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4. Заключение

Введение

В сфере образования практически каждое управленческое действие требует письменного подтверждения. В силу этого количество документов в образовательных организациях весьма значительно. Документопотоки в образовательном учреждении следует рассматривать в качестве  функциональной модели управленческих подразделений.
Под документационным обеспечением управления образовательной организацией понимают, с одной стороны, создание пакета документов, определяющего содержание и регламентирование образовательного процесса. С другой – документационное обеспечение управления рассматривается как элемент информационного менеджмента организации, Документационное обеспечение управления предполагает изучение документа как объекта деятельности.
Современная практика управления образовательной организацией  диктует новые правила письменного контакта. Искусство деловой корреспонденции, следование культурным канонам оформления документа, разнообразие способов документирования деятельности организации, повышение качества работы с документами свидетельствуют о профессионализме и уровне деловой этики работников образовательной организации.

Совершенствование всех процедур работы с документами на уровне образовательной организации является важнейшим направлением управленческой деятельности. Недооценка серьезности работы с деловой документацией, незнание основ документационного обеспечения управления неизбежно ведут к просчетам в управленческой деятельности, осложняют ее и зачастую являются поводом для конфликтов и долгих разбирательств как внутри трудового коллектива, так и с внешними партнерами.

Умение правильно составлять и оформлять документы, с учетом основных принципов и этапов организации документационного обеспечения управления, - непременная составляющая современного руководителя образовательной организации.

Целью данной работы рассмотреть теоретические вопросы документационного обеспечения управления образовательным учреждением, осветить вопросы организации работы с документами а основе нормативно правовых актов актуальных в текущий момент.
Для достижения цели необходимо решить следующие задачи:

1) Раскрыть сущность понятия, и рассмотреть основные подходы к организации документационного обеспечения  управления образовательной организации.

2) Проанализировать  нормативно правовые основы обеспечения образовательного процесса.

3) Выявить основные требования к оформлению документов в образовательной организации.

4) Описать технологию работы с документами в образовательной организации.
Глава 1. Основные подходы к документационному обеспечению управления  образовательной организации.

1.1 Сущность понятия и организация документационного обеспечения управления  образовательной организации
Управление образовательной организацией непосредственно связано с документированием его деятельности. Процесс создания документов и организации работы с ними называется документационным обеспечением управления образованием или делопроизводством.

Термин «делопроизводство» появился несколько веков назад и означал решение (производство) конкретного дела (спора). Любой спор заканчивался вынесением решения, которое оформлялось соответствующим документом.

Управление образовательной организацией требует создания многих видов документов, без которых невозможно решение задач управления, финансирования, бухучета, отчетности, кадрового обеспечения деятельности. Документы являются основными носителями информации, на основе которой принимаются соответствующие решения. Руководитель образовательной организации несет персональную ответственность за состав, сохранность и правильное оформление документов.
Рационально организованное делопроизводство влияет на эффективность управления организацией, экономичность, оперативность и культуру работников образовательной организацией. 

Документационное обеспечение управления образовательным учреждением состоит из двух неразрывно связанных компонентов: документирование и организация работы с документами (документооборот). Документирование управленческой деятельности представляет собой запись управленческих решений на различных носителях (бумажном, электронном) по установленном правилам. При подготовке  и оформлению документов должны соблюдаться требования, обеспечивающие их юридическую силу в соответствии с действующим законодательством, правильность оформления, качество содержания, возможность оперативного поиска.
 1.2 Организация работы с документами

Организация работы с документами включает в себя управление внутренней и внешней документацией, управление  движением официальной документации, определяющей деятельность образовательной организации и обеспечение доступности документации её работникам. 
Управление внутренней документацией представляет собой внесение поправок в действующие документы организации по мере развития управленческих решений. Управление внешней документацией характеризуется регулярным обновлением нормативной базы организации для последующего внесения поправок во внутренние документы.

Система   делопроизводства в образовательной организации разрабатывается на основе нормативно правовых актов. Руководителям образовательных организаций, территориальных, муниципальных и региональных органов управления образованием рекомендуется использовать Методические  рекомендации по работе с документами, разработанные  Министерством образования Российской Федерации (письмо Минобразования РФ от 20.12.2000г № 03-51/64). Эти рекомендации содержат систематизированные  сведения о требованиях к составлению и оформлению конкретных видов организационно-распорядительных документов, порядок работы с ними, правила систематизации, хранения и использования документов  в справочных целях.
Непосредственное ведение делопроизводства в общеобразовательной организации возлагается на секретаря, сотрудника назначенного ответственным за ведение делопроизводства, который обеспечивает подготовку, учет и прохождение документов в установленные сроки, информирует  руководство о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по делопроизводству. 

добавить
1.3Нормативно методические основы документационного обеспечения образовательной организации 

Нормативно-методической основой делопроизводства является совокупность правовых актов, стандартов, инструкций, методических пособий органов государственной власти и специализированных  организаций, устанавливающих требования, нормы, правила и рекомендации по составлению документов и работе с ними.

Вопросы делопроизводства образовательной организации регулируются законами Российской Федерации, государственными и отраслевыми стандартами, общероссийскими классификаторами, государственными и отраслевыми инструкциями по делопроизводству, локальными актами образовательной организации  по делопроизводству.
Законодательством Российской федерации установлены нормы, регламентирующие весь процесс документооборота организации: от создания документов до передачи их на хранение в архив. При организации делопроизводства в бюджетной организации опираются на следующие нормативные правовые акты (с последующими изменениями и дополнениями);

- Конституция Российской Федерации.

- Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации» 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 –ФЗ «О персональных данных».

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке обращений граждан Российской Федерации».
- Федеральный закон от 27.07.2006г № 149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

- Федеральный закон от 27.12.2002 № 184 –ФЗ «О техническом регулировании».

- Федеральный закон от 10.01. 2002 № 1 –ФЗ «Об электронной и цифровой подписи»

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

- Закон Российской Федерации от 25.10.1991 № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации».
-Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне».

-Закон  Российской Федерации от 13.05.1992 №2761-1 «Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности» 

-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) регулирует отношения в области авторских прав, права организации на фирменное наименование и др.

-Федеральный закон от 21.11.1996  № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» 

Систему подзаконных актов, которыми должны руководствоваться образовательные учреждения при организации делопроизводства, составляют  следующие документы:

-Постановление Правительства РФ от 27.27.12.1995 № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации»

-Постановление Правительства РФ от 17.06.2004 № 290 «О федеральном архивном агентстве».

-Распоряжение Правительства  РФ  от 21.03. 1994 №358-р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу».
- Постановление Правительства РФ от15.06.2009 №477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»

Систему стандартизированных нормативов по делопроизводству составляют:
ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

· ГОСТ 6.10.4-84 «Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения.
· ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры, технические условия».

· ГОСТ Р51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской  Федерации. Форма, размеры и технические требования».

· ГОСТ Р  6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
· ГОСТ Р 52614.2-2006 «Системы менеджмента и качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования».

· ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, и библиотечному, и издательскому делу. Управление документами. Общие требования».

В делопроизводстве образовательных учреждений используются следующие документы:
-Приказ Рособразования от 29.06.2006 № 598 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Федеральном агентстве по образованию»;

-Приказ Рособразования от 24.08.2006 № 1889 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки»;

-Приказ Минобразования РФ от 29.06.2001 №2562 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве образования в Российской Федерации»

-Приказ Минобразования РФ от 24.07.2000 № 2286 «Об утверждении Примерной инструкции по делопроизводству в высшем учебном заведении»;

-Приказ Минобразования РФ от 25.04.2005 № 309 «Об Утверждении Порядка подготовки и оформления документов при реализации федеральной, федеральных целевых, государственной программ в сфере образования»;
-Приказ Минобразования РФ от 18.06.1997 №  1221 «Об утверждении требований к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ»;
-Письмо Минобразования РФ от 29.09.2000 № 711/28-16 «О примерной номенклатуре дел в образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

-Письмо Минобразования РФ от 20.12.2000 № 03-51/64 «О методических рекомендациях по работе с документами в общеобразовательных учреждениях»;

-Письмо Минобразования РФ от 18.06.2003 № 28-02-484/16 «О направлении Требования к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей».
Правила работы с документами в конкретной организации составляют систему делопроизводства. Система делопроизводства образовательной организации  устанавливается  и закрепляется во внутренних организационно-распорядительных документах: инструкциях по делопроизводству, положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях, правилах работы с документами, приказах о распределении обязанностей, регламентах работы с документами и т.п.
Глава 2. Организация документационного обеспечения управления  образовательной организации
2.1 Основные требования к оформлению документов в образовательной организации (документирование)
В организации может быть разработан общий бланк (основа для создания всех видов документов), бланк структурного подразделения организации, бланк конкретного вида документа.

Общий бланк организации может содержать следующие реквизиты: герб (фирменный знак организации),  наименование вышестоящей организации, наименование организации, трафаретнее части документа (дата, номер, место издания). 

Оформление этих документов осуществляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30 – 2003, который распространяется на организационно –распорядительной документации (УСОРД), включенные в ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации» (ОКУД)  (класс0200000).

Основной бланк оформления документов организации является бланк документа организации. Бланк документа представляет собой набор реквизитов, идентифицирующих автора официального документа. Бланк документа оформляют на листах бумаги двух форматов: А5 и А4. Лист бланка документа имеет стандартные поля: верхнее, нижнее, левое поля документа составляют 20 мм, правое поле документа 10мм.
Для изготовления бланков организации используется, как правило, бумага (белая или светлых тонов). Реквизиты документа могут быть расположены продольно или углом.

Пример 1. образец общего бланка организации.


На основе общего бланка организации разрабатывается бланк письма и бланк конкретного вида документа.
Бланк письма используемой в организации, содержит следующие реквизиты: герб(фирменный знак организации), наименование вышестоящей организации, наименование организации, справочные данные об организации (адрес, телефон, e-mail, код организации (предприятия) по ОКПО; основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица; идентификационный номер налогоплательщика/ код причины постановки на учет (ИНН/КПП), трафаретные части документа (дата, номер, место издания).
Пример 2. Образец бланка письма организации (продольное расположение реквизитов)

 
В состав документов общеобразовательной организации входят: 

-организационные документы (устав общеобразовательного учреждения; договор с учредителем; положения о структурных подразделениях; должностные инструкции  сотрудников; структура и штатная численность; штатное расписание; правила внутреннего трудового распорядка); 

-распорядительные документы (приказы, распоряжения,  инструкции, решения, протоколы и др.);

-документы по личному составу (документы по кадрам);

-финансово-хозяйственные документы (технический паспорт учреждения, инвентаризационные ведомости, сметы и др.);

-документы по методической работе (протоколы педагогических советов, годовые планы, планы развития учреждения и др.);

-медицинские документы (медицинские карты детей, журналы по контролю за питанием, за санитарным состоянием учреждения);

-информационно-справочные (протоколы, планы, отчеты, справки, акты, докладные и объяснительные записки, письма и телефонограммы, договоры, трудовые соглашения, контракта и др.);
-нормативные документы государственных органов. 

