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1. 0бщие поло)|(ения
1.1. Ёастоящее ||оложение по делопроизводству в Ф[А поу <йаловитперский

техникум)> (далее - |!оложение) устанавливает едину}о систему делопроизводства в
техникуме (да-глее _ техникум).

1.2. Руководство и конщоль за ведением делопроизводства в техникуме осуществляет
дщректор. фректор дает указ€!ния по вопрооам орг€1низации ведения делопроизводства'
обязательнь|е д]1я исполнения сщукцрнь1ми подра:}делениями техникума' проверяет
оостояние делопроизводства.

1.3. Фтветственнооть за орг{}низаци}о делопроизводотв4 своевременное 14

качеотвенное иополнение документов' их сохр{}нность возлагается на руководителей
структурнь!х подразделений техникума.

Руководители сщукцрнь|х подр{вделений должнь| принимать мерь! к обеспеченито
правильного и рацион€шьного иопользования средотв оргтехники' расходования служебньтх
бланков и бумаги.

|'4' Ёепосредственное ведение делопроизводотва возлагаетоя на оощудников'
нш}наченнь1х ответотвеннь1ми за эц рабоц, которь1е обеспечива1от учет и прохождение
документов в установленнь1е сроки' информиру}отруководство о состоянии их исполнения'
осуществ.тш[}от ознакомление оотрудников о нормативнь1ми и мотодичеокими документами
по депопроизводству.

1.5. Работники сщукцрньп( подр€вделений несут ответственнооть за вь|полненио
требований 14нощукцу1у\ за сохр{!нность находящихся у них о.'ужебнь:х документов. Фб
утрате документов немедленно докладь!ва}от директору.

||ередана документов' их копий работникам сторонних организаций допускается с

ра}ре1пения директора.
1 '6. ||ри уходе работника ответотвенного за делопроизводотво в отпуск, име}ощиеся у

него документь1 по указани}о директора перед€|}отся другому работнику, которь1й обязан
принять мерь1 к их своевременному исполнени}о.

|1ри увольнении или перемещении ответотвенного за ведение делопроизводства
производится передача дел и документов, о чем состав]1яетоя приемо_сдатонньлй акт,
которьтй утверждается директором.

8едение переписки от имени огА поу кйаловитперокий техникум> с другими
организациями осуществ]1яется директором !1ли по поручени1о з{}мостите]ш[ми,

руководите]1ями сщукцрнь1х подра:}делений.

1.9. 1ребоваглия |[оложения распроощаня}отся как на традиционное
делопроизводство, так и на орг{!низаци[о работьт с документ€!ми, создаваемь|ми средотв!}ми
вь|числительной техники.

1.10. 8ьтполнение настоящого |!оло)|(ения обязательно для каждого сотрудника
техникума.

2. (лассификация документов.

2.\. Фргаплизационно-пр€шовые документь| (обоспенившот организационно-правову1о

деятельнооть техникума) :

- 9став;
- .(оговор с }нредителем;
- €видетельство о гооударотвенной региотрации;



- €видетельство о государственной €|ккредитации;
- -}]ицензия на образовательну}о деятельнооть;
- 1(оллективньтй договор;
- 1руловой договор;
- .{олжноотнь|е инструкции сощудников техницма;
- |!равила внущеннего щудового раопорядка;
- 11[татное распиоание;
- |[оложения о внутреннем конщоле в техникуме.

2.2. Распорядительньле документы: -

приказь|:
. по пичному соотаву;
. 11Ф основной деятельности;
. по личному оост{|ву (по обуншощимоя); раопоря)кения.

- протоколь1' акть|;

- справки;
- докл4днь|е;
- объяснительнь|е запиоки;
- служебнь:е пиоьма;
- за'[вки;

- факсограммьт;
- книги регисщации входящей и иоходящей документации.

- личнь1е депа обуналощихоя;

- поименная книга обуншощихоя;
- личнь!е дела оощудников;
- приказь| по основной деятельности;
- приказь| по личному составу;
- книги учета благлков и вьцачи овидетельотво и дипломов;
- журн€!'л учета проверок !оридического лица; - книга протоколов педсоветов; - протоколь|

заседаний й(.
2.5. 4окументьт по щудовьпд правоотноплениям:

- приказь! о приеме на рабоц и увольнении;

- прика:}ь| об изменении унебной нагрузки, уоловий щуда, объема работьт и др.;

- прик{1зь| на отпуск;

- приказь| на поощрение;

- прик{вь! по аттестации педагогов;

- приказь| по тарификации;

- ведоние трудовь!х книжек' картонек т-2.

3. [1равила подготовкп и оформления документов
3 . 1 . .(окументирование упр€шленчеокой деятельности



.{окументиров€|ние упр€шленчеокой деятельности зак.]|}очается в фиксации на бумаге
или других носите.]1ях по уот[|новленнь|м правил!|м управпенчеоких дейотвий, т.е.
созд€}нии упр€вленчеоких документов.

,,(окументиров{|ние осущеотв]1'{ется на естественном язь|ке (рукопионьле,
ма]пинопис!{ь|е докуме}1ть|' в том т1исле телегр:|ммы, телефонощаммьт и т.д.), а также на
искуоотвонньгх язь1ках о использованием й8тттццц5' носителей. ||р" подготовке и
оформлении документов необходимо соблтодать пр€вила' обеспечив.1}ощие |оридическу1о
силу документов' оперативное и качествонное их исполнение и поиск' возможность
обработки документов с помощь!о средотв вьг!ислительной техники.

