и главIIого бухга-lrтера.

1 .7. Организация единой системы делопроизво/{ства, докумеIIтациоIIное
обеспечение деятельности организации, методическое руководство работой гrо
ведениЮ делопроизводства, контроль за соб"lIюдеrIием требований I-OCTOB
осущестВляется отвеTс,гвенными за ведение оргаIlизации (далее oTI]eTcTBerrHbiM).

l.B. Сотрудниlси орI^анизации цесут IlepcoнaJlbFIyIo отвеl]ственность за
соблюдlеНие требОваниЙ настояuIего IIолоЛtения, coxpal{HocTb нахоДящихся у них
документов и неразгJIашение содержащейся в них информации.

регистрацию, учет и
автоматизированных
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1.9. Проекты организационно - распорядительных и других служебных
документов на стадии их подготовки в организации являются
конфиденциаJIьными. С содержанием проектов решений, приказов директора
(ДаЛее - ДИРеКТОР), Других служебных документов могут б"rr" оr"Йrо."",
толъко лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая
содержание указанных документов не подлежит р€lзглашению (распространению)
без разрешения директора или его З заместителей, .nu"ro.b бухгалтера
организации, в соответствии с распределением
обязанностей.

1.10. Об утрате документов сотрудники организации немедленно сообщают
директору и ответственному за ведение делопроизводства. В этом случае
директором организации н€вначается служебное расследование, по резулътатам
которого директор принимает решение.

1.11. Передача сотрудниками документов или их копий работникам
сторонних организаций и гражданам допускается только с разрешения директора.
работать с документами разрешается только в организации.

|.|2. Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им
какой - либо служебной информации осуществляется директором.

1 . 13.ПрИ уходе сотруднИка в отпУск, убытИи в командировкУ имеющиеся унего документы по укЕ}занию директора передаются Другому сотруднику,
который обязан принять меры к их своевременному исполнению.

l.|4. На секретаря организации и ответственного за ведение
делопроизводства в организации и возлагаются следующие основные функции:
ПРИеМ, ОбРабОТКа, УЧеТ (регистрация) входящих (поступающих) до*уr."rо"
(корреспонденции); передача документов (корреспонденции) на'рu..rЪrрение
руководству, а после получения соответствующих указаний (резолюций)
внесение содержания резолюций в электронную карточку программного
комплекса <<.Щелопроизводство) (далее _ пК <.Щелопроизводство>) и r.р.дuоu д.о
для исполнения ответственному исполнителю (далее - исполнителъ); контроль за
прохождением и сроками рассмотрения документов; учет и регистрацияисходящих из организации документов, проверка правильности их оформления и
передача адресату; ввод в базу данных Пк <,щелопроизводство)) иформац ии о
ходе и результатах исполнения документов; ознакомление руководства с копиями
федералъных законов, ук€lзов и распоряжений Пръзиденrа Российской
Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской
Федерации, законоВ Ставропольского края, постановлений и распоряженийгубернатора Ставропольского края, постановлений Правиъельства
ставропольского края, Учреждения, а также распорядительными документами и
информационными матери€Lлами, поступившими в организацию; учет(регистрация) прик€tзов по основной деятельности; прием и передача служебной
информации по средствам факсимильной связи; выполнение копиров€tлъно-
множительных работ; подготовка сводной номенклатуры дел организации;
контролЬ за своеВременноЙ передачей дел заместителей директорq главного
бухгалтера на обработку и архивное хранение;
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1.15. СОТРУдники структурных подразделений, ответственные за ведение
делопроизводства назначаIотся приказом директора организации (далее-
директор).

1.16. ВеДение делопроизволства в структурных подразделениях
осуществляется в соответствии с настоящим Полоlttением.

|.I7 . На СОТРУДнИков, ответственных за делопроизводство в структурном
подр€}зделении возлагаЮтся сJIеДующие функции: 4 контроль за прохождением
докуменТов в орГанизации; подготовка проекта номенклатуры дел структурI{ого
подразделения, подписание директором; ведение и формирование дел в
соответствии с их номенклатурой, передача лел в архив, организация на
постоянное или временное хранение, подготовка документов, не подлежащих
хранению, К Уничтожению; проведение инструктажа вновь принятых в
организацию сотрудников, по вопросам организации работы с докумеЕIтами.

Il. оБпIиЕ трЕБовлния к оФор1\4лЕнию локумЕнтов

Щокументы, создаваемые в организации гIечатаIотся с использованием
текстового редактора N{icrosoft Office Word 2003 и выше шрифтом Times New
Roman размером J\Ъ |4 через 1,5 межстрочного машинописного (1-
компьютерный) интервал.

Щля выделения заголовка в приложениях используIотся прописные буквы.
щля оформления табличных материалов допускается использование размеров

шрифта NЬ 12.

,Щокументы и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги
формата А4 (2\0 х 297мм).

каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, долх(ен
иметь следующие размеры шолей:

левое -З5 мм;
правое - 10 мм;
верхнее - 20мм;
нияtнее - 20 мм.

При оформлении многостраничных
печатается на бланке, последуIощие - на
формата, цвета и качества.

при оформлении текста документа на двух и более страницах вторм и
страницы должны бытъ пронумерованы. Порядковые номера

проставляются в правом верхнем углу страницы арабскими цифрами без слов
(страница>> и без знаков препинания.

2. 1.Правила оформления и расположения основных
реквизитов документов

2.|.I.обЯзательные элементы оформления документа называIотся
реквизитами.

документов первыи лист документа
обычной бумаге одинакового с бланком

последующие
страниц
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ПрИ изготовЛениИ бланков на организационно распорядителы{ую
документацию и IlоJIьзоваIIии ими следует строго руководстl]оваться
требоваНиямИ госТ р 6,з0 - 2003 кУнифицирова}Iные системы локументации.
унифицированная система организационно-распорядительной документации,
Требования к оформлению документов).

при подготовке, оформлении И обработке локументов, а также при
изготовлении блаrrков документов в орга}{изации используIотся сле/{ующие
обязательные реквизиты: }Iаименование общеобразовательttой организаr{ии,
СПРаВОЧНЫе ДаI{НЫе Об ОРГаНИЗацИи, наимеIIование вида документа, дата и
регистрационный номер документа, ссылка на регистрационньiй номер и лату
документа, адресат, грифу утвер}кдения, резолюция, заголовок к тексту, отметка о
контроле, TeItcT документа, отметка о наличиИ приложения, отметка об
исполнителе, подпись, печать (в случаях, требуrощих дополни1ельного
удостоверения документа).

в процессе подготовки и оформлении документа состав обязательных
реквизитов может быть дополнен Другими реквизитами, если того требует
назначение документа и его обработка.

состав реквизитов документа определяется В зависимости от его вида и
содеря{ания, каrкдый вил документа доля(ен иметь определенный состав
реквизитов и порядок их располо}кения. В зависимости от распоJIожения
реквизитоВ установленЫ два варианта бланков угловой и продольный
(при,lrожение 1,2).

2,\.2. Щокументы, изданные двумя или более органами организации,
долх(ны иметь одну (единую) дату.

LIисло,

месяц, год.

разделенными

lата документа оформляется арабскими цифрами в последовательности:

Число и месяц оформляIотся двумя парами арабских цифр,

точкой; год - четырьмя арабскими цифрами.
Например:
0з.01,20|4
щопускается словесно * цифровой способ оформ"тrения даты.
Например:
15 мая 20|4 г.

проставление нуля перед цифрой, обозначаrощей день месяца в словесно -
цифровой форме датирования является обязательным ( ГОСт р б.з0- 200з п.
з. 1 1).

на документах, оформленных на бланках или с угловым штампом, дата
проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.На документах,
проставляется над
печатается от левой

оформленных на стандартных листах
заголовком на расстоянии 2 ме}кстрочных
границы текстового поля.

бумаги, дата
интервалов и
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щатой протокола совещания, заседания комиссии является датаих прове дения,
датой акта - дата события или время проверки. В этом случае дата печатается на
документе при его подготовке.

Щатой решения является дата его гIринятия. Щатой распоряжения, гIриказа,
письма, служебной записки является дата их подпи сания.

щатой любого утверждаемого документа считается дата его у.гtsерждения.
На докуМенте прОс'авляIоТся другие даты: согJIасов ания) поступления, резолюr{ия
и т, п.; правила их оформления во всех случаях аналогичны.

2.I.З, Реквизит <Регистрационный номер документа)) состоит из индекса
приемной (директора), индекса дела по номенклатуре дел и порядкового номера
по учетно- регистрационной форме. Например: 04-0]-02178, где о4 - индекс
приемной директора, 07-02- индекс
регистрационный номер.

дела по номенклатуре дел, 78 порядковый

на документах, оформленных на бланк ах, или с угловым штампом
регистрационный номер проставляется в соответствии с располо}кением этого
реквизита.

На документах, оформленныХ на стандартных листах бумаги,
регистрационный номер печатается после латы с тем же интервалом, с каким
гIечатается документ.

на документах, составленных совместно несколькими органами организации
регистрационные номера авторов проставляIотся через косую черту в порядке
указания авторов на документе (слева направо).

2.1.4.Реквизит <Ссылка на регистрационный номер и дату
документа) вклIочаеТ В себЯ регистрационный iloMep и дату докумеIiта, Ila
который долхtен быть лан отве1..

при ответе на поступивший документ (писъмо, контрольное поручение и т.д.)
его номер и дата указывается только в специальной графе под угловым ш1ампом
организации (а не в заголовке или тексте документа).

2.1.5.Реквизит <Адресат> содержит информаЦИЮ, на основании которой
документ доставляется адресату.

РеквизиТ кАдресат> располаГаетая в правом верхнем углу первого JIиста
документа. Как правило, он состоит из нескольких строк, печатается через
компьютерный интерв€lJI ((точно)). Щлина строки не должна превышать В см.
выравнивание строк реквизита производится полевой границей текстового поля.

при адресовании документа организации, её структурному подразделению без
указания должностного лица наименование адресата указывается в имеtIительном
падеже.

при направлении документа конкретному должностному
организации И подр€}зделения ук€вываются в именительном
и фамилия лица - в дательном падеже.

Например: Министерство образования
Ставропольский край
И.И. Иванову

,лицу наименование
пацеже, а должностъ

При
входит

адресовании документа руководителю организации её наименование
в состав наименования должности адресата.



Например: Миниотерство образования
Ставропольский край
И.И. Иванову

В состав реквизита <Адресат) может входить гIочтовый адрес. Элемелtты
почтового адреса указываются в IIоследовательности, установленной правилами
оказания усJIуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правителъства
Российской Федерации от 15.04.2005 J\ъ221:для юридического лица - поJIIIое или
краткое наименование, для гражданина -

фамилия ) имя) отчество; название улицы, номер дома, номер квартиры;
название населенного пункта (города, поселка и т. п.);
название района; название республики, края, области, автономного округа
(области); название страны (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс. Пр" адресова}Iии письма В организацик) указываIотся её
наименование, затем почтовый алрес.