Организационные документы 
В образовательных организациях к организационным документам относят: документы по основному виду деятельности, документы по учащимся, документы по личному составу организации. К системе таких документов относят:

Устав – правовой акт, определяющий права, функции, структуру организации;
Устав закрепляет порядок образования, компетенцию, структуру, функции, права и обязанности образовательной организации в соответствии с Законом РФ «Об образовании» и Типовым положением  об образовательном учреждении. В уставе закрепляются полномочия, предоставленные учреждению его учредителем, необходимые для осуществления своей деятельности. Устав является основным правовым актом, регулирующим правовой статус участников образовательного процесса. Он разрабатывается образовательной организацией и утверждается учредителем. Устав государственной организации утверждается вышестоящим органом; устав муниципальной организации утверждается органами местного самоуправления; устав частной образовательной организации утверждается  общим собранием, учредителем, собственником имущества) и регистрируется государственным органом.  

Устав организации содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документ, дату (утверждения), отметку  о регистрации устава (для коммерческих организаций), место издания (город), текст, подписи учредителей или лиц, занимающих выборные должности (председателя, секретаря).
Договор с учредителем- разграничивает компетенцию и ответственность Учредителя, Управления и образовательной организацией в области обучения и воспитания обучающихся, охраны и укрепления их здоровья; обеспечения их интеллектуального, физического и личностного развития; финансирования деятельности и содержания материально-технической базы образовательной организации.

Должностная инструкция – нормативный документ, в котором определены функции, права, обязанности и ответственность сотрудника организации. Она является основой для составления трудового договора работника. Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения, визируется юристконсультом организации и кадровой службой, утверждается руководителем организации или вводится приказом. Все существенные изменения в должностную инструкцию вносятся приказом руководителя организации с согласия работника. 

Правила  внутреннего трудового распорядка – документ, регламентирующий условия труда работников образовательной организации;
Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным актом организации, регулирующим в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса РФ трудовой распорядок. Этот документ регламентирует наиболее важные вопросы трудовых отношений в организации. 

В соответствии со ст190 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного органа работников. Порядок учета мнения выборного профсоюзного органа  регламентируются ст 372 ТК РФ.

Положения – нормативный акт, определяющий порядок образования, структуру, функции, права и обязанности организации, структурного подразделения, коллегиального органа (комиссии). Положения бывают: типовые (разрабатываемые государственными или отраслевыми  органами управления для однотипных организаций, структурных подразделений, комиссий); индивидуальные (разрабатываемые для конкретной организации, структурного подразделения, комиссии); положение о проведении каких либо конкретных мероприятий. Положение имеет: наименование вида документа; дату утверждения: заголовок к тексту; гриф утверждения, текст, подписи составителей, печать.

Структура и штатная численность – документ, в котором указывается наименование должностей, а также штатная численность персонала образовательного учреждения; 
Структура и штанная численность составляется на бланке организации подписывается заместителем руководителя и утверждается руководителем, заверяется печатью. Текст документа содержит два раздела: наименование должностей, штатная численность.  

Штатное расписание – документ, в котором представлены должностной и численный состав образовательной организации с указанием фонда заработной платы.
Штатное расписание составляется на бланке организации, подписывается заместителем руководителем, утверждается руководителем и заверяется печатью. Текст документа оформляется в виде таблицы.  Структура текста содержит следующие элементы: наименование должностей, количество штатных единиц, размеры должностных окладов, размеры надбавок (персональных и иных), месячный фонд заработной платы.
 Распорядительные документы
К данному типу документов относят преимущественно документы, издаваемые руководителем организации ибо ее органом самоуправления. К таким документам относят:

Приказ –правовой акт, издаваемый руководителем организации в целях разрешения производственных задач на основе единоначалия;
Приказ является самым распространенным видом распорядительного документа. Все приказы условно можно разделить на две группы: а) приказы по основной деятельности (производственным вопросам); б)приказы по личному составу (персоналу организации).

Подготовка приказа состоит из нескольких этапов: изучение существа вопроса, сбор необходимых сведений, подготовка проекта, подписание проекта документа руководителем. Подготовка приказа может быть поручена отдельному работнику, например секретарю (делопроизводителю), заместителю руководителя.

Приказы оформляются на общем бланке организации или бланке приказа с соблюдением всех требований к организационно - распорядительным документам структура этого документа включает следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дату, номер (по календарно году), заголовок к тексту, текс, подпись руководителя.

Заголовок к тексту отражает содержание документа. Он должен быть кратким и точным.  Формулировки начинаются с предлога «О», например: «О выбытии…», «О проведении…»

Срок исполнения  принятых решений приводится либо в каждом пункте приказа, либо выделяется в один обобщенный пункт для всех предписанных действий.