,{окумент имеет }оридичеоку1о си]у при нали!1ии реквизитов, обязательнь|х для
данного вида документа (наименование орг{!низации - {втора документа' название вида
(унифицированной формьл локумента) ' дтга, индекс' з:головок к текоту' текст' визь!,
подпиоь).

Б процеосе подготовки и оформления соотав реквизитов может бьпь дополнен
другими реквизитами' еоли того щебует назначение документъ его обработка и т.д. 3.2.
Бланки документов

.{окументь1 должнь|' как пр€вило' оформляться на бланках техникума и иметь
установлонньтй комплекс обязательньгх реквизитов и отабильньтй порялок их располо)кения

на оланк€1х организш{ионно - распоря]1ительньгх документов

к оформлени:о документов'''
в огА поу <йаловигперский техникум) применя|отся бланки:

общий бланк; блштк пиоьма; бланки
конкретного вида документа.
Бланки документов изгот€влив€}|отся на бумаге форматов А4 (2|0 х 297 мм)

}пощебление бланков произвольной формьл не ра}ре!паетоя.
3.3. 0формление реквизитов документов
3.3.1. Ёаименование орг{|низации - автора дощмента

е

ии- менован
(если таковое имеется).

3.3.2. Ёаименование вида документа
Ёазваг:ие документа должно соответствовать его оодержани}о' табелто

унифицированнь!х форм документов техникума.
3.3.3. Аата документа

.{атой документа являетоя дата его подпио€|ния; для документа' принимаемого
коллегиапьнь|м органом' - дата его принятия; для документа, щебующего его утверждения'- дата его утверждения. 4ата документа проотав.тляетоя должностньпл лицом.
подпись!ва}ощим или утвержда|о1цим документ.

содерж€шциеоя
в тексте. должньл оформляться цифровьтм способом. 3лементьт датьт приводятся арабскими
цифрами в одну строку в последовательности: число. месяц. год.

Б текотах документов" содер>калцих сведения финаноового характера. применяется
словесно - цифровой споооб оформления дат.



3.3.4. |1одпись документа
,(окументьт, направляемь1е орг€|низацией в вь11пестоящие органь! и упр€вления,

подпиоь|ва|отоя директором' по поручени|о директора.
.{окументь:, н€!прав-]ш{емь|о орг€}низацией в адрес других орг[|низаций, унрежд енуцй тц

предприятий' моцт подпись|ваться з€!местите.тш{ми директора' руководителями
струкцрнь|х подр[вделений.

личная подпись и ее растпифровка.

лиц. а их обязаннооти в ооотаве комисоии.

должности.

проекте документа. отсутствует" то документ должен подпись|ваться.т1ицом. исполня|ощим
его обязанности. или его задлестителем.

черть| перед наименованием долхшооти.

3.3.5. €огласование документа
||ри необходимости оценки целеоообр€вности документа' его обоонованности и

соответствия действу}ощему законодательству и правовь]м актам проводится согласование
документа. €огласование может проводиться как внущи техникума (подразделе||\4ям|4 и
должноотнь|ми лицами), так ,1 вне его (с подчиненнь1ми и неподчиненнь|ми
организациями).

3нущеннее оогласование оформляетоя путем ви3иров{}ния проекта документа
должностнь|м лицом. 3иза вкл|очает в себя ли1{ну|о подпись, ее растшифровку' дату
визиров€1ния, должнооть визиру}ощего.

3амечания и дополнени'[ к проекту документа излага|отоя на отдельном листе' о чем
при визировании от€вится отметка ''3а^ь'ечш{ия прилага|отся''' 3амечания обязательно
докладь|ва}отся лицу' подпиоь|в.|}ощему документ.

Аля документа' подлинник которого остается в техникуме, ви3а прост€|в.тш!ется в
нижней части оборотной отороны последнего листа подлинника документа.

8не:пнее соглаоование оформтляется соответству|ощим щифом.
[р"ф согласования раопол€шается ниже подписи на лицевой стороне документа и

вк.]1}очает в себя слово сог-|1АсовАно (без кавьгнек)' наименование дош|(ности лица" с
которь|м согласовь1ваетоя документ (вкл:оная наименование организации), личну}о
подпись' раотпифровку подписи и дац ооглаоования.

3.3.6. }тверждение документа Фсобьтм способом введения документа в
действие яв.т|яется его утверждение.



.{окументь: утвержда[отся директором техникума, вь11пестоящими ил|1
межведомственнь1ми органами, общественнь|ми организац|4яму\ в компетенци1о которьгх
входит ре1пение вопрооов' изложенньгх в утверждаемьп( документах.

)/тверждение документа производится проотавлением щифа утвер)кдения у1л!4
изданием распорядительного документа (в тех случа'[х, когда щебутотся дополнительнь|е
предпис:}н у1я и разъяснения).

|[оложения о созд{}нии структурнь|х подразделений
директором техникума п приобрета:от }оридическу}о оилу
утверждения.

подлежат утверждени}о
только с момента их

-гриф утверждения помещаетоя в правой верхней части документа, оостоит из слова
утввРждА1Ф (без кавьттек), полного наименов'|ния должности лица' утвер)|(да}ощего
документ' личной подписи' ее растпифровки и дать1 утверждения.

3носить какие-либо изменения у1 добавления в подпио{|ннь|е (утверхденньле)
документы без разретпения .]1ица, подписав1шего документ' не допуокается.

Фтветственность за качеотво подготовки документов и достоверность оодержащихся
в них д[!ннь!х возл{гается на лица' подготовив1пие' з!визиров{ш|пие и подписав1пие
документь!.