Например: ГКОУ <Специальная
(коррекционная)
общеобр€[зовательная
школа-интернат Ns 10)
ул. Калинина, 17,
Александровский район,
Ставрополъский край,
Российская Федер ация,
356з04.

ПРИ аДРеСОВаНИИ ДОкУмента должностному и.lти физическому лицу инициыIы
ставятся перед фамилией получателя, затем почтовый адрес.

Например: Т.С. Сидоровой
Садовая ул., д. |2, кв. З2
VIосква, |l]574

2.1.6. Реквизит <Гр"ф утверждения документа) проставляIотся на
ДОКУМеНТаХ, ПОДЛеЖаЩИХ УТВеРЖДеНИЮ ЛОЛЖНОСТlIЫМ лИцом (должностными
лицами) или нормативно правовым актом. оба способа утверждения имеIот
одинаковую юридическую силу.

Нормативный правовой акт необходимо состаI}лятъ в тех случаях, когда
требуются дополнительные предписания и разъяснения. Если докумеItт издается
отдельно от утверждающего нормативного правового акта, на нем проставляется
гриф утверждения.

гр"ф утвер}кдения располагается в правом верхнем углу докумеI{та,
центрируется по самой длинной строке.



Например: УТВЕРЖЩАЮ:
Щиректор ГКОУ кСпециалъная
(коррекционная)
общеобразовательная
школа-интернат J\9 10)

и.о.Ф.
(( )) 2016

Пр" утверждении документа несколькими должностными лицами грифы
утверждения документа располагаются горизонтально на одном уровне.при утверждении документа приказом, протоколом гриф утверждения состоит
из слов утвЕржшно (утвЕрждЕI-IА, утвЕрждЕнБI- rоi yTBEP)I1лH),
наименоВаниЯ утверждающего документа в творительном падеже (чем?, кем?) его
датЫ и номера. Слово (УТВЕРЖДЕНО) согласуется в роде и числе с видом
утверждаемого документа.

Например: УТВЕРЖДЕНО
приказом директора ГКОУ
<< С п ециал ъная (коррекционная)
общеобр€Iзовательная школа -
интернат J\b 10)
от 16 мая2016 j\b 58

2,1.7.Реквизит <<Резолtоция) содеря(ит указаFIие по исполнениIо докумеI{та и
включает в себя следующие элементы: инициалы имя и фамилиrо исполIIителя
(исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись автора
резолюции и дату.

Например:
П.С. Никитину
Прошу подготовить проект
соглашения к 15.0.2016

личная подпись
05.05.2016

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равIIым по
ДОЛЖНОСТИ, ОСНОВIIЫМ ИСПОЛНИТеЛеМ ЯВЛЯеТСЯ ЛИцо, указанное в поручениипервым или имеющее напротив своей фамилии пометку- <cBopi. Еrу
предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.основной исполнитель и соисполнитель вправе даватъ поручения в виде
резолюций лицам, непосредственно им подчиFIенным.

На документах) не требующих указаний по исполнению и имеющих тиIIовые
сроки исполнения, резолюция включает в себя инициалы, фамилию исполнитеJIя,
содержание поручения, подгIись автора резолюции и дату.

резолюция оформляется на отдельном листе - <<листе резолюций) с указанием



в

регистрационного номера и даты документа, к ко,горому резолюция относится.
разъединение <листа резолюций>> и документа не допускается.

2.1.8. Реквизит <Заголовок к тексту) отражает краткое содержание
документа.

заголовок к тексту документа оформляется следующим образом: составляется
ко всем документам, кроме поручения, телеграмм, телефонограмм и факсоrрамм;
отделяется от текста 2-з меiкстрочным интервалами; печатается отl левой граниr{ы
поля по 28 знаков в строке, если количество знаков не превышает |4о,и от левой
до правой границы поля, если количество знаков болъше 140; пере}Iосы слов в
заголовке нежелательны; если заголовок состоит из двух и более строк,
печатается через компьютерный интервал ((точно)), точка в конце него не
ставится.

Заголовок должен отвечать на вопросы:
<<о чем?>> (<о ком?>>), например:

О направлении материалов
в методический справочник

<<чего?>> (<кого?>), наrrример :

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

2.|,9. Реквизит ((отметка о контроле> обозначается буквой ((К)), словом или
штампом <контроль)) и располагается на левом поле первого листа документа.

2.|.|0. Реквизит <Текст документа)) отражает oc}IoBнoe смысловое
содержание докумен-га.

текст Щокумента должен быть кратким и обоснованным, обеспечивающим
точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Текст документа моя{ет состоять из вводной части, содерх(ащей обоснования,
причинЫ И целИ составления локумента, и основной, излагаюrцей выводы,
предло}кения, рекомендации, просьбы и решения.

Смысловые части текста документа разделяIотся абзацами.
первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см. от левой границы

текстового поля.
Текст докуменТа печатается I{a расстоян ии 2-З межстрочных интервалов от

заголовка В установЛеI]ныХ границаХ текстовогО поля через 1 мех<строчный
интервал.

обязательна автоматическая расстановка переноса.
пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не

имеют.
ПунктЫ могуТ разделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими

цифрами с точкамИ (1.1;1.2.) или строчнымИ буквами-ру".по.о алфавита с
закрываЮщей круглой скобкой (а)...; б) ...;).

Текст пунктов и подпунктов пишется с
точкой.

прописной буквы и заканчивается



текст документа Mo}IteT быть изложен в виде таблицы, анкеты или
комбинированным способом.

в тексте документа, реквизитах, подписи исключается использование
выделения курсивом, подчеркиванием, }кирным шрифтом.

В тексте докуменТа инициалы располагаются после фамилии.
2.|.||, Реквизит <отметка о наличии ,'риложения)) располагается I1од

текстом документа на расстояI{ии 1 межстрочного интервала.
Слово кПрилоясение)) печатается с отступом без кавычек. Если прило}кение

названо в тексте, то ставится двоеточие, проставляется количество листов и
количество экземпляров.

Например:

Приложение: наЗ л. в 1экз.

Если докуменТ имееТ Ilриложение, которое не названо в тексте, приводится его
наименование с указанием количества листов и экземпляров. Пр" наличии
нескольких прилохtений они нумеруIотся арабскими цифрами.

Например:

Приложение: 1. Письмо Федеральной налоговой слуrкбы от 12.
09.2006 J\Ъ 1 135/12-04 на б л. в 1 экз.

2. Письмо Управления Федералъной налоговой службы
по СтавропоJIьскому Kpalo от 29,09.2006 Л'9 42З-4-|1
наЗл.вlэкз.

Если к документу прилагается другой документ, имеющий прило71tение, то
отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: писъмо Счетной палаты от 05.06.2014 J\ъ02-б l174 иприложения к
нему, всего на З л. в 1 эrtз.

ПорядоК оформления приложения к распорядительному докумеIt'у(распоряжение, приказ, правила, инструкция, положение, решение) из-пЬжеrr в
пункте З .2.9. настоящего По.ltохtения.

2.|.|2. РеквизиТ <ПодпиСь)) вклIочает в себя наименование должности лица,
подписаВшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке), его
личнуЮ подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия).

наименование должности печатается от левой aрurrrцu, текстового поля через
компьютерный интервал ((точно).

, ддчl.{дrlдчtr ygvrr\JJ,cll, clgru,r Е,а yPUIJHS I1осЛеДнеи сТроки
наименования должности без пробела между инициаJIами и фамилией. Последняя
буква ограничивается правым полем.

Расшифровка rrодписи располагается на уровне последней

реквизит <подпись)) располагается под текстом документа или под отметкой о
наличии пр иложе ния на рас стоян ии З - 4 межстр очных интервал ов.

Щокументы коллегиальных органов (совета и др.) подп"ъur"u-r."
председательствующим на заседании коллегиального органа и секретарем.

Например:
Председатель (личная подпись) И.о.Фамилия
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Секретарь (личная подпись)

В документах, составленных комиссией,
подписывающих документ, а их обязанности в
их распределением.

И.о.Фамилия

ук€lзывают не должности лиц,
составе комиссии в соответствии с

Например:
Председатель комисаии
члены комиссии:

подписание документа, на котором обозначена подпись одного долх(ностного
лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога ((за)) или косой
черты перед наименованием должности) не допускается.

При подПисании документа несколькими лицами равI{ых доJIжностей их
подписи располагаются на одном уровне вертикальными рядами, которые
ограничиваются соответственно левой и правой границами текстового поJIя) а
расшифровки подписей располагаются под наименованием должностей через 1

межстрочный интервал (гIри"llоясение З).
2.1rlз Реквизит пГрrф согласования докумен,га)) обозначает согласие

другоЙ организациИ (не автора) с содержаI{ием документа Bllemнee
согласование.

Гр"ф согласования документа состоит из слов <СоГЛАсовдНО> (rтишется
без кавычек), наименования должности лица, а которым согласовывается
документ (включая наименование организации), его личной подпиои,
расшифРовкИ подписИ (инициалы, фамилия) и даты согласования. Расшолагается
гриф согласования документа в левом ния(нем углу локумеtIта под реквизитом
<Подпись)), выравнивается по левому Kpalo текстового поля.

Например:
СОГЛАСОВАНО
Щиректор ГКОУ
<С пециа;Iьная (коррекrlионrrая)
общеобразовательная школа-
интернат JЪ l0))

И.о. Фамилия
( )) 2016

Если докуменТ имееТ лва грифа согласоВ ания, то они располагаIотся
горизонтаJIьно на одном уровне при большем количестве размещаются двумя
вертикальными столбцами.

график согласования документа может, располагать на отдельном листе

Личная подпись
Личная.rоо.rrau
Личная подпись

И.о. Фамилия
И.о. Фамилия
И.о. Фамилия

согJIасов ания) если содержание документа затрагивает интересы нескольких



лист согласов ания оформляется следующим образом :

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИJI

СОГЛАСОВАНО
Профсоюзный комитет
ГКОУ <<Специальная
(коррекционная)
общеобр€вовательная
школа-интернат J\Ъ 10)

И.о. Фамилия И.о. Фамилия
14.0в.2016 14.08.2016

2.|.14. Реквизи,г <<Визы согласования докумеI;та) предполагает внутреннее
согласование документа и указывает на согласие или несогласие

должностного лица организации с содержанием.
СогласоВание докумеI{Та офорМляюТ визоЙ согласоВ аниЯ документа (даrrее -

виза), включающей в себя наименование должности визирующего локумент,личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамил ия) и дату подписания.
При согласовании документа визы располагаIот одну под другой в соответствии с
занимаемоЙ должностью, в алфавитном порядке в разрезе должrIостей
(прилохtение 4).