Если ранее изданный приказ подлежит изменению частично, то проекте дается новая редакция конкретного пункта.  

Пример «Пункт 2 приказа от 00.00.0000 № 00 «О…» изложить в следующей редакции: (дается новый текст).

Если новый приказ отменяет ранее изданные приказы, то в нем указывают, какие их этих приказов утратили силу.

В отдельном пункте приказа называются лица, на которых возложен контроль исполнения документа. При отсутствии пункта о контроле контроль выполнения данного приказа осуществляет сам руководитель организации.

Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровые данные) могут оформляться в виде приложения к приказу со ссылкой на них в соответствующих пунктах приказах. На первом листе приложения в правом верхнем углу делается надпись:

Приложение к приказу № 

От 00.00.0000

При наличии нескольких приложений на каждом из них проставляется порядковый номер.

Страницы приказа и приложений нумеруются как единый документ.

Согласование документа является предварительной оценкой проекта документа, его обоснования, целесообразности, своевременности..

Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа исполнителями, заинтересованные в документе должностными лицами, заместителем руководителя курирующим данный вопрос. Виза включает наименование должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату визирования. Виза проставляется  на оборотной стороне последнего листа подлинника приказа.

Заместитель директора по УВР        Личная подпись                Кобцева В.П.  00.00.0000г

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Должностные лица имеют право подписывать  документы в пределах своей компетенции. Если на бланке документа заготовлена подпись должностного лица, а он отсутствует допускается подписание документа лицом, исполняющим его обязанности, или его заместителем. В этом случае указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. Не допускается ставить предлог «за», надпись от руки «Зам». Или косую черту перед наименованием должности.

Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем организации и регистрации в службе делопроизводства.

Приказы по личному составу оформляются в специально разработанных унифицированных формах или по формам бланка документа, утвержденного инструкциями по делопроизводству организации.

Такими приказами оформляются следующие процедуры:

-прием на работу работника (унифицированная форма № Т-1);

-перевод или перемещение работника по работе (унифицированная форма № Т-5);

-установление разрядов;

-установление категорий работников;

-возложение временного исполнения обязанностей;

-предоставление отпуска работнику (унифицированная форма №Т-6);

-изменение  фамилии;

-прекращение (расторжение) трудового договора (унифицированная форма №Т-8);

-направление работника в командировку (унифицированная форма №Т-9);

-о поощрении работника(унифицированная формат» №Т-11); 

Унифицированные формы приказов  по личному составу утверждены Постановлением Госкомстата РФ от 05.01 2004г № 1 «Об утверждении форм унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

В системе  организационно-распорядительных документов особый порядок оформления имеют документы коллегиальной деятельности.

Документирование коллегиальной деятельности осуществляется в форме решений и протоколов.

Распоряжение – правовой акт, который может быть издан руководителем организации либо его заместителем в пределах своей компетенции;
Использование  такого вида документа, как Распоряжение возможно в том случае, когда он упомянут в перечне локальных актов устава организации. Распоряжение оформляется аналогично приказу руководителя. Однако констатирующая часть текста документа может отсутствовать. Текст  распорядительной части начинается со слов «Предлагаю» или «Обязываю».

Решение – документ, принимаемый коллегиальным органом управления организации в целях разрешения производственных задач, вопросов;
 Решения могут приниматься по различным вопросам, входящих в компетенцию коллегиальных органов. Структура этого документа содержит следующие реквизиты: наименование вида документа, дату проведения собрания, номер, наименование коллегиального органа, заголовок, текст, подписи.
Протокол – это документ, фиксирующий ход мероприятий совещательной, переговорной и иной деятельности, включая принятые по их итогам решения.
Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов выступлений, справок,  проектов решений, других документов и материалов протокольного мероприятия. Если во время совещания ведется стенографирование, то затем текст стенограммы подлежит расшифровке, после чего отпечатывается, заверяется и хранится вместе с протоколом. Текст протокола должен  быть подготовлен не позднее чем  через 3 дня после  проведения протокольного мероприятия. На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования». Протокол подписывается председательствующим и секретарем. Датой протокола является  дата проведения мероприятия. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года. Нумерация ведется отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний педагогического совета, протоколы родительского собрания, научных конференций.
Выписка из протокола содержит следующие реквизиты: наименование образовательной организации, название вида документа (выписка из протокола), дату (дату заседания), место составления, заголовок к тексту, текст, подписи, отметку  о заверении копии, отметку об исполнении, направление в дело.
Инструкции (от лат. instructio - наставление) - нормативный акт, изданный органами государственного управления, в котором дается разъяснение отдельных положений, законов, указов и постановлений, устанавливается порядок и условия их применения. И. призваны обеспечить наиболее рациональное распределение и взаимоувязку всех функций каждого подразделения органа управления, предприятия, организации между его работниками. Они используются также для закрепления должностных прав и обязанностей служащих. Инструкции  должны соответствовать нормативным актам органов государственной власти и управления вышестоящих по отношению к образовательной организации, издающей Инструкцию.
2.2. Технология работы с документами в образовательной организации (документооборот)
 Документооборот организации – движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления. Его  объем зависит от значимости организации; от ее функций и уровня решаемых задач; от связей с внешними организациями.
В документообороте участвуют три группы документов: входящие, исходящие, внутренние. Каждая группа документов имеет особенность обработки и прохождения.