3.3.7. Адресовшлие документа
.(окумонть| адресу|от в организации' их ощукцрнь|е подразделен|1яиликонкретному

должноотному лицу.
- |1ри адресовании документа в орг{|низащи}о или ее ощукцрное под)азделение без

указ3|ния должностного лица их наименов€|ние пи1шут в именительном падех(е.
- |1ри н{1правлении документа должноотному лицу н€вв!1ние организации и ее

струкцрного подр{вделения ук€выва!от в именительном падеже' а должность и фамилито
адрооата - в дательном.

щ1ресатами не указь|ва|от.
|1ри направлении ,окумонта более чем в четыре адреоа составляетоя опиоок на

рассьтлку. а на ка)кдом документе проставляетоя только один адрес.
Адрес не прост€в.]1яется на документ€}х' направ"т1яемь1х в пр!вительственнь1е

учреждения и постояннь|м корреспондентам' в этих с'цч€ш{х моцт применяться конверты с
зараноо напечат:}ннь1ми а цгеоами.

получателя. затем почтовьлй адрес.

3.3.8. Резолтоция
8 соотав резол1оции должнь| входить следук)щие элементь|: фамилия исполните.,ш{

(исполнителей), содержание поручения' срок исполнения, подпиоь, дата.
|4чии в ответственн

нитель
Ёа документ€!х, не щебу:ощих допопнительньп( указаний по исполнени}о и име|ощих

типовь1е сроки иополнения, в резол}оции указь!ваетоя исполнитель' подпиоь автора
резол}оции' дата.



3.4. 0собенности подготовки и офорппления отдельнь!х видов доку}[ентов
3.4.|. |!риказ
|1риказ - правовой акт' изд€ваемьтй директором техникума д.т1я ре1пения основнь|х и

оперативньтх задач, отоящих перед учреждением.
|!риказ может бьлть издан директором 14л|1 лицом, исполня}ощим обязаннооти

директора техникума в олучае его отсутствия.
Б приказах по основной деятельности ре1па[отся вопрооь| унебной, хозяйотвенной,

финансовой деятельности' пл€}ниров{|ния' отчетнооти, }н€бно - воопитательного процесоа'
физинеского р{ввития у1 т.п. |!риказь: должнь| оформляться на бланке 14 иметь
уотановленнь:й комплекс обязательньтх реквизитов и стабильньй порядок их расположения
в ооответотвии о документации.

документации. 1ребовшлия
к оформленито документов''. 9пощебление бланков произвольной формьт не допускаетоя.
|[ередана прик€вов, их копий работникам оторонних организаций допуокается только с
разре1шения директора. ||роектьл прик{вов разрабатьлва|отся сщуктурнь|ми
подр€вделениями техникума по поручени|о директора или по ообственной инициативе.

|1одготовка прик[ва вк.]1|очает в себя изучение существа вопроса и сбор необходимьлх
сведений; подготовку проекта прик{ва; ооглаоование проекта; подпиоание директором,
регистрацито. €огласов€}ние проекта приказа ооуществ.]1яется путем визирования' Бизирутот
проект исполнитель' руководитель сщу'(турного подразделения, внооящего проект' вое

ук€в€}ннь|е в проекте исполнители. |{роектьт приказов' иог!олнение которь|х требует
финштсового обеопенения, визиру1от ответственныо лица финансовой службь:.
Распорядительнь|е документь! должнь| иметь заголовок' которьхй начинается о предлога ''Ф
(об)''.

Фформляется приказ на блштке и должен иметь следу}ощие реквизить|: название вида
документа' дац' номер прик{ва' заголовок' текст) подпись, визь!' соглаоов{1ние. 1екст
приказа' как правило' состоит из констатирутощей п раопорядительной частей. в
конотатирутощей части кратко излага}отся цели и за,дачи предпись!ваемь1х дейотвий, фактьт
или ообьттия' посщ/жив1пие прининой издания приказа.

1{онотатир}}ощая часть может отсутствовать' если предпись1ваемь1е действия не
нужд{}}отся в р!въяснении. 1екст приказов в таких с]учш[х начинаетоя со слова приказь|в!}}о
(питпется вразрядку сщочнь1ми буквами). |[ри нали!{ии двух частей прик€ва

распорядительная чаоть отде.т1яетоя от констатирутощей оловом (приказывшо>. |[осле олова
приказь|ва}о ставится двоето!1ие. 1екот распорядительной части делится на пункть|' в
которьтх указь1ва]отся иополнитоли' конщетнь1е дейотвия и сроки исполнения
предпись|ваемь1х действий. Бсли приказ дополняет' отменяет или изменяет ранее изданнь|е
приказь| или их отдельнь1е пункть|' это оговаривается в тексте. 3 последнем пункте

раопорядительной части приказа указь|вается дол)кноотное лицо' на которое возл{гается
контроль за исполнением приказа в целом.

Бсли приказ вводит в действие какие-либо документьл (инощукции' щафики, правила'
поло)кения), то они оформля|отся в виде приложения к прика}у. Б правом верхнем углу
таких документов от пятого поло:кения табулятора питпут слово ''|!риложение'' с указагтием
наименоЁания раопорядительного документа. его даты. номера.



3.4.2. Распоряжение

Распоряжение - распор'цительньй документ по вопросам информа1ионно
методичоокого хар{}ктеР4 а также по вопрос€!м оперативного упр€вления деятельностьк)
техникума (оовещания, конференции у1 т.д.). Распоряжение не дошкно оодоржать
предписаглий. носящих нормативньй характед |1одготовка и оформление распоряжений
проводитоя по тем же правил€|м' что и прик€в.