Например:
Проект согласован:
Заместитель директора
по учебной работе

Виза проставляется
части.

L1,

организаций. На докуменТе I{a месТе грифа согJlасования делается отметка <Jlист
согласов ания прилагается)).

Положение о...

СОГЛЛСОВАНО
Методическое объединение
воспитателей Гкоу
<<Специальная (коррекционная)
общеобразовательная школа-
интернатJ\lЪ 10)

Личная подпись
Щата

И.о. Фамилия

на оборотной стороне последнего листа в нижrrей его

Замечания прилагаются
Личная подпись

Щата
И.о. Фамилия

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

юристконсульт

замечания излагают на отдельном листе за полписьIо заместителя директорапо учебной работе, юрискоIJсульта и прилагают.к документу.
Щопускается, по усмо'рениIо визирующего, полистное визирование докумеIIтаи его приложения.
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реквизит <<виза> используется и при оформлении процедуры ознакомления с
документом, подтверждая факт доведения до сведения, сотрудника содержания
документа. В этом случае реквизит квиза> включает следующие элементы: слова
<<С приказом (распоряжением) и т.д. ознакомлен(а); личная подпись работника;
расшифровка подписи; дата.

2,\,|4. оттиск печатИ следуеТ простаI]лятL таким образом, что бы он
захваты - вал окончание наименования лолжности, подписывающего документ.
Не допуСтимО ставить оттиск печати }Ia личнуIо подпись руководителя, закрывая
её печатью, и на расшифровку личной подписи.

На финансовоМ документе rrечать проставляется I{a сгIециально отI]еденItом
месте (символ (IИП)).

оттиск проставJIяемой печати должен быть хорошо читаемым.
2.|.|5, Реквизит <<отметка об испоJIIIителе)) включает в себя фамилиtо

исполнителя документа с указанием инициалов, номер его телефона без знаков
препинания.

отметка об исполнителе печатается в левом нижнем углу текстового поля
размером шрифта J\lЪ l2.

Например:
Иванов И.И.
в(8652)37 -2в-95

2.|.|б. Реквизит < отметка о заверении коIlии)) проставляется на копии
документа, полностыо воспроизводящей информацию подли}Iного документа и
все его внешние признаки или часть их.

отметка о заверении когIии включает в себя завершительнуIо надпись <Верно>
(пишется без кавычек) или штамп <копия верна), наименование должности лица,
заверившего копиIо, его личную подпись, расшифровку подписи (иниrlиыrы,
фамилию), дату заверения.
Например:

Верно
Щолжность лица,
заверившего копию Личная подпись И.о. Фамилия
0].06.2016

отметка о заверении копии документа распоJIагается ниже реквизи1а
<Подпись)), а при отсутстI]ии места на данной странице - на оборотлlой .rороrr.
листа в ния<ней правой его части и удостоверяется оттиском печати.

Если документ требуется сброшюровать, то на левом поле документа делается
ДВа ПРОКОЛа, ЧеРеЗ которые пропускается скрепляющий материал (нить). Концы
скрепляющего материала выводятся на оборотную сторону последнего листа
документа так, чтобы на них можно было накJIеить JIист бумаги (lrримерrrо
размером 5 х б см.) с заверительной надписыо, которая затем скреrlляе.tся
печатью.

Например:
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в данном документе прошито и пронумеровано б (шесть) листов.

Верно

Щиректор

Личная подпись И.о. Фамилия

14 июля 2016 г,

N4.п.
Верность копии документа свидетельствуется подписью директора ор.uп"ruц"й

На копиях исходящих документов, остаIощихся в деле, допускается не
указывать дату заверения и должность лица, заверившего копию.

пр" пересылке копии с документа или выдаче её на руки завери.гельпая
подпись должна удостоверяться печатыо.

2.|.I7.Реквизит <отметка об исполнеI{ии документа и направлении el.o в
дело)) включаеТ в себя следуюЩие данные: слово <В дело>), личнуIо подпись
директора9 дату.

отметка о направлении документа проставляется в виде штампа, в левом нижнем
углу лиlдевой стороны последнего листа документа.
Например:
В дело
Личная подпись
12.04.20116

щата списания в дело должна соответствовать дате исходящего документа.
2.|,|в. Реквизит < отметка о поступлении документа)) сOдержит очередт,rой

порядковый номер и дату поступления документа (.rри необходимости - время
поступления). отметка о поступлении докумеIrта проставляется в виде штампа ts

правом нижнем углу первого листа.
2.2.изготовление и использование печатей и штампов
2.2.|. Для удоСтоверения подлинности документов или соответствия копий

документов их подлинникам используе.гся печать.
Щля проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и испоJIFIении
документов, ДругиХ отметок справочного характера применяIо1ся
соответствующие штампы.

2.2.2, Заказ на изготовление печатей (штампов) для организации
производится заместителем директора АХР на основании предоставления заявок.
к представляемому письму (заявлению) гIрилагается образец (эскиз) печати
(штампа) в двух экземплярах.

2.2.з. Все изгОтовленные печати и штампы учитываIотся в бухгалтерии
организации, исполнения и консультированrлой отчетности и выдаются пол
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расписку сотрудникам организации, отвечающим за их использование и
сохранность.

))/, все печати штампы должны хранитъсяl l l lil.lvlllbl лUJIrкны хранитъся В несгОраеМыХ
металлических шкафах или сейфах, чтобы исключить их утерю, хищение или
использование Другими лицами. Не допускается хранение печатей и штампов в
рабочих столах, передача их на хранение лицам, не имеющим на это право.

2,2.5. Отделы обеспечиваIот сохранность печатей и шrтампов, находящихся
в их пользовании. ответственностъ и коIIтроль за соблюдением порядка
использования и хранения
печатей и штампов в отделах возлагаIотся на начальников отделов.

2.2.6. Проверка наличия печатей, штампов и бланков, а также гIорядка их
хранениЯ и исполЬзования производится бухгалтеРоМ, осуществляIощим учетпечатеЙ и штампов, не ре}ке одного раза в год одновременно с проверкой
состояния делопроизводства.

2.2.7. Отметки о провеленныХ проверкаХ делаются В соответствии со
следующими правилами:

Гербовая печать на документах, подпи-
санных или утвержден-
ных директ,ором

на документах, а также
на копиях и выписках
из этих документов

Штампы отделов директор

2,2.8. Пришедшие В негодность и аI{нулированные печати, и штампы
возвращаются в бухгалтерию, после чего производит

2,2,9. В организациях, применяющих системьi электронного
документооборота, согласование может проводится в э.rtектронной форме. в
докуменТах, подлИнникИ которыХ хранятсЯ в органиЗации, виЗы проставляIотся I{a
гIоследнем листе докумеI]та под подписью, Н? обороте последнеI.о JIиста
подлиннИка докуМента или на листе согласования IIриJIагаемом к документу.отметка об электронной подписи используется при визуализ ации
электронного документа, подписанного электронной подписыо, с соблюдением
следующих правил:

а) место размещения отметки об электронной подписи должпы
соответствоватЬ месту размещения собстветtrrоручной подписи в анаJIогичном
документе на бумажном носителе;

б.) элементы отметки об электронной подписи должны бытъ видимыми и
читаемыми при отобраrкении документа в натуральном размере;

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

наименование Применяется
у директора
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г.) элементы отметки об электронной полписи не дол}кны перекрыtsа.гь
элементЫ текста документа и другие отметки об электронной подписи (при
наличии).
отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской
ФеДеРаЦИИ ВКЛЮчает фразу <Щокумент подписан электронной подписью), номер
сертификата ключа электронной полписи, фамилиtо, имя, отчество владеJIьца
сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. отметка об
электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа вJIасти
(организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии
с действующим законодательством.

F{апример:

Эмбле-
ма

органа

власти

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

И.И. Иванов

Сертифи кат 1а 111ааа000000000011
Владелец Иванов Иван Иванович

,ЩеЙствителен с 01.12.2015 по О1,.12.2О2О

печатъ заверяет подлинность подписи должностного лица на документах,
удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми
средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи
печатьЮ в соотвеТствии с законоДательством Российqкой Федерации. Щокументы
заверяются печатью организации. Печать шроставляется, не захватывая
собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте,
обозначенном (МП> (Место печати).

III ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИrI ДОКУМЕНТОВ

3. 1.Правила подгоТовItИ нормативI{ых правовых актов
организации

3.1.1. Нормативные правовые акты организации принимаются в виле
приказов, а также положений, правил, порядков, инструкций, методических
рекоменД аций, реГламентоВ и иных документов, утвер}кденных [риказами.

Приказ имеет следующие реквизиты]
<<Наименование организации)) ;

<<Наименование вида документа));
<{ата документа);
<Регистрационный номер документа));
<<Заголовок>>;
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((Текстовая часть));
<<ГIодпись>>.

Нормативные правовые акты организации (далее - приказы) издаются по
вопросам основной деятельности и личному составу.

К Приказам по вопросам основной деятельности относятся приказы по
исполнению государственных функций в соответствии с законодательством
Российской Федер ации и законодательством Ставропольского края.

Приказами по личному составу (кадровым вопросам) являются прик€lзы о
ПриеМе на работу, увольнении, поощрении, применении дисциплинарного
ВЗыскания, изменении фамилии, единовременных выплат при предоставлении
сотрУднику ежегодного оплачиваемого отпуска, поощрении по премированиIо
сотрудников организации, выплате единовременного поощрения за безупречную
и эффективную работу и окЕвание материальной помощи и т.д.

Приказами по личному составу (обучающихQя- воспитанников) являются
Приказы зачисления и отчисления для обучения, поощрения, применение
дисциплинарного взыскания, изменение фамилии и т.д.

З.1.2.Проекты приказов разрабатываются в соответствии с
Законодательством Ставропольского края, а также с ГОСТом Р 6,30-200З
<Унифицированная система организационно-распорядительной документации).

Срок подготовки проекта не должен превышать одного месяца, если не
установлен иной срок.

З.l.З. Подготовка проекта приказов оргаI{изации возJIагается на заместителя
директораили главного бухгалтера с учетом их функций и компетенции.

З.t,4. Одновременно с разработкой проекта приказа дол>Itны быть
ПоДГоТовлены предложения об изменении и дополнении или признании
УТратившими силу соответствующих ранее издаЕIных приказов илиих частей.

3.1.5. Приказы печатаIотся на бланках в установлелtной, если таковые
имеются. ПервыЙ лист совместного приказа оформJIяется на бланке.