Общим для всех групп документов являются такие операции, как рассмотрение документов руководителем (подписание – для исходящих и внутренних, резолюция для входящих документов); регистрация документов; передача документов исполнителям; контроль исполнения документов; исполнение документов; подшивка исполненных документов в дела; использование документов в информационно справочных целях; уничтожение документов.
Регистрация документов – запись данных о документе в журнале по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения. При регистрации документ получает свой порядковый номер, под которым он вносится в журнал. Этот номер проставляется на документе.
Регистрация необходима для обеспечения сохранности документов, для удобства поиска документов. Формы регистрации документов: централизованная (регистрация документов в одном месте); децентрализованная (регистрация документов производится в структурных подразделениях – там, где они составляются или исполняются);  смешанная (централизованная регистрация части документов, другая часть регистрируется в структурном подразделении). 
Виды регистрации:

Журнальная (необходима при повышенных требованиях к обеспечению сохранности документов. Её недостаток – медленный поиск документов);

Карточная (при регистрации на каждый документ оформляется регистрационно-контрольная карточка, расположенная в базе по хронологическому, авторскому, географическому и другим признакам).

Компьютерная (позволяет создавать и автоматически поддерживать базы регистрации электронных документов и вести поиск по любому реквизиту документа. Позволяет одновременно создавать журнал и карточку).

Сроки исполнения документов делятся на типовые (устанавливаются нормативными актами высших органов государственной власти и  управления, муниципальными органами, отраслевыми ведомствами), индивидуальные (устанавливаются руководителем организации, при этом дата исполнения указывается в резолюции или в тексте распорядительного документа).  Документы с пометкой «срочно» исполняются в  3-дневный срок; документы с пометкой «оперативно» - в 10-дневный срок; документы, не имеющие в содержании конкретной даты исполнения или указанных выше пометок, в срок не более одного месяца; подлежащие исполнению в соответствии с парламентским запросом –в 15-дневный срок; подлежащие исполнению с запросом члена Совета Федерации – в 30-дневный срок; подлежащие исполнению в соответствии с поручением Правительства РФ – в 10-дневный срок; подлежащие исполнению в соответствии с письмами Министерства иностранных дел РФ –в 15-дневный срок.
Электронный документооборот – процесс движения, обработки, хранения и обмена электронными документами. Участниками обмена электронных документов могут быть физические и юридические лица, органы государственной власти Российской Федерации, органы местного самоуправления, участвующие в обмене электронными документами (отправители и получатели).  К преимуществам системы электронного документооборота относят:

· обеспечение достоверности информации;

· признание юридической силы электронных документов;

· использование единых требований и стандартов обработки информации в электронном документообороте;

· повышение оперативности в работе с электронным документом;

· соблюдение гарантии конфиденциальности.

Электронный документооборот состоит из следующих этапов:
· составление и обработка электронного документа;
· отправление, передача и получение электронного документа;

· регистрация  (учет) электронного документа;

· хранение, изменение и уничтожение электронного документа;

· создание и заверение   бумажных копий электронного документа.

К недостаткам электронного документооборота  в организации следует отнести возможность утраты информации при ее обмене с другими пользователями электронных сетей, искажение информации в следствии ненадлежащих познаний и навыков для работы с соответствующим программным обеспечением. Процесс исполнения электронных документов аналогичен исполнению документов на бумажном носителе. Срок хранения электронных документов такой же, как  и  у бумажных. Хранение файлов  в компьютерах в течении такого срока может привести к их утрате, поэтому рекомендуется формировать архивы электронных документов на внешних носителях.
Документы, поступившие в образовательную организацию проходят следующие этапы:

· Первичную обработку;

· Предварительное рассмотрение, разметку;

· Регистрацию;

· Рассмотрение документов руководителем;

· Контроль исполнения;

· Исполнение документов;

· Подшивку документов в дела.

Поступающие документы регистрируются в журнале входящей документации. В нем отмечают входящий номер фиксируется суть документа и указывается должностное лицо, которому документ передается для исполнения.

Пример 3. Журнал регистрации входящих документов

	Номер документа
	Дата документа
	Автор-отправитель
	Исходящий №
	Краткое содержание (заголовок)
	Исполнитель
	Подпись исполнителя
	Срок исполнения
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


При регистрации документов используется валовая (порядковая) нумерация. Номер регистрации присваивается  по журналу в рамках одного года.
Документ находится у исполнителя до окончательного решения вопроса. Когда работа с документом завершена (составлен ответный документ, выполнено конкретное здание), на документе исполнителем ставится реквизит «Отметка об исполнении документа и отправке его в дело». После этого поступивший документ подшивается в дело.
Обработка документов, отправляемых из организации (исходящие документы), состоит из следующих этапов:

· Составление проекта документа исполнителем;

· Проверка правильности оформления проекта документа;

· Согласование проекта документа;
· Подписание документа руководителем;

· Регистрация документа;

· Отправка документа по адресату;

· Подшивка второго экземпляра (копии) документа в дело.