3.4.3. |!ротокол
|1ротокол - документ' в котором фикоируется ход обсуждения вопросов и принятия

ретпений на собраниях' совещаниях, конференциях и засед.}ниях.
1екот протокола ооотоит из двух чаотей: вводной и ооновной. 3 вводной чаоти

з[|полня1отоя оледу|ощие реквизить|: ''|[редоедатель''' ''€екретарь'', ''|!риоутотвовали'',
''|1овесткадня''. Ёа блштке протокола эти реквизиты моцт иметь типощафокое исполнение.

9сновная часть протокола соотоит из разделов' соотвотству}ощих пункт€|м повестки
дня. 1екот каждого ра}дела ощоится по схеме: слу1шАли, вь1ступили,
постАновили (Рв1]_1или). Фоновное содерж{|ние док.]14дов и вь|оцплений помещается
в текоте протокола \4л\4 прилагается к нему; пост€}новление фетпение) печатается
полнооть|о.

.(окумент' утверждаемый коллегиальнь1м органом, прилагаетоя к протоколу.
€одержание особого мнения запиоь|вается в протоколе пооле соответству|ощего

протокольного ре{|1ения.
|!ротокол подпись|ваетоя председательству1ощим на заоедании у1 секретарем.
|!ротокольт нумеру[отся порядковь|ми номерами в предел€!х к{}лендарного года.

3.5. €лужебное письмо
8се деловь1е письма можно ра}делить на констатиру}ощие свер1пив1пийся факт и

предваря1ощие возможность его свер1шения. 3то письма - подтверждения' письма -

напомин!|ния' письма - предупреждения' письма - извещения. Фни не щебутот ответа, но их
на.}1ичие имеет |оридичеокое значение.

Бсть письма' которые сопровожда}от матери€тльнь|е ценности или другие документь|'
так назь|ваемь|е''оопроводительнь|е''.

Фбеспечивая предварительньлй обмен информацией, письмо помогает сторон:}м
вь|'{снить возможности для зак.т11очения р€шного рода договоров и актов. |[оэтому в
современном делопроизводотве письмо вь1сцпает к[1к деловой документ, язь1к которого
предст:|в.]1яет известнь1е щудности при стандартизации.

Бсе письмаможно разделить по функционш|ьному признаку надво группь|: а) письма,
требутощие письма _ ответщ б) письма, не щебутощие письма - ответа.

3.6. |[орядок снятия и вьлдачи копий с документов
3.6.1. (опии о документов вьца}отся с р€вре1пения нач€}льников сщуктурнь1х

подразделений и только с тех докумонтов, которь|е бьшли изд€|нь1 в техникуме и которь|е

каса}отоя олужебной деятельности данного отрукцрного пощ){вделения.

з'6.2. ||ри вьщане копии документ воспрои3водится полность}о (бла:тк, номер' дата'
оодерж€}ние и т.д.).

Б правом верхнем угщ копии пи1шется слово ''1(опия''.



|[ри вьцане копии с копии следует пиоать ''1{опия с копии''.
з.6.з. |[ри заверении копии документа внизу после полного воспроизведения текста

пи|'петоя ''Берно'', ст€шитоя дол)кнооть' подпись лицц з[1веря1ощего копи|о' его иници€}ль1 и
фамилия, дата заверения.

|[ри переоьллке копии в другие учреждония или вьщаче на руки отдельньпл лицам на
ней оледует проотавлять печать.

з.6.4. Ёа обороте документа делается отметка, когда и кому вьц!}на копия.

3.7. Автоматизация документирования

[ля подготовки документов моцт применятьоя €втоматизированнь1е технологии. |[ри .

этом созда}отся базь: д{!нньтх (корреспондентов' форм документов, щафаретнь!х текстов и
текстовь!х заготовок)' ма!!тиннь|е редакторские прощаммь1 и др.

|!орялок разработки' экопщ/атации и пользования такими системами определяется
стандартами в области автоматизированньтх информационных технологий.

4. (онтроль 3а исполнениеп[ документов
4. 1. Фрганизация контро.т1я

4.|.| ' 8ое поотупа}ощие на имя директора и в адрес техникума документь|, требутощие
исполнения и подготовки ответа' подлежат конщол}о.

4.|.2' (онщоль за иополнением документов уот€}н€вливается в це.т1ях обеспеченияу|х
своевременного и качеотвенного иополнения, повь|1пения уровня организаторской работь:
и исполнительской дисциплинь!.

4.1.5. Руководители сщуктурньтх подразделений обяз€|нь| рассматривать оостоянио
исполнительской дисциплинь| по документам о поручену!яму!, а так){{е документь1'
пооцпив1пие в адрео сщукцрного подр{шделения и щебутощие иополнения и подготовки
ответа.

4.\.6. .{окумент считается исполненнь|м' когда ре|шень| окончательно все
поставленнь|е в нем вопросьл и соблтодень| следу!ощие сроки:

- если в документе поотавлен срок исполнения - в ук{ванный срок,
- документьт без указания орока исполнения - в мосячньтй срок' - еоли в документе
имеотся пометка ''оро9но'', - то в щехдневнь:й срок,
- поручения без указштия конкретной датьт исполнения - в месячнь:й орок.

€рок иочисляетоя в к{тпендарньп( днях о даты подппса7114ядокумента.