Щатой регистрации приказа является дата его подписания,
Щата регистрации приказа оформJIяется словесно - цифровым способом* 15

МаЯ 200В Г., НоМер приказа состоит из знака (J\Ъ) и порядкового номера приказа.
ЩопУскается детализация приказов по тематике: по основной деятельности с
добавлением к порядковому номеру (через дефис) букв uбрu, ((м)) и т. л.; по
личному составу * букв <<лlс>>, - р)) и т.д.

ПРИКаЗам Присваиваются порядкоtsые номера в IIредеJIах календарного года.
ПРИКаЗы По основной деятельности и по личному составу сотрудников и
обучающихQя, воспитанников нумеруются отдельно.

3.1.6. Заголовок оформляется в соответствии с пунi(том 2.1.8.
настоящего Полояtения.

З.|,7 . Текст отделяется о,г загоJIовка 2-З межстрочными интервалами,
ПеЧаТаеТся Через 1 компьтотерныЙ интерваJI и выравнивается по левоЙ и правоЙ
границам текстового поля. Первая строка абзаrда начинается на расстояIrии Т,25
см от левой границы текстового поля.

З.1.8. Текст приказа мо}кет состоять из преамбулы (вступительной части) и
распорядительной части.
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Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия приказа, то в IIроекте
приказа дается вступительная часть - преамбу.ша.

в преамбуле кратко излагаются цели и заl\ачи, фаrсты и события, послужившие
основанИем длЯ изданиЯ приказа. она мох<ет начинатъся словами <В це-ltях)), ((I]
соответсТвии)), <ВО исполнение)) и т. д. Есrrи приказ издается на основ ании
Другого документа, то в преамбуле указываIотся: наименование этого докумен.га,
его дата, номер и заголовок.

Щата полIIоты изложения вопроса в IIриказах необходимо ссылаться IIа
ОТДеЛЬНЫе ПОЛОЖе}Iия Законолательства РоссийокоЙ Федерации и (или)
законодательства СтавропоJIьского края.

преамбула может отсутствовать, если подписываемые действия не нуждаются
в разъяснении.

преамбула в проектах приказов обязательно завершается словом(ПРИкАзывАIО:)), которое печатается печатными буквами от левой граIIицы
текстовоI,о поля.

з, 1.9 .Распорядительная часть IIриказа доJI}кна содержать перечисление
подписываемых действий с указанием исполнителя каждого дaйar""" и сроков
исполнения. Распорядительная часть делится на пункты и подпункты, Itоторые
нумеруютсЯ арабскимИ цифрами с точкой и заголовка не имеют. ГIункты
отделяются междУ собой 1 меясстрочныМ иrIтервалом. N4еждУ nyrrr,,r:o11a и
подпунктом интервала нет.

Текст пунктов и подпунктов пишется
точкой.

В качестве исполнителей указываIотся
лица. Если в приказе дается поручение
наимеЕ{ование указывается в дательном
руководителя методического объединения

Например:
Методическому объединению воспитателей

соответствующие изменения., ...
(Фамилия И.О.) внести

Если в прикЕLзе дается поручение
то сначала указывается должность, а
дательном паде}ке.

Например:
Руководителю методического объединения воспитателей Фамиllия и. о.привести в соответствие...

не допускается разрьiв дат, зIiака Лъ и самого номера, фамилии иниI{иалов иперенос их на другуIо строку текста приказа.
ЕслИ приказ изменяет, отменяет или дополняет pal{ee изданный документ, тоодин из пунктов распоряди,гельной части текста должен содерх{ать ссылку наотменяемый документ с указанием его даты, номера и заголовка. В этом 

",ryuuaтекст пункта должен начинаться словами: <<признатъ утратившим силу
приказ...)).

с прописной буквы и заканчивается

отделы или конкретные должностIIые
методическому объединениIо, то его
падеже, а фамилия еиниI\иаJIами

в име}Iительном паде}ке.

руковолителIо мето/iического объединеltия,
затем его фамилия, инициалы (без скобок) в
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Последний пункт распорядите;lьной части содер)Itит свеления о дол}кIIостном
лице, на которое возлагается контроль за исполI{ением приказа.

з,1,10, При подготовке проекта Irриказа не допускается дублирование pal{ee
изданных приказов и других докумеrIтов.

з,1,11. Если в проекте приказа имеIотся таблицы, графики, карты, схемы то
онИ оформлЯются В виде прилояtений к приказу, а соответствуIощие пу}Iкты
приказа должны
каким прик€lзом

иметь ссыJIки на эти rlрило)tения. На приложении указывается,
оно утвеРжденО (пункт 2.|.I7 настоящего Положения).

приложения дол}кны быть полистно подписаны исполнителем в нижней части
оборотной стороны листа.

быть согласован с теми
вопросы, затрагиваемые

з,|,12. Проект приказа подлежит согласованию с заинтересоваII}Iыми
слух<ебными органами.

з.1.1з. Подготовленный проект приказа должен
лицами организации, в компетенции которых }Iаходятся
в проекте.

СогласоВ ание осущестВляется IlyTeM проставл ения на обороте посJIеднего
листа проекта приказа визЫ заместиТелей, руководителей МО и др.

ПОДПИСаНИе ДОКУМеНТа, На КоТором обозначена подпись одного должност}Iого
лица, Другим должностным лицом (путем проставления предлога 1 или косой
черты перед наименованием должности) не допускается.

При несогласии с положен иями представлеII}Iого на визирование проекта
приказа
заместиТель директора визируеТ данный проекТ с отметкой кС замечаIIиями)).
Замечания излагаIотсЯ на отдельноМ JIисте, по/{писываIотся и прилагаIотся к
проекту приказа.

неурегулированньiе разногласия мея(ду разработчиками проекта приказа илицами, визирующими данный проект прик€Lза, рассматриваIотся директороморганизации, который вправе принять решение в трехлневный срок.
3,1 ,14,ПроектЫ приказоВ, касающиеся финансовой деятеJIьности

организации
должны быть обязателъно завизированы главным бухгалтером.

з,1,15, ответственностъ за качество, своевременность подготовки проектаприказа, соответствие правилам русского языка и действуrьщемузаконодательству несет заместитель директора, подготовивший проект,
участвуIощие в его подготовке, а также секретарь.

з,1,16, Приказы подписываIотся директором или во время его отсутствия
заместителем' исполняющим его обязанности. Itопия приказа дирек.гора обисполнении обязанностей в случае его командировки, отпуска или отсутствия по
другой причине прилагается к приказу.

з.|.|7 . После подписания приказа дирек.гором должностное лицо,ответственное за подготовку проекта приказа передает оригинал приказа
инспектору по кадрам или секретарю лля регистрации. К приказу, подлежаu{ему
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направлению адресатам, прилагается указателъ рассылки (прилоrкеtIие 6),
заполненный испоJIнителем и подписанный директором организаIIии.

ответственный за делопроизводство заверяет копии приказов по основной
деятельности печатыо и направJIяет заинтересованным лицам согласно указателIо
рассылки. Подлинник указателЯ рассылкИ подIпивается в дело к
соответствующему приказу.

з.1.18. Изменения в приказ вЕIосятся в том же порядке, что и приI{ятие
основного документа.

3.1.19. Приказы, затрагиваIощие права организаций, должны быть доведены

присвоеIлия

до сведения сотрудников организаций (в том числе путем опубликования)
рассылки, размеIцения на сайте организации.

з,\.20. Приказ вступает в силу с моме}t'а его подписания и
номера либо в порядке, определенном в самом прик€tзе. Приказы, подлежащие
обязательному опубликованию, вступают в силу не ранее 10 дней с момента их
опубликования.

з.|,21. ПодлинникИ приказов хранятся в течение сроков, предусмотренных
номенклатурой дел: по вопросам основной деятельности министерс.гва - у
секретарЯ; по личному составу организаI{ии у инспектора по кадрам По
истеченИи устанОвленногО временИ хранения поллинники приказов оргаI{иза[Iии
подлежат передаче в архив.

3.2. Подготовка и оформление проектов нормативных правовых актов в
организации

З.2.|.Проекты норматиВ}Iых праВовьiх актоВ имеIоТ следующие реквизиты
<Наименование вида акта)), <Щата документа)), кРегистраtдионный номер
документа>>, <<Заголовок)), <Текстовая часть)> и кПодписъ)).

з,2.2. Заголовок
Положения.

оформляется аналогично пункту 2.1.8. настоящего

з.2,з. Текстовая часть отделяется от заголовка 2 - з мех(строчными
интервалами и печатается через 1 компьютерный интервал.
Первая строка абзаца, пункта, подпункта печатается с красной строки, равrrой
1,25 см.

ТекстоваЯ частЬ можеТ подразделяться на преамбулу и постановляIощую
(распорядительную) часть.

Преамбула в приказах заверIпается словом
постановлениях

(ПРИкАЗыВАЮ), в

правительства - словами <правительс,гво Ставроrrольского края
ПоСТАНоВЛlIЕТ:>,

преамбула может отсутствоватъ если предписываемые действия не нуждаIотся
в разъяснении.

ПунктЫ В распоряДительной и решающей частях нумеруIотся арабскими
цифрами с точкой и заголовков не имеют,

ПунктЫ могуТ разделяТься на подпункты, которые обозначаются арабскими
цифрами, разделенными точкой (1.1.), или строчными буквами русского алфавита
с закрывающей круглой скобкой (а).
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Все изменения и дополнения, вносимые в pal{ee принятый нормативный
правовой акт, должны cooTI]eTcTBoBaTb структуре основного нормативI{ого
правового акта.

з.2.4. Реквизит <Подпись> В проектаХ нормативных правовых актов
директора состоит из слов кщиректор) и отделяется от текстовой части з - 4
межстрочными интервсLлами. Слова <Щиректор) печатаются от левой границы
текстового поля через компьютерный интервал ((точно).

инициаllы и фамилия директора печатаются без иIIтерв€Lлов от правой граIIицы
текстового поля на одном уровне со словами (школа-интернат м 10).

3.2.5. Проект нормативного правового акта вносится заместителем
директора, курирующим это направление работы. отметка о внесении проекта
отделяется от подписи директора сплошной чертой и з-4 межстрочными
интервалами.

З.4. Оформление протоколов заседаний, совещаний и других мероприятий
з.4,|. РешениЯ, принятые на заседаниях, совещаниях и других меро-

приятиях, проводимых организации, оформляются протоколом.
Протокол имеет следующие реквизиты :

<<Наименование организации) ;

<<Наименование вида докумеI{та));
<<Заголовок>>;

<Щата документа);
<<Текстовая часть));
<Подпись>.

наименование вида документа - слово (протокол) печатается на расстоянии2 меrкстрочных иI{тервалов от предыдущего рекR изита прописными буквами в
разрядку и выравнивается по центру.