Пример 4. Журнал регистрации исходящих документов

	№ п\п
	Адресат (кому)
	Краткое содержание (заголовок)
	исполнитель
	№ дела
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Подготовка документов к передаче на хранение в архив включает проведение экспертизы ценности документов, формирование и оформление дел, составление описей дел и актов о выделение к уничтожению документов и дел.
Для подготовки документов к архивному хранению в образовательной организации создается постоянно действующая комиссия. Она назначается приказом руководителя и состоит из трех-пяти человек. Главной задачей этой комиссии является проведение ежегодного отбора документов для архивного хранения и уничтожения документов, сроки хранения которых истекли.

К документам передаваемым в архив, относятся:

· Устав, учредительный договор, решение о создании организации;
· Свидетельство о государственной организации;
· Документы, подтверждающие права общества на имущество, находящееся на его балансе;

· Положение о филиалах или представительствах организации;

· Годовые финансовые отчеты;

· Документы финансовой отчетности, представляемые в государственные органы управления;

· Протоколы коллегиальных органов управления организацией;

· Акты ревизий, проверок аудиторскими, ревизионными комиссиями;

· Внутренние документы организации, утверждаемые органами управления организацией, и другие документы. 

В зависимости от значимости документов сроки их хранения устанавливаются: временные – один год, три года, пять лет, десять лет; долговременные – пятнадцать лет, семьдесят пять лети т.д. или постоянный срок хранения.

Срок хранения исчисляется с 1 января года, следующего за годом окончания дела.

Заключение

Утверждаю 

Директор МОУ СОШ № 6

    Ш.Э. Авлияев ____________
Номенклатура дел 

муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной  школы  № 6 Курского муниципального  района Ставропольского края
	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения документов
	Приме​чание

	1
	2
	3
	4

	01. Канцелярия
	

	01.01
	Устав образовательного  учреждения 
	Постоянно 
(ст.37а)
	

	01.02
	Лицензия на образовательную деятельность с приложением.
	Постоянно
	

	01.03
	Свидетельство о государственной  аккредитации.
	Постоянно
	

	01.04
	Свидетельство о  государственной регистрации права на нежилое строение.

	Постоянно (ст.1096)
	На гос​хранение не пере​даются

	01.05
	Договор с Учредителем
	Постоянно 
	

	01.06
	Программа развития образова​тельной  школы
	        Постоянно
	

	01.07
	Приказы  директора общеобразовательной школы основной деятельности
	Постоянно(ст.17)
	

	01.08
	Протоколы собраний трудового коллектива, заседаний Совета  школы
	Постоянно(ст.17)
	

	01.09
	Коллективный договор.
	Постоянно (ст369)
	

	01.10
	Правила  внутреннего трудового распорядка.
	1 год 
(ст 1074)
	После замены новыми

	01.11
	Должностные инструкции работников
	3 года (ст.56)
	После замены новыми

	01.12
	Приёмо-сдаточные акты, составленные при смене руководства
	Постоянно (ст.61а)
	

	01.13
	Технический паспорт школы
	               Постоянно


	

	01.14
	Журналы регистрации исходящей документации
	3 года 
          (ст.1065)
	

	 01.15
	Номенклатура дел общеобразова​тельной школы
	До замены новыми(ст.95а)
	В госархив не сдается

	01.16
	Личные дела обучающихся
	3 года ЭПК (514)
	По решению ЭПК на госхранение отбирается 2-3 личных дел 

	01.17
	Алфавитная книга записи обучающихся
	50 лет (ст 499)
	

	01.18
	Книга движения учащихся 
	До замены новыми
	

	01.19
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей.
	50 лет 
(ст.528)
	

	01.20
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании.
	50 лет (ст.528)
	

	01.21
	Журнал регистрации актов,справок и других документов о несчастных случаях  с обучающимися
	25 лет(ст.44)
	

	01.22
	Журнал учета и регистрации  письменных  и  устных  обращений  граждан, родителей и

работников
	                 5 лет 
	

	01.23
	Протоколы совещания при директоре
	          Постоянно 
	

	01.24
	Журнал  учета  мероприятий по контролю за школой
	До замены новыми
	

	01.25 
	Приказы федерального, регионального, муниципального уровня
	На период действия
	

	01.26
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с обучающимися
	25 лет (ст.44)
	

	02.Учебно-воспитательная  работа

	02.01
	План учебно-воспитательной работы 
	                      5 лет
	

	02.02
	Учебный план на  учебный год
	                5 лет

	

	02.03
	Учебные программы
	До минования  надобности
	

	02.04
	Тематические планы учителей
	                     1 год 
	

	02.05
	Воспитательные планы классных руководителей
	1 год
	

	02.06
	Поурочные планы учителей и классных руководителей.
	По мере необходимости
	

	02.07
	Расписание уроков
	1 год
	

	02.08
	Протоколы  заседаний  педагогического совета школы
	Постоянно 
	

	02.09
	Протоколы заседаний  экзаменационных комиссий
	Постоянно 
	

	02.10
	Статистические отчеты о работе школы 
	5 лет 
	

	02.11
	Классные журналы.
	5 лет 
	После 5 лет из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса. Сформиро​ванные дела за год хранятся не менее 50 лет.