4.|.7. Боли документ иополнен в оперативном порядке' то кроме запиои ''Б дело'',
подпиои и дать1 иополнитель должен сделать кратку}о запись ((исполнено).

4.2. |1орядок снятия документов с конщоля
4.2.|.[очменть1 онима}отоя о конщо.]1я, если ре1пень1 пост€}вленнь|е в них

вопрооь1 или авторам дан ответ по оущеотву.
|!ромежуточньтй ответ' р'вно как и запрос по иополняемому документу или частичное

иополнение поручения' не яв]1яется основанием для призн:1ния документа исполненнь!м.
4.2.2.€нять документ о конщоля моцт только должноотнь1е лица, которь|е

пост€вили его на контроль.
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4-2.з.Фонованием для снятия о конщоля документов с поручениями
руководотва яв.]1яетоя документ - ответ' подписанньтй директором, либо справка
об исполнении документа за подпись}о нач8}льника струкцрного подразделения.

5. [1орядок прохощдения и псполнения посц/папощей корреспонденции
5.1. 8ся посцпа[ощ{ш корреспонденция принимаетоя и региощируетоя оекретарем с

обязанностями делопроизводителя.
|[ри приеме корреопонденции проверяется целоотность конвертов, другой уп€}ковки и

правильнооть адрооования.
Фтпибочно доотавленна'| корреопонденция пересь1лаетоя отпр{вител}о.
(орреопонденция' по]учаемая под раописку (с наро({нь!м' заказн:ш у1 т.п.),

регистрируется в х{урнале.

5.2. |\рп вокрьттии конверта (упаковки) проверятотоя правильнооть адреоования и
наличие вложеннь!х документов.

||ри обнаружении повреждения, отсутотвия документа или приложения к нему' а
также неооответствия номера' ук€ванного на конверте' номеру вложенного документа
оостав.т1яетоя акт в двух экземп.т1ярах' один из которьгх прил€гается к по.тученному
документу, а другой направляется отпр€вител}о.

|(онвертьл от поступивплей корреспонденции сохраня|отоя у1 прилага|отся к
документам в олучаях' если адрео отправителя указ!|н только на конверте' еоли дата
документа 14 дата его отправки ооглаоно почтовому тптемпел|о име|от больтпие расхождения
во времени; еоли конверт необходим в качестве оправдательного документа к расход!}м по
оплате корреопонденции.

5.3. первой
ощ€}ниць1документа ст{витоя 1птамп о указанием поря.т1кового регисща1{ионного номера и

иях к
АФк}м9нт}. }{0 корреопонденции. не подлежащей вскрьггито. тптамп ставитоя на конверте.

5.4' |[ередана документов у1з одного сщукцрного подр*}деления в другое
производится через ответственного за делопроизводство.

5.5. .(окументьт, не щебу:ощие док.т|ада руководству техникума, н!!пр€}вля}отся

делопроизводителем для исполнения в сщукцрнь|е подр:вделения.
8ое поотупив1пие документь| должнь| док.т1адь|ваться директору в день их

поступления.

5.6. |!олунив документь| на испо]1нение' сощудник техникума должен немедленно
озн€1комитьоя с их содержанием' вьцелив документьл, щебутощие срочного иополнения.

Бсли документ направляетоя нескольким иополнителям. то лицо" указштное в

Р€золщции первьшт. являетоя ответотвенньшл исполнителем. которьй обязш* ознакомить с
документом всех других в оперативном порядке (в день пощ'чения документа) и
оргагтизовать в указадтнь:й орок его иополнение.

Б отдельнь!х с]учш{х такие документь| моцт тирФкироватьоя и передаваться в
соответству}ощие сщукцрныо подр!вдепения.

5.7. |(аждьлй сощудник техникума обеспечивает оперативность' качество иополнения
и сохранность документов.
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5.8. |1ередача документов от одного исполнитеш к другому может производиться
только через лицо' ответственное за делопроизводство в структурном подр!вделении.

5.9. |[осле ре|шения пост[влоннь!х в документе вопросов иополнитель внизу первой
сщаниць| документа дол)кен оделать отметку об испо.тптении документа и н€}правлении его
в дело.

6. [1орядок подготовки и прохо)кдения исходящих и внутренних документов

6.|. |!орядок подготовки исходящих документов вк.т1|очает в себя работу по
ооот€влени}о проекта документа' оогласовани}о, подписани}о (утвержденило),
тиражировани}о и отпр€вке.

6.2. Ао передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его
содержание' правильнооть оформления' наличие необходимь!х виз и приложений.
.(окумент предотав.т1яется на подпись вместе с материалами' на основании которьтх он
готовился.

6-3. !окументьт, подпиоаннь|е директором' 14 адресованные в вь|1пестоящие
организации, регисщиру}отоя и дост€в;1я}отся а цРооатам.

.(окументь:' подпис{}нньте руководите.,1ями сщукцрньтх подра:}делений,
регистриру1отся и направ.т1я}отся через органь1 почтовой связи.

6.4. 3нущенние документы оформлятотся и иополн'{|отоя (иопользутотся) в пределах
техникума.

6.5. 3нутренние документь1 (докладньте записки' оправки' сводки и др.)
рассматрива}отся теми должностнь|ми лиц€1ми' кому они напр€влонь|.

6.6. 1(онвертов!)ние и отправка корреспонденции и других почтовьгх отправлений
производитоя струкцрнь1ми подр{вделениями.

7. Регистрация доч/ментов
7. 1. Регисщация документов
7 .1.1.