в заголовке, как правило, ук€}зывается наименование
отделяется от предыдущего реквизита 1 межстрочным
строчными буквами.

Щата протокоЛа обозначается словесно-цифровым способом, распоJIагается от
правой границы текстового поля на расст оянии 2 межстрочных интерваJIоI] от
предыдущего реквизита. Щатой протокоJIа являе.f ая дата заседания.

з.4.2. Текст протокола состоИт из двух частей: вводной и осrrовной. в
вводной части указываются инициаль1 и фамилии председателя
(председательствуrощего) и присутствующих на засе дании, повестка дня.

основная часть протокола состоит из разделов, соответс..вуIощих пунк.гам
повестки дня. Текст каждого раздела строится по сJIедующей схеме: т СЛУIп Али
- ВыСТУПИЛИ - РЕШИЛИ:
(печатаются прописными буквами от
текстовой части протокола печатается
данные об итогах голосования.

меропри ятия. Заголовок
интерваJIом, печатается

левой |раницы текстового поля). Решение в
: полностью, при необходимости приводятся

з.4,з. Протокол заседания подписывае,гся
(председательствуrощим) и секретарем заседания.

председателем
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текстовой части З меrкстрочIIыми
интервалами и вклIочает в себя слова <Председатель)
(<Председательствующий>), ((Секретарь), их личные подписи, расшифровки
подписей (инициалы и фамилии) (приложение 8).

На ПРотоколе, содержащем служебную информаI{ию ограниченного доступа, в
ПРаВОМ Верхнем углу первого листа проставляется отметка <Дrr" слух<ебного
пользования)) (без кавычек).

3.5. Слухtебные письма
3.5,1.СлУжебные письма (далее - письма) оформляются на листе со

ШТаМПоМ организации. Расположение реквизита <Адресат> осуществляется в
СООТВеТствии с пунктом 2.|.5. настоящего Полояtения. При количестве адресатов
бОЛее ДВУх составляется указатель рассылки. Слово <<Копия>> перед адресатами не
ставится.

З.5.2,При необходимости письма могут иметь заголовок, lсоторый
ОТДеЛЯеТСя ОТ ТекстовоЙ части 2 - З меяtстрочными интервалами. Тексты писем-
ОТВеТоВ Дол}Itны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюt{ии
директора и давать полный ответна все поставлеIлFIые вопросы.

В СЛУчае располояtения текстовой части письма на двух и более страницах
вторая, и последуюх{ие страницы нумеруются в IIравом верхнем углу страI]ицы
арабскими цифрами без слова (страница).

3.5.3. Текст письма должен начинаться с обращения.
Например:

<<Уважаемый Иван Петрович ! >

Обращение располагается по центру строки без учета абзаца.

ЕСЛИ ПиСЬМо оформлено на листе со штампом организации, то текст излагается
от третьего лица единственного числа. Например: <лдминис.грация Гкоу
кСпециальная (коррекrдионная) общеобразовательная школа-иIIтернат Jф 1 0 >

Ставропольского края направляет...)).
Проекты писем во иQполнение rIоручений лиректора начинаIотся с фразы:

уважаемый
по Вашей просьбе Гкоу <<специальная (коррекционная) общеобразовательная

школа-интернат Л'9 10 )) рассмотрено. . .

По поручению директора организ ациирассмотрело..,.

текстовая часть письма, как правило, состоитиз двух частей. В первой части
излагается причина, обоснование необходимости составления письма, приводятся
ссылки на документы, являющиеся основанием для подготовки письма. Во
второй части, начинающейся с абзаца, содержатся выводы, предло)tения,
просьбы, решения и т.д.

5.4.при наличии прилохсений к письму В текстовой части на них
обязательно делается
ссылка в соответствии с пунктом 2.|. 1 1. настоящего Полох<ения
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3.5.5.Щатой письма являетс я датаего подпиQания.
3.5.б.РеКвизиТ <<Ссылка на регистрационный номер и лату докумеI{та)

включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который дается
ответ. На письмах, оформленных на листах с усJIовным штампом проставJIяется в
соответствии с его расположением. Сведения о регистрациоI{ном lroмepe и дате
переносятся из поступивIIIего документа.

З.5.7.Подпись отдеJIяется от текстовой части иJIи от отметки о наличии
приложе ний З - 4 ме)IIстроLIными интервалами.

3.5.8. Письма, оформленные на листах с условным штампом директора.
з.5.9. Реквизит (( Исполнитель)) располагается в леl]ом нижнем углу.

Печатается фамилия с инИr{иалами, FIиже указывается l{oMep телефона без ariunou
препинания.

3.б. Слуяtебная записка
з.6.1. Слуяtебная записка - документ, алресованный директору деряtащий

обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выI]одами и предлоя(ениями
состави,Геля. Слухсебная записка оформляется на станлартЕlом листе бумаги.

текст служебной записки может состоять из двух частей. В первой части, как
правило, излагаются факты или события, послужившие поводом к ее написанию,
во второй - выводы и предложения о конкретных действиях, которые необходимо
предпринятъ руководителю в связи с изложенными фактами.

З.7. Щолжностной регламент
з.7 .I. Щолжностной регламент регламентирует функции, права, обязан-

ности, ответственность сотрудника организации

регламенты сотрудников организации утверждаются

дата

flолжностной регламент включает в себя следующие основные разделы: общие
положеНия, квалИфикаriиОнные требоваНия, долЖFIостные обязан - ности, права,
ответственность.

{олжностные
директором.

з.].2. Текст дол}кностного регламента носит характер указаний, содержит
LIеткие формулИровкИ с распоРядительFIымИ словами: (дол>ttен)), <<имее.г право)>,
(не допУскается)), (запрещае,гся)) и т.д. Текст изJIагается от третьего лиц а иJIи в
безличной форме.

з.7 .з. Щатой введения должностFIого регламента в действие явJIяется
его утверждения (если в тексте не указана другая).

з,7.4. Каждый сотрудник должен быть ознакомлеII со своим должIIостIIым
регламентом, при этом на нем стаI]ится отметка <<ознакомлеFI)>, иI{ициаJIы,
фамилия, подпись работник а и да-гаознакомления.
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IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

ЩвиrкенИе документоВ в организации с момента их созданияили получения до
исполнения или отправки образует документооборот. Существует три основных
типа документов: входящие, исходящие и внутренние документы.

4, 1, |. корресп онденц 
^ ":' 

\ 

;:Jr"#rТiН"Ч*Тi;низ ацию, гIриIIимается,
учитывается и регистрируется в организации секретарем.

4.|,2, Все когtверты (бандероли) или на страIIиriе Электронной почты за
исключениеМ имеющих пометкУ <<Лично>> И <Конкурс> вскрываются. Пр"
вскрытии конвертоВ проверяется правильностЬ адресования, комплектIIость и
целостность документов, а также указанных к ним приложений.

При отсутствии какого-либо докумеЕIта или приложения, делается отметка IIа
документе ((получено без приложения)) и готовится запрос о высылке
недостающих документов,

4,1.з. КонвертЫ сохраняЮтся и прилагаются к судебным повесткам, а также
к документам в том случае, когда только по конверту мох(но установит.ь адрес
отправителя документа. оrпибочно доставленная корреспонденция отправляется
по принадлежности или возвращается адресату.

4.\.4,При приеме телеграмм, т:елефоttограмм, указывается время
поступления.

4.1.5.Прием (передачу) корреспонденции, полученной (передаrrной) по
факсимильной связи (факсограмм) или электронной поч.ге, а так}ке их
регистрацию осуществляет секретарь, за которым закреплен факсимильный
аппарат и электронная почта.

Порядок организации приема и передачи факсоrрамм изложеII в пуItкте 4.4.
настоящего Пололtения.

на ре-
4,1.6. ПоступивUIие документы учитываIо.r.оя и распределяются

гистрируемые в Пк <щелопроизводство)) и нерегистрируемые.
Нерегистрируемые докумеIIты определяIотся в соотtsетствии с устаноI]JIенIIым
перечнем (прило>rсение 9).

4,|,7. На каждом полученном документе в правой ниrкней части -uицевой
стороны первой страI]ицы документа проставJIяется регистрационr,лый штамп.

На докуМентах, подлея{ащих регистрации в ПК <Щелопро"auuд"rво)), в
регистрационном штампе указываются дата поступления документа и входящий
}{омер.

!окументам, не подлех(ащим регистрации, вхолящий номер не присваивается.
4,1.8. На к&жДый документ, подлежаrrlий p".""rpur1"", заIIолняется

электронIIая учетно-контрольная карточка (прилоrкение 10), в которой
указываются необходимые данные о документе:

в графу <корреспондент)) вносятся данные о месте издания документа и
название организации; в графе <<Щата

указываются дата поступления документа и
постуIIления и индекс документа))
его входящий номер;
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в графе <Щата и индекс документа) указывается дата и исходяпlий номер
документа корресIrондента;

в графе ккраткое содержание) указывается вид документа, его заголовок
или содержание просъбы.

остальные графы карточки, в которых отражается весь ход рассмотр ения и
исполFIения докумен,га, заполFIяются специаJIистами организации после
рассмотрения директором.

4.|.9. ЗарегистрированI{ые документы передаIотся
директору
организации.

4.1.10. Щокументьi с резолtоцией директора организации возвращаIотся
cekpeTaplo. Секретарем организации вносится содержаIrие резолюции в
электронную карточку и документы передаIотся специалистам (заместитель
директора).

щокумент, подлежащий исполнению несколькими специалистам, копирует ся и
передается кая(дому исполнителIо одновременно. Оригинал документа передается
исполнителю, обозначенному в резолюl{ии первым.

4.|,|1. Сроки исполнения входящих документов (за иск.тltочением по-
ступивших иЗ Правительства) исчисляIотся В к€lJIендарных днях с даты их
регистрации в организации.

Cporc исполнения документов, поступивших из Министерства, исчисjIяется в
календарных днях с даты их регистрации в Министерстве.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий
день, документ подлежит исIIолнеI{иIо не позднее рабочего лНЯ,
предIттествующего нерабочему дню.

4.2. Исходящие документы
4 .2. L B се отправлЯемые организацией докуменТы подлеЖат регистрации.

ОСОбеННОСТИ ОфОРмЛенИя реквизита излагаются в пункте 2.|.З. ,u.rо"uд.r.о
ПолохtеНия. Первые три пары чисел регистрацио}Iного номера (индекс приемной
и индекс дела) заполняются исполнителем, порядковый регистрационньiй номер -
секретарем при регистрации исполнения документа в Пк <щелопроизводство)>.

4,2.2. При получении документов на отправку секретарем
проверяетQя наличие подписей, исходящих номеров, наличие
приложений, указанныХ В осIIовном документе, уточняется IIаимеIIоваIIие
адресата. Неправильно оформле}I}Iые докумеI{ты возвращаIотсrI исполнителIо для
доработки.