	02.12
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	5 лет (ст.396)
	

	02.13
	Материалы методических объединений учителей и классных руководителей
	5 лет 
	

	02.14
	Журнал учета кружковой работы.
	5 лет
	

	02.15
	Журнал факультативных занятий
	5 лет
	

	02.16
	Журнал группы продленного дня
	5 лет
	

	02.17
	Экзаменационные работы обучающихся.
	1 год 
	

	02.18
	Приказы по движению учащихся
	Постоянно
	

	02.19
	Копии аттестатов и свидетельства ЕГЭ
	1 год
	

	02.20
	Документы по индивидуальному, семейному обучению и экстернату
	5 лет 
	

	02.21
	Годовой календарный график
	5 лет
	

	                                                                     3.Приказы

03.Кадры

	03.01
	Приказы директора школы по личному составу 
	75 лет (ст.196)
	

	03.02
	Личные дела сотрудников школы.
	Хранятся в школе лишь во время работы в данной школе 
	

	03.03
	Книга учета личного состава педагогических работников школы.
	        75 лет  лет(ст 508)

	

	03.04
	Книга учета движения трудовых книжек 
	     остоянно (ст.52)
	

	03.05
	Документы по аттестации педагоги​ческих работников школы (планы, протоколы, характеристики).
	75 лет (ст.635)
	Хранятся в составе личного дела 



	03.06
	Журнал учета трудовых договоров
	                 75 лет
	

	03.07
	Штатное расписание ,структурная и штатная численность работников
	Постоянно
	

	03.08
	Должностные инструкции  работников
	Постоянно
	

	                                                            04. Хозяйственная часть

	04.01
	Инвентарные описи
	3 года
	При завершении ревизии

	04.02
	Акты приема, сдачи и списания

имущества
	3 года (ст.1063)
	При завершении ревизии

	04.03
	Книга учета хозяйственного имущества и материалов
	3 года (ст.1057)
	

	04.04
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	5 лет
	

	04.05
	Инвентарные описи основных средств и библиотечного фонда. Сличительные ведомости и другие материалы по инвентаризации
	3 года
	

	05.Медицинская  часть

	05.01
	Медицинские книжки  сотрудников
	Хранятся в школе лишь во время работы в данной школе
	

	06.Питание

	06.01
	Журнал контроля качества готовой пищи для учащихся школы
	3 года
	

	06.02
	Журнал контроля качества скоропортящихся продуктов
	3 года
	

	06.03
	10 дневное меню
	1 год
	

	06.04.
	Журнал бракеража пищевых продуктов  и продовольственного сырья
	2 года
	

	07.Охрана труда

	07.01
	Журнал проверки знаний по технике безопасности у персонала с группой  по электробезопасности1
	До замены новыми
	

	07.02
	Журнал  учета инструкций по охране  труда
	До замены новыми
	

	07.03 
	Журнал инструктажа  работников по пожарной  безопасности
	До замены новыми
	

	07.04
	Журнал  учета  выдачи инструкций  по охране  труда
	До замены новыми
	

	07.05
	Журнал  инструктажа  при проведении  внеклассных и внешкольных  мероприятий  учащихся
	До замены новыми
	

	07.06
	Журнал регистрации  вводного инструктажа
	Постоянно
	

	07.07
	Журнал инструкции на рабочем месте
	Постоянно
	
	

	07.08
	Журнал учета огнетушителей
	Постоянно
	
	

	08. Автотранспорт
	

	08.01
	Журнал регистрации инструктажа водителя
	До замены новыми
	
	

	08.02
	Журнал регистрации инструктажа учащихся при перевозках
	До замены новыми
	
	


ГОДОВАЯ  ЦИКЛОГРАММА  ПРИКАЗОВ

ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
	месяц
	название приказа
	примечание

	1
	2
	3

	сентябрь
	· О проведении в школе операции «Всеобуч» в … учебном году

· О распределении обязанностей между членами администрации школы и другими ответственными сотрудниками на … учебный год

· О назначении ответственного за работу с детьми по профилактике ДДТТ и пропаганде ПДД на … учебный год

· Об утверждении расписания учебных занятий на I полугодие … учебного года

· Об утверждении режима работы кружков на … учебный год

· Об организации питания учащихся школы в … учебном году

· Об утверждении примерного недельного меню школьной столовой на … учебный год

· О создании бракеражной комиссии на … учебный год

· Об организации работы группы продленного дня в … учебном году

· Об утверждении учебных программ, тематических планирований по учебным предметам и факультативам, планов работы кружков на … учебный год

· Об утверждении графика прохождения курсов повышения квалификации работниками школы в … учебном году

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в сентябре … года
	

	октябрь
	· О начале отопительного сезона в школе в … учебном году

· Об организованном окончании I четверти … учебного года и утверждении плана занятости учащихся школы в дни осенних каникул

· Об утверждении графика дежурства по школе в дни осенних каникул … учебного года

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в октябре … года
	

	1
	2
	3

	ноябрь
	· О проведении инвентаризации в школе в … учебном году

· О работе по предупреждению несчастных случаев с детьми во время ледостава в … учебном году

· О проведении Недели школьных предметных олимпиад в … учебном году

· Об утверждении Программы подготовки детей к обучению в школе на … учебный год

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в ноябре …года
	

	декабрь
	· О проведении контрольных работ за I полугодие … учебного года

· Об организованном окончании II четверти … учебного года и утверждении плана занятости учащихся школы в дни зимних каникул 

· Об утверждении графика дежурства по школе в дни зимних каникул … учебного года

· О назначении ответственных за соблюдение правил пожарной безопасности во время проведения новогодних праздников в школе в дни зимних каникул … учебного года