7'|.2. 3ходящие документь1 регисщиру|отоя в день поступлену!я, а исходящие и
внущенние документь1 в день подпис€|ния.

8. Работа псполнителей с документами
8.1. Руководители ощуктурнь|х подразделений техникума обеопечива}от оперативное

рассмощение документов, передачу их исполнител1о в день пооцпления, конщоль за
качественнь1м исполнением документов.

8.2' |[ри рассмотрении корреспонденции руководитель подразделения вьцеляет
документь|, щебутощие срочного иополнения. 1ак, документь|' присланнь|е для
согласования' раосмащива|отся в день их пооцпления.

}1сполнитель по]учает документь| в день их регистаци'114лу| на оледу1ощий день в
ооответствии с резол:оциой руководите.]ш{.

€ронные документы передшотся немедленно.
8.3. |'1сполнение документа предуомащивает сбор |1 обработку необходимой

информации' подготовку проектадокумента' его оформление' оогласование, предотавление
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или подписание (утвер:кление) директором техникума
подр!вделений, подготовку к пересь1лке адресац.

14сполнитель определяет необходимое количеотво эк3емп"т1яров документа, передает
документ на тира)киров:}ние. и

исполнитель готовит список на рассь|лку.
8.4. |!ри оперативном ре1пении вопросов без соотавления дополнитепьнь1х документов

исполнитель делает отметки на документе о дате поочпления (если образова.тлся интерв{}л

времени между поступлением документа в техникум и его доставкой исполнителто)' о датах
промежуточного исполнения (заг:рос оведений' телефонньте переговорьт и т.д.)' о дате и

результате окончатепьного исполнения.
8.5. ||ри ||а1114ч14|1 ответственного исполните.т1я все остальнь1е исполнители

своевременно и качеотвенно проводят анализ информации и предотав.т1я1от ответственному
исполнител1о в уотановленнь1е им сроки необходимь!е документьт (проекть| документов'
оправок' сведений и т.А.).

Фтветственньтй исполнитель неоет персонапьну1о ответственнооть за недостоверность
информации' иопользованной при подготовке документа.

8.6. Р1ополнитель несет ответственность за несоблтодение требовагтий
исполнитепьокой диоциплинь!, за неправильное использование действу1ощих нормативнь|х

документов в подготовке, оформлении и исполнении документов в срок.
8.7. Р1сполнитель имеет право пользоватьоя автоматизиров:!нньтм банком данньгх

техникума, справочно - информационньшли фонд€!ми и библиотеками д.т1я получения
необходимой информации.

9. |1ечатанпе и тпра)кпрование документов
9.1. |1ечатание документов. наг:рав.ттяемьтх в вьттпеотоящие организации.

осущеотв.т1яется в сщуктурньш подр&}делениях. готовящих эти документь1. Б связи с

автоматизацией документационнь1х процессов в техникуме и переходом ощуктурнь|х
подразделений на рабоц с пероональнь|ми эвм исполнитель готовит проект документа и
вь|водит его на поинтео в своем стоуктуоном подоа}делении.

9.2. [иралсирование документов' как правило' производится в структурньгх
подразделениях на множительнь1х аппаратах для оперативного копирования.

1ира;кированипо под.тпежат только документы. отнооягциеоя к слухебной деятельнооти
техникума.

!(онтроль за тиражированием документов в струкцрньгх подразделениях
на руководителей.

10. }чет п хранение печатей' [птампов и бланков
10.1. Фбязательному учец подле}кат вое видь! печатей и тшт:|мпов, бланки с угловь1ми

и продопьнь|ми 1пт{}мпами техникума' командировочнь|е и отпускнь|е удоотоверения,
трудовь1е кни)кки.

10.2. 9чет всех печатей и тптампов' име!ощихоя в техникуме' ведетоя в специальном

журнале.

10.3. |1ечати и 1птампь| должнь| хранитьоя в сейфшс или металлических тшкафах.

и]1и руководите.т1ями ощуктурнь!х

возлагается

12



10.4. Фтветственность за хранение и использов€|ние пенатей, ц|тампов и бланков в
структурнь|х подразделениях несут руководители сщуктурнь|х подр€вделений, секретари'
лица' ответотвеннь1е за ведение делопроизводства.

!0.5. |!ечати и 1пт€!мпь1уничтож{}|отся по акту.
10.6. ||роверка н€1личия пенатей, |птампов и блатлков' а т:1кже

использов€}ния производитоя комисоией не ре)ко одного р€ва в
проверкой оостояния делопроизводства.

порядка их хранения и
год одновременно о

11. (оставление номенклатурь[ дел
11.1. Роменклацра дел техникума - оформленньтй в установленном порядке

систематизиров{1ннь1й перенень з{головков (наименова:лий) дел, заводимь1х в техникуме, с
ук€ванием сроков их хранения.

Ёоменклацра дел предна}начена д.11я щуппировки исполненньтх документов в дела,
сиотематизации |1 учета дел, индексации дол п опродоления ороков их хранения.
Ёоменклатура дел яв.т1яетоя схемой поощоения справонной картотеки иополненнь1х
документов и основой составления опиоей д.ття постоянного и временного (свьтлпе 10 лет)
хр{|нения.

||.2. Ёоменклатура дел техникума состав.]1яется руководите.тш{ми сщуктурнь|х
подразделений при методичеокой помощи ответственного за архив.

}{оменклацра дол техникума' предваритольно соглаоованная с экспертной комиооией
(эк) техникума' согласовь|вается с экопертно - проверонной комисоией (эпк)
государственного органа управления архивнь|м делом и утверждается директором.