4.2.З. ЩОКУМеНТЫ, ОТПРаВляемые организацией, проходят сортировку,
упаковку, оформление почтовых реквизитов и реестров на отправляемую
КОРРеСПОНДеНЦИЮ И направляются адресату через почтовуIо связь, по
электронной связи.

4,2,4.Щокументы, шодJIежащие отlrравке, лолжны обрабатыва.гься
отправляться в денъ их подпиQания или не позднее следующего рабочего /IIIя.

на рассмотрение
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ЩОКУМенты, подлежащие отправке, осуп{еств;iяемой до 16 часов, при-
нимаются секретарем ежедневно ло 14 часов. Корреспонденция, постуtIиI]шая на
отправку после 14 часов, отправляется на следующий
рабочий день.

Исходящая корреспонденция отправляется адресату с подлинной полIIисью.
Второй экземпляр оригинаJIа подшивается в дело исполнителя согласно
номенклатуры дел организации. Один экземпляр колии зарегистрироваIIного и
переданного на отправку контрольного документа, имеIощий все необходимые
РеКВИЗИТЫ, ВИЗы и приложения, передается директору и ceкpeTaplo для снятия с
контроля.

4.2.5. с
осуществляется
электронных
сообщений.

4.З. Внутренние документы
4.з.|. ПрохожДение внутренних докуМентоВ на этапах их подготоI]ки и

оформления должно соответствовать прохождению исходящих документов, а на
этапе исполнения входящих документов.

4.з.2. Проекты приказов после согласования и подписаниядиректором
регистрируются секретарем или инспектором по кадрам.

4.з.з. КопиИ подписанных и зарегистрированных приказов в обязатель}Iом
порядке рассылаются специ€lJIистам, в ведении которых находятся
рассматриваемые вопросы.

4.з.4. Передача документов между специаJIистами осуществляется через
секретаря организаI{ии. Регистрация внутренниХ документов производится
секретарем в учетFIо-регистрационных журналах.

4.з.5. Внутренние документы оформляIотся и исполняIотся (используrотся)
в пределах организации.

4.з.6. Внутренние документы (служебные записки, справки, сводки и др.)
рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены.

4,4. Прием и передача документов использованием эJIектронной и
электрической связи

4.4.|. Телеграмма
Телеграммы составляются в тех случаях, когда отправление докуме}Iтов почтой

не обеспечивает своевременного решения вопросов.
Телеграммы визируются, подписываIотсЯ и датирУIотся в соответствии с

общими требованиями, предъявляемыми к письмам. Первый экземIIJIяр
телеграммы передается в отделение связи, на телеграф.

телеграмма должна быть напечатана четко, прописными буквами через два
интервала,без помарок на одной стороне листа на стандартной бумаге.

В телеграмме содержатся следующие реквизиты:
заголовок;

указание категории телеграммы (простая, срочная);
должность, инициаJIы и фамилия получатеJIя;

помощью
передача

средств электрической и электронной связи
информации в виде телеграмм, факсограмм,



26

полный почтовый адрес получателя;
текст - содержание телеграммы;

дата;
подпись;
печать;
адрес и наименование отправителя (помещается под чертой).

закреrIлЯются подписью ответственного лица. Подлинники
п ередачи и р егистр ации возвращаются ис полнителям.

оригинал принятой факсограммы передается под расписку
ее ПриеМа, сроЧные - НеМеДЛенно, о чеМ ДеЛаеТся IlOMeTKa
журнале.

ПереД адресоМ телеграммы печатается должность, инициыIы и фамилия
получателя
или только инициалы и фамилия, если телеграмма адресована частному лицу.

Пр" адресовании телеграммы одного содержаIiия в два и более адреса
прилагается указатель рассылки (приложение 1), содержащий точные алреса и
названия организаций, которым она рассылается. Указателъ рассыJIки
представляется исполнителем.

текст телеграммы излагается кратко, без соtозов и предлогов, если при этом IIе
искажается содер}кание, с сокращенными обозначениями знаков препинаIIия.

Все цифровые данные в тексте телеграммы Iтишутся сJIовами.
текст телеграммы печатается без переноса сJIов, абзацев. Вставки и

исправления в тексте делать нельзя.

факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

В подписи должна быть указана фамилия автора телеграммы.
В ниrкней части телеграммы, под чертой, указываются:

отгIравителя, наименование организации, дол}к[iость,
составителя телеграммы.
Телеграммы отправляются незамедлительно.

полный почтовый адрес

фамилия, инициалы

4.4.2. Факсограмма
При передаче и приеме текстов служебньш документов по kaIlaJIaM

цветом, не должен превышатъ 5 листов.;
телефаксу документов учитывается
(приложение 5).

неп,осредственно передачу и прием факсограмм, также их учет осуществляет
назначенный ответственным за исполъзование факсимильного аппарат.

На оригИнаJIе переданНой илИ принятой факсограммы проставляются джа и

подготовленный для передачи оригин€tл факсограммы визируется директором
организации и сдается с заявкой установленного образца, подписанной
начаJIъником отдела (приложение 6); объем передаваемого документа (текста,
схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным

Подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой и начин ается с абзаца.

оригинаJIы переданных и приIrятых по
в }ItypнaJlax установленной формы

время передачи (приема) факсограммы' наимеIlование корреспонлента (пудu
направлена или откуда получена факсограмма) и номер его факса; эти записи

документов IIосJIе

исполнителIо в день
в соответствуIоIцем
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ПОСТУПИВШИй ВсЛед за факсограммой подлинник документа направпяется
исполнителIо.

ответственность за правильность передачи (приема) и регистрацию
на секретаря, ответственного за использованиефаксограмм возлагается

факсимильного аппарата.
ответственность за содержание информации, передаваемой по средствам

факсимильной связи, возлагается на исполнитеJIя, подготовившего факсограмму
для передачи.

не подлежат передаче по телефаксу документы) отнесенные к категории
ограниченного доступа.

4.4.З. Электронная почта
4.4.з.|. Щокументы, поступившие в организацию в эJlектронном виде,

проходят прием, регистраЦИЮ, рассмотрение директором и направляIотся
исполниТеляМ в порядке, изложенном в подразделе 4,1. нас,гоящего Положения.

4.4.з.2. Щокументы, направляемые по электронной почте, должны быть
оформлены в соответствии с установленными правилами для исходящих
документов, изложенными в подразделе 4.2. настоящего Положения.

4.4.з.з. Отправитель электронного сообщения запускает IIрограмму
отправки почгы и создает файл сообщения, указывает его имя. Сообщения
можнО вводитЬ и редакТироватЬ с IIомоЩыо TeKcToBbiX редакторов. Элек.гро[Iные
сообщения передаются адресатам В соответствии с указателем рассылки
(прилоrкение 1).

Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем
распечатывает его на бумажный носитель.
Itаждому абоненту в электроirной почте выдеJlяется индивидуальный почтовый
ящик (область памяти эвм), которому присваивается код пользователя, и обмен
электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики.

4.5. Ведение делопроизводства IIо обращениям гра}кдан
fIоступившие в организацию письма и обраrцения граждан, а также полученные
во время личного приема граждан их письменные или ус,гные предJIожения,
заявления
и жалобы подлея(ат регистрации И исполнению В соответствии с
Административным регламентом исполнения организацией функции по
рассмотрению обращений граrкдан, утвержденным приказом министерства от 02
декабря 200В г. Nь199 (об утвер}кдении Административного регламеI1та
исполнения министерством финансов Ставропольского края государствеtтItой
функции по рассмотрениIо обращений граждан>.

V. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОЛГОТОВКИ
ДОКУМЕНТОВ

5.1. Печатание и обрабо.гка докумен.гов
5.1.1. Печатание документов в организаI{ии произволится I]епосре/{ствеIIно

в структурных подразделениях с использованием программно-технических
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средств, компьютерной
Положения.

техники при соблюдении требований настоящего

5.|.2. Печатание производится на бланках установленной формы или бумаге
формата А4 на одной стороне листа черным цветом. При печатании документов
соблюдаются установленный порядок располох(ения текста, правила орфографии
и пунктуации,

5. 1 .3.Тексты докуменТов печатаIотся через 1,5 меясстрочных машинописных
интервала (1 - компьютерный интерва,тr).

вторая и последуюш{ие страницы документа должны быть пронумерованы в
правом углу верхнего поля листа арабскими цифрами без слова (страницn>1 (стр.)
и знаков препинания.

5.t.4. Использованные при печатании докумеI{тов бланки, имеIощие
номера, подлежат учету. Испорченные экземпляры отпечатанного текста
уничто}каются (за исключением гербовых бланков, которые уничтожаIотся по
акту).

5.2. Копировально-мно)Itительные работы
5.2.|. КопироваJIьно-множительttые работы в организации осуществJIяIотся

секретарем. Копирование и размноя(ение докумеI]тов небольших объемов
производи,tся непосредственно в структурI{ых подразделениях, имеющих
множительную технику.

5.2.2. Копирование документов, подllисанных директором или его
заместителями, производится согласно указателю рассылки.

5.2.З. На коrrирование сдаIотся только служебные докумеIIты и материаJIы.
Копирование материалоВ И докуме}IтоВ осуIцестВляется I] порядке их
поступления. Срочное копирова}Iие выпоJIняется I]He очереди.

5.2.4. Учет копируемых документов ведется в журнале секретарем.
5.2.5. Щокументы передаIотся на копирование в несброшюрованном виде,

четко и контрастно наIIеча.ганные.

Щля размнояtения сдаIотся первые экземпJIяры (под.uинники) /докумеI{тов.
5.2.6. Не допускается необоснованIiое размножение локумеIIтоI], IIе

экономное расходование бумаги и расходных материалов.

VI. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУN4ЕНТОВ
И ПОРУЧЕНИЙ

6.1. КОНТРОЛЬ За ИСПОJII,Iением вклIочает в себя: постановку Ira коI{троль,
предварИтельнуЮ проверку и регулироваFIие хода исполнения, снятие с коIIтроля,
направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и
результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях
своевреМеFIногО и качественного исполнения поручений, зафиксированных в
документах.

б.2.Контролю за сроками исполнеIIия подле}кат I]ce докуме}Iты, содержащие
поручения и относящиеся к тому или иному лицу в соо,гветствии с резолIоцией.в каждом отделе должен быть назначен работник, отвечаюrций за контроль и
своевременное исполнение документа.