· Об утверждении расписания учебных занятий на III четверть … учебного года

· О предоставлении отпусков сотрудникам школы в … году

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в декабре …года
	


	
	2
	3

	январь
	· Об утверждении Программы подготовки школы к новому, … учебному году

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в январе … года
	

	февраль
	· О дополнительных каникулах для учащихся 1 класса

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в феврале … года
	

	март
	· О предотвращении чрезвычайной ситуации в школе и на ее территории в весенний период … года

· О работе по предотвращению несчастных случаев с детьми на водоемах во время таяния льда

· Об организованном окончании III четверти … учебного года и утверждении плана занятости учащихся школы в дни весенних каникул

· Об утверждении графика дежурства по школе в дни весенних каникул … учебного года

· Об утверждении расписания учебных занятий на IV четверть … учебного года

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в марте … года


	

	
	2
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	апрель
	· О проведении в школе Дня здоровья в … году

· О проведении весенней уборки территории школы в … году

· Об утверждении экзаменационного материала для проведения итоговой аттестации выпускников в … учебном году

· Об утверждении графика проведения итоговой аттестации в переводных классах школы в … учебном году

· Об утверждении Программы организации занятости учащихся школы в дни летних каникул … года

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в апреле … года
	

	май
	· Об организованном окончании … учебного года

· О порядке окончания … учебного года в 9 классе и проведении итоговой аттестации выпускников

· Об утверждении графика проведения итоговой аттестации выпускников и составов экзаменационных комиссий в … учебном году

· Об организации работы летнего пришкольного оздоровительного лагеря с дневным пребыванием в … году

· О назначении начальника летнего пришкольного оздоровительного профильного лагеря с дневным пребыванием в … году

· Об утверждении списка работников летнего пришкольного оздоровительного профильного лагеря с дневным пребыванием в … году

· О создании бракеражной комиссии на время работы летнего пришкольного оздоровительного профильного лагеря с дневным пребыванием в … году

· Об организации работы ремонтной бригады подростков в … году

· О назначении руководителя ремонтной бригады подростков в … году

· О назначении руководителя летней трудовой практики учащихся школы в … году

· Об организации однодневных турпоходов учащихся школы в… учебном году

· О назначении руководителей однодневных турпоходов учащихся школы в… учебном году

· О временном назначении на должность сторожа на время его государственного отпуска

· Об утверждении плана работы школы в июне-августе …года

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в мае … года
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	июнь
	· Об назначении ответственного за организацию участия учащихся школы в лагере актива РДО «Ровесник»

· О продолжении работы по совместительству на … учебный год

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в июне … года


	

	июль
	· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в июле … года


	

	август
	· Об утверждении плана мероприятий по ликвидации замечаний, данных при проверке готовности школы к … учебному году

· О создании комиссии по аттестации учебных кабинетов школы в … учебном году

· О создании комиссии по учету материальных ценностей школы в … учебном году

· О создании комиссии по списанию материальных ценностей школы, пришедших в негодность, в … учебном году

· О создании комиссии по распределению остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в … учебном году

· О мерах по усилению безопасности пребывания учащихся в школе в … учебном году

· О назначении ответственного за контроль соблюдения пропускного режима в школе

· О проведении в школе учебной эвакуации в … учебном году

· Об утверждении порядка дежурства сотрудников по школе в … учебном году

· Об утверждении списка сотрудников школы, подлежащих медицинским осмотрам в …учебном году.

· Об утверждении списка сотрудников школы, подвергающихся воздействию вредных производственных факторов и подлежащих периодическому медицинскому осмотру в … учебном году

· Об утверждении планов работы школы по различным направлениям ее деятельности на … учебный год

· Об утверждении Программы воспитательной работы школы на … учебный год

· О назначении ответственного за пожарную безопасность в школе  на … учебный год

· О назначении ответственного за состояние электрохозяйства школы на … учебный год

· О назначении ответственного за эксплуатацию электрооборудования школьной котельной в … учебном году

· О назначении ответственного за эксплуатацию газового оборудования школьной котельной в … учебном году

· О соблюдении правил пожарной безопасности в школе в … учебном году

· О назначении членов пожарного расчета на … учебный год

· Об утверждении плана действий сотрудников школы в случае возникновения в школе ЧС

· О соблюдении правил техники безопасности и охраны труда в школе в … учебном году

· Об утверждении инструкций по охране труда и технике безопасности для учащихся и сотрудников школы на … учебный год

· Об утверждении штатного расписания школы на … учебный год

· Об утверждении тарификационного списка педагогических работников школы на … учебный год

· О назначении педагогической нагрузки и распределении дополнительных обязанностей между педагогическими работниками школы в … учебном году

· Об утверждении порядка распределения надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в … учебном году

· О выполнении функциональных обязанностей классного руководителя педагогическими работниками школы в … учебном году 

· Об утверждении режима работы школы в … учебном году

· Об утверждении календарного учебного графика на … учебный год

· Об утверждении учебного плана школы на … учебный год

· Об утверждении Положения о распределении надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в … учебном году

· Об утверждении Положения о денежных надбавках сотрудникам школы в … учебном году

· О распределении остатков надтарифного фонда заработной платы сотрудников школы в августе … года
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