11.3. |1ри ооставлении номенклацрь! дел техникума следует руководствоваться
уставом техникума' положену!ям14 о сщуктурнь1х подр{вделен|{ях' 1птатнь!м расписанием
техникума' планами и отчетами о работе, примерной номенк.]1ацрой дел техникума.

11.4. в номенк.]1ацР} дел техникума вк.тт|оча|отся з[головки дел' отр€рк€|}ощие все
документируемь|е учаотки работы подразделений, р.вли({ного рода карточки и т.д.

11.5. Ёазваниями р{вделов номенк.т|атуры дел тохникума яв]1я}отоя назв.}ния
струкцрньтх подразделений; р!вдель1 располага[отся в соответствии с утверхсденной
сщукцрой.

11.6. [рафьт номенк.т|атрь1 дел техникумц его сщукцрньгх подразделений
заполня}отоя следу1ощим образом:

8 щафе 1 проотавля}отоя индексь| какдого дела' вк.]1|оченного в номенклатуру. 1,1ндекс

дела оостоит из установленного в техникуме цифрового обозначения сщуктурного
подразделения у! порядкового номера заголовка дела по номенк"]1атуре в пределах
отруктурного подра:}деления. 1,1ндекоы дел обознача[отоя арабскими цифрами.

8 щафу 2 заклточшотся з€головки дел (томов, настей).

||орялок расположения з{головков внущи разделов и подр€вделений номенклатурь|
дел определяетоя отепень1о ва)кности документов' сост{ш.]ш{}ощих депа, их вз€!имоовязь}о и
систематизацией документов внущи' дела.

начале распол€га}отоя заголовки А€{{, содержя|!\их

заголовки дел,организационнораопорядительну}о документаци}о.,{ал:ее распол€ша}отоя
содержатцих плановь|е и отчетнь1е документь|' переписку 14т'д.

в
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3аголовок дела должен четко в обобщенной форме оща)кать ооновное содержание и
сост€ш документов дела.

Ёе допускается упощебление в заголовках дел неконкретньгх формулировок (''разнь:е
матери!}ль!'', "общая переписка'' и т.А.).

3аголовки дел моцт уточняться в процессе формиров:}ния и оформления дел.
[рафа 3 заполняется по окончании унебного года.
3 щафе 4 указываетоя орок хр€!нения дела, номера статей.
в щафе 5 ''|!римеча}!ие'' указь|в{|}отоя на*}вания перенней документов'

иопользованнь!х при определении сроков хр{|нения дел' простав]1я}отоя отметки о заведении
дел' переходящих дел:1х, выделении дел к уничтожени}о' о лицах, ответственнь|х за
оформление дел' о передаче дел в друц}о организаци|о д]!я продолжен"5и АР.

12. Формирование дел
12. 1 . Формиров{|ние дел - щуппировка исполненньгх документов в дела в ооответствии

с номенк]|атурой дел и оистематизацией документов внущи дел.

!ела в техникуме формирутотся децентрш|изованно' т.е. в структурнь|х
подразделениях лицами' ответственнь1ми за делопроизводотво.

йетодическое руководотво у1 контроль за правильнь|м формированием дел в
техникуме осуществ.]1яется лицом' ответственнь|м за ведение архива техникума.

12.2. |1ри формировании дел необходимо ооблтодать следу}ощие общие правила:
помещать в дело только исполненнь1е' правильно оформленные документь| в соответотвии
с з€головками дел по разре1пени}о одного вопроса; щуппировать в дело документь|
унебного года' за искл}очением переходящих дел; ра}дельно формировать в дела документь!
поотоянного и временного сроков хранения. Б дело не дол}кнь| помещаться документь|,
подлежа|т1ие возврац' ли1пние экземп]1яры' черновики; дело не долх(но превь11пать 250
листов.

12.3. Ёомер делц в которое должен быть подтпит документ' опреде.т1яет исполнитель
по номенк.}1атуре. Ёа документе проставля1отся: отметка ''Б дело \...'', дата, подпись
исполните ля у|л!4 руководителя сщуктурного подразделения.

|2.4. ,(окумонтьт внущи дела располага}отоя в хронологической, вопрооно
логичеокой пооледовательности или их оочетании.

Распорядительнь|е доцменть1 щуцпиру}отоя в дела по видам в хронологическом
порядке с относящимися к ним прило}кенр1ям\4.

}ставьт, попо)1(е!{ия' инощукции' утвержденнь1е раопорядительнь|ми документ€|ми,
явля}отся приложенпямп к ним и группиру}отся вместе о указ€}ннь|ми документами. Бсли
же они утверждень| в качеотве самостоятельного документа, то их щуппиру}от в

оамостоятельнь!е дела.
|!риказьт по основной деятельности группиру}отся отдельно от приказов по личному

составу.

|[риказьт по личному сост€}ву (о комштдировках' отпуск[1х, взь|ск€|ниях) формиру}отоя
в отдельное дело.

|1ротокольт в деле раополаг€|}отоя в хронологическом порядке по номерам..{окументьл
к протоколам, ощуппиров{|нные в отдельнь|е дела' систематизиру}отся по номерам
протоколов.
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9твержленнь|е плань|' отчеты' сметь1, лимить1, тицльнь|е спиоки и другие документь|
группиру}отоя отдельно от проектов.