6.4. ПорУчениЯ поллежа'исполнениIо в следующие сроки:
с конкретной датой исполtления * в указаIIные сроки;
с грифом ((срочно)) - в 3 - дневный срок;
с грифом ((оперативIIо)) - в 10 - дневFIый срок,
Если в резолюции не указан срок исполнен ия, ,го документ исполняется в

течение З0 дней со дня его регистрации.
6,5, в случае необходимости дополI{ителыIого времени для решеIrияВОПРОСОВ' ИЗЛОЖеННЫХ В ДОКУМе}IТе, ПРОДЛеI{Ие СРОКа ИСПОЛНенИя Долх(Irо бытьоформлено исполнителем не менее чем за з дня до его истечения иосуществляется должностIIым лицом, наложившим первичнуIо резолiоциIо.обо всех случаях изменения срока исполttения документов ответственныйисполнитель своевременно информирует секретаря (ответственного за

делопроизводство)
б,б, В случае исполнеI]ия документа несколькими лицами его подлинl{ик

направляется отВетс,гвенному исполнителIо, стояlцему первым в резоJIIоции, акопии остальным исполниl.елям.

, 6,], froKyMeHT считаетсЯ исполненным и снимается с контроля после
фактического выполнения поручений, докумеIrтированного подтверItдения
исполнения и сообщения результатов заинтересоваIIным организациям и лицам, атакже если в представленных по нему материалах о выIlолнеIiии IIс ланодополнительных поручений и материалы не возIiращеI{ы на доработку.

б,8, Снятие документа с контроля оформляется секретарем (ответственным
за делопроизводство) отметкой о его исполнении в ПК <!елопроизводство>. В
регистраrIионную карточку вносятся краткие сведения об исполнении, ссылка наисходящиЙ докуменТ (дата и номер), свидетельствующий об исполIIении, с
указанием фамилии исполняюшlего лица.

VII. ОРГАНИЗАЦИlI РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

6.З. Контроль за сроками исполнения
(ответственный за делопроизводство)
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поручения осуществляет секретарь

правилънуIо организаI{ию
сос гавJIеIIие IIомеIIклатуры

Одним
работы

из основных видов работ, обеспечивающих
с докумеI]тами в деJIопроизводстве, являе.гся

дел и формирование дел.

7.1. Порядок составления и утверждения номенкJlатуры дел
7 ,| 1 , Номенклатура дел преДставляеТ собой систематизированный пе-

речень заголовкоВ ДеЛ' заведенных В организации, с указаI{иеМ сроков иххранения по установленной форме.
обязанность ее составления возлагается на секретаря (ответственного за

делопроизводство) в организации.
7,|,2, Номенклатура дел предназначена дJIя группировки исполненных

документов в дела, систематизации и учеTа дел, огIределения сроков их хранеIIия



и является основой для составления описей дел постоянного и
10 лет) хранения.

В номенклатурУ деJI включаIотся загоJIовкИ ДеЛ,

з0

временного (cBbirIre

отражаIощие все
документируемые участки работы организации Заголовок дела должен в краткой,
обобтценной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

7 .l .З. Графы номенкJIатуры дел заполняются следующим образом:
7 .1.з.1. в графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела,

вклIоченного в IIоменклатуру. Индекс дела состоит из установленного цифрового
обозначения отдела и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре деJI в
организации, индексы дел обозначаются арабскими цифрами, например: о9-о2,
где 09 - обозначение отдела, 02 - порядковый *rойЪр заголовка дела по
номенклатуре.

7.I.з,2. В графу 2 номенклатуры дел вклIочаIотся заголовки дел (томов,
частей). Заголовок дела должен кратко, в обобщеtlной форме отражать ocrloBl1oe
содержание и состав документоR дела.

7.|.з.З. В графе З номенклатуры дел указывается количество дел (томов,
частей). она заполняется по окончаниикалендарного года.

7,|.з.4- в графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по
переLIню (типовому, ведомственному).

7.1.з.5. В графе 5 <ПриМечание)) указываIотся способьi оформлеI{ия llел,
места хранения оригиналов докумеI{тоts, условия выдеJIения дел к уничто}кениlо и
т.д.

ЕслИ В течение года В организации возникаIот новые документированные
участки работы, непредусмотренFIые дела, они дополниТельно вIIосятся в
номенклатуру дел. /{ля вIIовь заводимых дел в каждом рЕ}зделе номенклатуры дел
оставляIотся резервные номера.

7.|.4, Номенклатура дел оргаFIизации разрабатывается до 15 ноября
текущегО года лицом, ответственныМ за ведение делопроИзводства В ланной
организации согласовывае,гQя и утверждается директором (прилоrкение 7).

7 .|.5. Сводная номенклатура дел организации составляетоя секретарем
(ответственным за д"попроr.uод.ruь) на основании номенклатур делструктурI{ого подрztз/lеления до 01 декабря текуlцего года (при-lrоrкеrrие 8).

Названиями разделоВ сводной номенклагуры /IеJI являю.[сЯ наимеFIов ания
структурного подразделения. Разделы располараIотся В соответствии с
утвержденной структурой.

сводная номенклатура дел организации подписывается заместителем
директора и главным бухгалтером, после чего утверждается директором.

После утверждения сводной номенклатуры дел организаI{ии сlруктурные
подразделениЯ получаюТ выпискИ сооl,ветсТвуIощиХ её раздеJIов дJIяиспользоваI{ие в работе.

7,|.6. Номенклатура дел согласовывается с районным архивом не режеодного раза в пять лет. В случае коренного изменения структуры организации
разрабатывается новая номеFIклатура дел и согласовывае.гся заново независимо от
срока согласоваIlия, а затем утверждается директором.
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7 .|.7 , При отсутствии таких изменений в течеI{ие года в утвержденIIуIо
сводную номенклатуру llел администрации могут вноситься изменения и
дополнения.

согласованная с архивом номенклатура дел организации в конце каждого года
уточняется, при необходимости корректируется, утверждается директором и
вводится в действие с 01 января следуюtlцего калеIr/]арного года.

7.2. Оформление документов, законченных делопроизволством
7 .2.|. Законченные делопроизводством документы сдаIотся ответственному

за архив работнику.
в зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное

оформление дел. Сроки хранения докумеIIТоI] опредеJIяIотся исполнителями в
соответствии с номенклатурой дел и перечнями документов с указанием сроков
хранения.

ПолномУ оформлениIо поДлежаТ дела постоянного, временного (свыше 10 .TreT)
сроков хранения и по личному составу.

Полное оформление дела прелусматривает:
подшивку дела;
нумерацию листов в деле;
составление в необходимых случаях внутренItей описи документов дела;
внесение необходимых уточнениЙ в реквизиты обложки Щела (уточнение

названия организации, иЕIдекса дела по номенклатуре, заголовка дела, даты лела и
др.).

в дело помещаются только подлинные документы, исполненные, правильно
оформленные в соответствий с номенклатурой дел И с отметкой (в д.поо;

ВСе ДОКУМеНТЫ, ОТНОСЯЩИеаЯ К РеШеНИЮ ОДНОГО ВоПроса, формируются в одно
дело;

в дело группируются документы одного
переходящих дел;

документы постоянного и временного
формируются в дело раздеJIьIrо.

7.2.2. При формировании дел соблюдаются следующие осIlовные правиJIа:

календарного года, за исклIочением

(свыпrе 10 лет) сроков хранения

Дело не должно превышать 250 листов. При rлаличии в деле FIескольких томов
индекС и заголоВок дела простаI]ЛяютсЯ Ira каждом томе с добавлением <<том 1>>,
((том 2>> и т.д.

Щела временного срока хранения допускается хранить в скоросцIивателях.

7.З. Экспертиза ценности документов
7 .з.|. Экспертиза ценности документов проводи'ся для установлеIlия
научной, исторической и практической значимости документов с целыо от-
бора их на хранение и установлеIIия сроков хранения.

Организацию экспертизы осуIцествляет постоянно действуюlцая экспертная
комиссия организации, состав которой утверхсдается приказом министра.
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Функции и права эк, а также организация их работы определяется
положением, утвержленным гIриказом директора. Положение о постоянно
действующей ЭК до его утверждения подЛежит согласованию с ЭПК.

в своей деятельности постоянно - действующая эк руковолствуе.гся
ФеДеРаЛЬНЫМ Законом от 22 октября 2004 года Jф 125-ФЗ (Об up*"u.ro* дЪr. n
Российской Федерации> и Поло>ttением о постоянно - действуюrцей эк
организации.

7 ,з.2. Экспертиза ценности документов проводится ех(егодно в
организации непосредствеI]но лицами, ответстI]енньiми за ведение делопро-
изводства совместно с Эк под непосредственIIым методическим руководством.

Пр" гIроведении экспертизы ценности документов осуш{ествляется отбор
документоВ постоянного и времеНного (свыше 10 лет) срокоВ хранеIlия для
передачи в архив организации документов с временными сроками хранения (до
10 лет включительно) и до минования надобности, подлежащих дальнейшему
хранению в структурных подразделениях, выделение к уничтожению документов
и дел за прошлые годы, сроки хранения которых истекли.

При этоМ одновреМеннО уточняIотся действуIош{ая номенкJIатура деJI, сроки
хранения ДоЛ, заведенных проверяется^рансния лел, заведенных в соответствии с номенклатурой Дол, проверяется
соблюдение правил оформления документов и формирования дел.

отбор документов для постоянного срока хранения проводится на основании
перечней документов с указанием сроков
организации путем полистного просмотра

их хранения и номенклатуры дел
дел. Из дел постоянного срока

хранения подлежат изъятию дубликаты документов, черновики и докуме]lты с
временными сроками хранения.

окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов
принимает ЭIt организации.

7.З.З. По результатам экспертизы цеIIности документовl,vJJ JrD l cLI cllvl JI\Urr\rP rиJbl ценнOU'l'и ДОКУМеНТОВ И IIаУЧНО-
технической обработки документов сIIеrIиаJlистами организации ответстI]енным
за работу с архивов составляIотся описи дел постояшного, временного (свыIttе 10
лет) срокоВ хранениЯ И по личному составу, а также акты о вылелении
документов (дел) к уничтояtению.

описи дел составляIотся в четырех экземплярах, три из ко.горых пере/{аIотся
вместе с делами в архив организации.

7 .з.4, Отбор документов за соотве,гствующий период к уничто)ItениIо и
составление акта о выделении их к уничтожению производитея после составJIения
описей дел постоянного хранения за этот }ке период.

7.З.5.Указанные описИ и акты рассматриваIотся на заседаIIии эк
организации. Согласованные ЭК организации акты утверItдаются директором.

7.з,6. После утвер''tдения акта о выделении документов к уничто)ItениIо
документы уничто}каются в устаI{овленном порядке.



7.4. Формирование и оформление дел
7.4.LB дело подшиваIотсЯ все докумеIIты вместе с

указанными В тексте докуменТа. При их отсутствии IIa документе
об их местонахох(дении.

7.4.2. lокументы внутри дела располагаIо'ся по хроноJIогии

зз

приложениями,

делается запись

(входящие - по
дате поступления, исходящие - по дате отправления).

протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.
7.4.з. Щела переписки группируются по тематике за период одного

календарного года и систематизируются в хроноJIогическом порядке; локумент
ответ гIомещается за документом-запросом. Пр" возобновлении переписки по
определенномУ вопросу, начавшейся в преДыдущеМ ГоДУ, документы вклIочаIотся
в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

заголовок деJiа должен отражать основное содер}каIIие находящихся в нем
документов. Не допускается употребление в заголовке придаточных
предложений, причастных и деепричастных оборотов, а так}ке сокращенных слов.
за основу берется формулировка, данная в номенклатуре дел.

7.4.4. Заголовок дела состоит из элементов, расположенных в следую-
щей последовательности :

название вида дела (переписка, журFIал и т.д.) или разноRилности докумеIlтов
(протоколы, приказы и т.д.);

даты (период), к которым относятся документы леJrа;
lатами дел, содер}кащих распорядительнуIо докумеI]тацию (доклады, письма),

являютсЯ датЫ регистрациИ (составления) самого раннего и самого поздЕIего
документов, включенных в дело.

Если делом является журнал приказов, распорях<ений И Т.Д., то датой дела
будуr точные календарные даты первой и последttей записей в журнале.

щатами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты утверждения
или составлениЯ первогО и послеДнегО протокоЛов, составляIощих деJIо.

щатами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и
увольнении лица, на которое дело заведено.

Щокументы в деле нумеруIотся irри передаче его в организации. ЩокумеIlты
нумеруются простым карандашом арабскими цифрами в правом верхнем углу.

1.4,5. ЩокуМентЫ большогО формата подшиваются за один край и
нумеруются как один лист В правом углу развернутого листа. Щокументы с
собственной нумерацией, в том числе печатные издания, нумеруются в обIr{ем
порядке.

7,4.6. Подшитые в деJIо коI]верты с вложениями нумеруЮтся. При этом
сначала нумеруется конверт, & затем очередным номером каждое вло}кение в
конверте. Фотографии и другие иллIострированные материалы нумеруIотся на
обратной стороне в левом верхнем углу.

].4,7. обло>ltки дел постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков
хранениЯ и пО личномУ составУ оформляются по установленной форме. На
обложке дела указываются: наименование Учреждения, наименование
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организации, индекс дела, заголовок деJIа, дата лела (тома, части), коJIичество
листов в деле, срок храFIения дела' архивный шифр дела.

щанные, указываемые на облоrкке дела, оформляю.гся следующим
образом:

наименование Образовательной организации ук€lзывается полностъю в
именительном падеже;

наименоВание оргаFIизации укаЗывается в cooтBel ствии с утвержденной
структурой;

индекс дела включает в себя цифровое обозначение дела по номенклатуре дел
организации, согласованной с ЭПК;

дата дела вклlоLIает в себя год(ы) заведения
делопроИзводстве, ПРи этом число и год обозначаIотся арабскими цифрами,
название месяца - словом.

Срок храIIения дел переносится на облояску дела из соответствующей
номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне
типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации.
Например, на делаХ постоянного срока хранения делается надпись: <Хранить
постоянно)).

7.5. Организация храIIения документов
7 .5.|. С момеНта заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их

формиро вания -в структурных подразделениях.
7 .5.2.ЗаМестителЪ директора, главный бухгалтер и работники,

ответственные за делопроизводство должностные лиi{а, }IecyT ответствеIIность за
сохранность докумеItтов и дел.

7 .5.З.ЩеЛа находяТся в рабочих кабиrrетах в созданных услови ях, для
предохранения их от пыли и воздействия солt{ечного света.

в целях обеспечения оперативного поиска локументов дела располагаIотся в
соответствии с номенклатурой дел.

на корешках обложек дел указываIотся индексы дел по номенклатуре, годы и
сроки хранения.

7.5.4.Изъятие документов из деJI IlocToяIlнoгo срока хранения допускается в
исключительных случаях и производится только с разрешения директора или его
заместителей с обязательно оставленной в деле заверенной копией докумеI.Iта и
актом об изъятии подлинника.

7 .5.5 - В случае ликвидации или реоргаI{изации орга}Iизации лицо
oTBeTcTBeItHoe за ведение делопроизводства ланноI,о отдела, в I1ериод проведения
ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела,
оформляет дела и передает их в архив, независимо от сроков хранения. Передача
дел осуЩествляетСя по описям дел и номенклатуре деJI.

7.6. Ислолъзование локументов, IIаходяIцихся в архиве
7,6.I. Щела и копии документов, храняшIиесrI в архиве IIредосlавJIяIо.гся дJrя

работы в помещении архива или под расписку I]o временное поjIьзоваrIие (rlе
более одного месяца) вне архива.

и окончания дела в
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Работники организации несут oTBeTcTBeHI{ocTb за сохранность, правилыIое
исtIользование полученных архивных докумеtIтов и I{еразглашение содержащейся
в них информации.

изъятие документов из архивных дел запрещается.
при уволънении работник организации обязан сдать в архив находящиеся у

него во временном поJIьзовании документы.
7.6.2. Работники, ответствеFIrIые за ве/{ение делопроизводстI]а в

организации, прИ увольнении или переводе на другуIо работу сдаIот по акту BI{oBb
назначенному работrrику все имеющиеся у них дела, документы, книги
регистрации дел, картотеки.
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Приложение 1

к Положению по
делопроизводству в
организации

УКАЗАТЕЛЬ
рассылки приказа министерства финансов Ставропольского края

J\b
Заголовок:

АдрЕсАт Кол.
экз

АдрЕсАт Кол.
экз.

/директор/
дата представления:

/исполнителъ/
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При.тtожение 2
к Полоlкению по

делопроизводству в
в орга}{изации

протокол

заседание экспертной коми есии

20116 г. с. Александровское

Председатель

Jф

Секретарь

члены комиссии:

Фамилия И.о.

Фамилия И.о.

Фамилия И.о.
Фамилия И.о.
Фамилия И.о.

ПОВЕСТКА ЩFUI:
1. об утвер>Irдении опиСей деЛ постоянНого хранения и по личному составу

гкс(к)ОУ кСпециаJIьная (коррекционная) общеобразовательная школа-интерIIат
J\Ъ 10)

СЛУШАЛИ: информацию о проделанной работе по научно-
технической

(коррекционная)
за период до..........года.

Щокладчик: ФамилияИ.О. - Заместитель директора по учебной работе
Сотрудника .....,

выстуПИЛИ Фамилия и.о. - учитель высшей квалификационной категории
Предлагаю утвердитъ оIIиси деJI и акт.

обработке документов ГКС(К)ОУ кСпециальная

1. Утвердить оIIиси J\b_ дел по.
И.о. Фамилия
И.о. Фамилия

РЕШИЛИ:
Председателъ
Секретарь
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Приложение 3

к Положению по
делопроизводству
в организации.

пЕрЕчЕнь
документов, I{e подлежащих регистрации и программном комплексе

<Щелопроизводство))

1. Статистический сборники.

2. Книги, бюллетени

з. Газеты, журналы и другие периодические издания,

4. Поздравительные письма, открьiтки, телеграммы

5. Рекламные извещения, проспекты, открытки, брошЮры, плакаты

6. Пригласительные билеты

7. Прейскуранты, каталоги

8. Личные письма, не подлежащие скрытию

9. Оперативные сводки и информ ации

10. Формы и бланки статистической отчетности

1 1. Незаполненные формы и бланки

t2. ПовеСти днЯ заседанИй ПравиТельства' ГосуларСтвеrlноЙ ДУмы
Ставропольского края

13. Программы конференций, семинаров и т.п.

14. flокуМе}{тЫ по кадровым вопросам и повышениIо квалифик ации (планьi,
программы)
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Приложение 4
к Положению по
делопроизводству
в организации

УЧЕТНО-КОНТР ОЛЬНМ КАРТОЧКА

для регистрации входящей и исходящей корреспонденции

6 7 8 12 13 15 17 19 20 21 2223242526
Корреспондент

!ата поступления и
индекс документа

Щата и индекс документа

Краткое содержание

Резолtоция, или кому направлен документ

Фонд J\lЪ опись J\Гs

Контрольные пометки

Щело J\Гэ

Qборотная сторона
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Приложение 5

к Положению по
делопроизводству
в организации

зАявкА

на передачу факсограммы
Наименованиеструктурного
подразделения
исполнитель тел.
Наименование передаваемого
материаJIа:
Объем передаваемого материала листов
наименование
получатеJIя:

.Щиректор И.о.Фамилия
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Приложение 7
к Положению по
делопроизводству
в организации

ГКОУ кСпециалъная
(коррекционная)
общеобразовательная
школа*интернат NЬ 10))

учебная частъ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

с. Александровское

на 201б год

Заместитель директора

rro учебной работе

согллсовлно
lиректор ГКОУ <Специальная

J\9

(коррекционная) общеобразовательная
школа-интернат NЬ 10 )

Щата

подпись И.о. Фамилия

Заголовок деJIа количество
единиц

Срок хранен

по перечню

подпись И.о. Фамилия

Название
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ГКОУ <СпециаJIъная
(коррекционная)
общеобр€Iзовательная
школа-иI{тернат J\Ъ 1 0)

НОN4ЕНКЛЛТУРЛ ЛЕЛ

j\ъ

с. Александровское

на 2016 год

Приложение 8

к Положению по
делопроизводству
в организации

утвЕр)ItдлIо
l]иректор ГКОУ <Специальная
(коррекционная) общеобразоватеJiьная
школа-иI{1ернат J\Ъ 10 )
подпись И.О. Фамилия

2016года(( ))

Заместитель директора
IIо воспитательной работе подпись и.о. Фамилия

2з.05.20|6

СОГЛАСОВАFIО
Протокол ЭК
ГКОУ <<Специальная
(коррекционная)
о б rrде обр аз овательная
школа-интернат ЛЪ 10)

Jф

Индекс
дела

Заголовок деJIа количество
единиц

хранения

Срок хранени
и номер стате.

по перечню

Примечание

1 2 1J 4 5
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Приложение 9
к Положению по
делопроизводству
в организации

Проект согласован:
1. Заместитель директора по
учебной работе
2. Заместитель директора по
учебной работе
3. Заместитель директора по АХР
4. Главный бухгалтер
5.IОрисконсульт
6. Председатель ПК
7. инспектор по кадрам
8. Отвеr,ственный за делопроизводство
9.Руководитель МО

и.о.Ф.

и.о.Ф.
и.о.Ф.
и.о.Ф.
и.о.Ф.
и.о.Ф.
и.о.Ф.
и.о.Ф.
и.о.Ф