.(окументь| в личньгх делах располаг€1}отся по мере их посцпления.
/1ицевые очета рабоних и с.тух(ащих щуппируются в с€|мостоятельнь|е дела и

распол{галотоя в них в порядке алфавита по фамилиям' имен€|м и отчеотв!}м.
|[редложения' з€швлени'! и жалобьл граждан по унебно - производственнь!м вопросам

у| все документь! по их рассмотени}о и исполнени}о группиру}отся отдельно от
предложений, заявленпйп жалоб щшцш{ по личнь|м вопросам.

|!ереписка щуппируется, как правило' за период календарного года у!

систематизируется в хронологической последовательности; документ - ответ помецается за
документом - заглрооом. |[ри возобновлении переписки по определенному вопросу,
начазтпейся в предь|д/щем году) документь! вк.111оча}отся в дело текущего года с указанием
индекоа дела предьцущего года.

13. Фформление дел
13.1. .{ела техникума подлежат оформлени}о цри их з!ведении и по завер1пении года.

Фформление дел вк.]т|очает комплекс работ по технической обработке и проводится
сощудник€}ми соответотву|ощих сщуктрньп( подр€вделений при методичеокой помощи и
под контролем лица, ответотвенного за ведение архива.

|з.2. в зависимости от сроков хранения проводитоя полное или частичное
оформление дел.

под1шивку или переплет дела; нумерацито
листов в деле;
соотавление заверительной на,дпиои дела;
ооставление в необходимьтх с]цчаях внущенней опиои документов дела; внеоение
нообходимьтх уточнений в реквизить| обложки дела (утоннение названия

организации' индекса и заголовка дела' дать! дела и др.).

пересистематизаци!о документа в деле. .]тисты дела не нумеровать. з€верительнь1е надписи
не соотав.т1ять'

Б целях обеспечения сохранности и закрепления порядка раоположения документов'
вкл}оченнь|х в дело' вое лиоть1 нумеру!отся арабскими цифрами валовой нумерации в
пр€вом верхнем углу' не задевш| текста документа' прооть|м щафинеским каранда|т|ом или
нумератором.

|1о окончании года в надписи на обложк€1х дел поотоянного и временного (свьттпе 10
лет) хранения внооятоя уточнения: проверяетоя соответотвие з{головков дел на обложке
оодержани}о под1питьп( документов' в нообходимьп( случаях в заголовок дела вносятоя
дополнительнь1е оведения (простав.тля}отся номера прик{вов, видь1 и формь: отчетности и
т.п.).
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14. 0перативное хранение документов и дел
14.1. с момента з€ведения и до передачи в архив техникума дела хр€}нятся по месц их

формирован|1я.
Руководители сщуктурнь|х подразделений п сотрудники, отвеча}ощие

за делопроизводотво' несут ответотвенность за сохр{}нность документов и дел.
.(ела находятоя в рабоних комнатах или в отведенньгх для них помещениях'

распол{}галотоя в тпкафах, обеспечив:}[ощих их полну|о оохр€|нность. Б целях повь!тпения
оперативности поиока документов дела располаг{!}отоя в ооответотвии о номенклацрой дел.
Ёоменклацра дел или выпиока из нее помещаетоя на внутренней стороне :пкафа.

}{а коретпках обложек дел ук{вь1в{|}отся индекоы по номенк.]1ацре.
|4.2. Бьщача дел подр€вделениям или оторонним организациям производится с

разре1пения руководотва. }|а вьцанное дело заводитоя карта - заместитель дела. €торонним
орг{}низациям дела вьца}отоя по €|ктам.

Азъятио документов из дел постоянного хранения допускается в иск.,1}очительньгх
случ€шх и производ14тся с р€вре1пения директора с обязательнь|м соотавлением в деле
з:шеренной копии документа и {|кта о причин{|х вьщачи подлинника.

15. |1ередача дел в архив технищ/ма
15.1. .{ля обеспечения сохранности документов ооздается архив техникума.
15.2. в архив переда!отоя дела поотоянного' временного (свьтлпе 10 лет) хр€|нения и

дела по личному оост'1ву.

15.3. 8 своей деятельности архив техникума руководотвуется нормативнь|ми и
методическими документами Федера.тльной архивной службьт России, положением об
архиве техникума.

15.4. .(ела поотоянного срока хранения перед€|[отся в архив по описям.
.(ела временного (до 10 лет вк.]11очительно) хранения передаче в архив' как правило,

не подлежат, они хранятся в сщукцрньтх подразделениях и по истечении сроков хр€}нения
подлежат уничтожени}о в установленном порядке; в иок.]1}очительньп( с]уч€ш{х по ре1шени}о
руководства переда[отся в архив. Ах передача ооуществ.,1яется по описям у|лу1

номенклат}Рам дел.
15.5. |!ередачадел в архив осущесты1яется по щафику, соотавленному архивом.
|!рием ка)кдого дела производится лицом ответотвеннь|м за ведение архива в

присутотвии работника сщукцрного подразделения. Ёа экземп.т1ярах опиои против
каждого делъ вк.]||оченного в нее' делается отметка о н€}ли}!ии дела. 8 конце ка)кдого
эк3емпляра описи ука:}ыва}отоя цифрами и пропиоь}о количество фактинески принять|х в
архив дел' номера отсутству1ощих дел, дата приема - перодачи дел' подписи лица
ответотвенного за ведение архива и сощудника, перед[ш1пего дела.

.{ела в архив доот€|в.]1я1отоя сотрудник!|ми ощукцрньгх подразделений, увязаннь1ми в
овязки.

Бмеоте о делами в архив техникума перед{}[отся регисщшдионнь1е картотеки на
документь|. 3аголовок каждой карточки вк.]1}очается в опись.
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