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	УТВЕРЖДАЮ

Директор МУ СДЮСШОР № 21

__________________ А.А. Тулупников

«___» ______________2016 г.

	
	приказ о введении в действии 

от «  29  »    декабря    2016 г.  №  133  .


Инструкция
«  29  »   декабря    20 16 г.   №         .
О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

в муниципальном учреждении дополнительного образования Специализированной 

детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 21 г. Волгограда

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая Инструкция устанавливает в МУ СДЮСШОР № 21 (далее – Учреждение) единые правила подготовки и оформления организационно-распорядительных документов. 

1.2. Инструкция по делопроизводству определяет порядок:

- работы с входящими, исходящими и внутренними документами;

- регистрации, исполнения и контроля за исполнением документов;

- использования документов в справочно-информационной работе;

- хранения и уничтожения документов.

1.3. Инструкция по делопроизводству разработана на основе унифицированной системы организационно-распорядительной документации (УСОРД), действующих стандартов на организационно-распорядительную документацию, с учетом требований ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее ГОСТ Р 6.30-2003).

1.4. Выполнение требований Инструкции по делопроизводству обязательно для всех работников Учреждения.

1.5. Руководство и контроль за состоянием делопроизводства и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции по делопроизводству осуществляет заместитель директора по УВР.

1.6. В делопроизводстве МУ СДЮСШОР № 21 допускается использование печати Учреждения, печати профкома и углового штампа.

2. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И СОСТАВЛЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ 
СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ
2.1. Общие сведения

К организационно-распорядительной документации (ОРД), используемой в деятельности Учреждения, относятся три вида документов:

· организационные (положения, инструкции, правила);

· распорядительные (приказы, распоряжения);

· справочно-информационные (письма, докладные записки, справки, протоколы, акты).

2.1.1. Документы Учреждения оформляются с учетом рекомендаций ГОСТ Р 6.30-2003 и в соответствии с формами и образцами документов. При подготовке документов должны соблюдаться правила, установленные действующими законодательными и нормативными актами, а также настоящей инструкцией.

2.1.2. Документы, как правило, оформляются на листах писчей бумаги форматов А4 (210 х 297) и А5 (148 х 210) по ГОСТу. Для отдельных видов документов допускается применение формата А3 (297 х 420).

2.1.3. Документы, содержащие информацию по различным вопросам деятельности Учреждения, делятся на разделы (главы, пункты, подпункты). Разделы должны иметь заголовки, выражающие существо содержания. Деление текста на пункты и подпункты производится арабскими цифрами.

2.1.4. Заголовок составляется к любому документу формата А4, независимо от его назначения. Заголовок должен быть максимально коротким и точным. Формулировать заголовок рекомендуется, отвечая на вопрос «О чём?»: «Об изменении…», «О командировании…».

2.1.5. Подпись – обязательный реквизит документа. Документ подписывается директором Учреждения или его заместителем, после чего документ приобретает юридическую силу. В состав подписи входит: обозначение должности лица, подписывающего документ (полное, если документ написан не на бланке, и сокращенно – на документах, составленных на бланках), личная подпись и её расшифровка. 

2.1.6. При подписании документов, составленных комиссией, указывает не на должности лиц, составляющих документ, а распределение обязанностей в составе комиссии, например:

Председатель комиссии:                                          А.А. Тулупников

Члены комиссии:                                                      О.В. Виноградская
                                                                                    С.М. Киркач

2.1.7. Утверждение – особый способ удостоверения документа после его подписания. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения. Утверждение производится грифом утверждения или изданием приказа.

2.1.8. Гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа и содержит слово УТВЕРЖДАЮ (печатается прописными буквами без кавычек и двоеточия), наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию лица, утверждающего документ, дату утверждения.

Например:




         УТВЕРЖДАЮ

              Директор МУ СДЮСШОР №21

                      ________________А.А. Тулупников
              «  29  »      декабря       20 16  г.

2.2. Подготовка и оформление приказов по основной деятельности и личному составу
2.2.1. Приказ – правовой акт, издаваемый директором Учреждения, а в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности.
В зависимости от содержания, приказы подразделяются на две категории:

· по основной деятельности;

· по личному составу.

Приказы должны оформляться машинописным способом.

2.2.2. Для оформления приказов используется бланк приказа. 
2.2.3. Приказ должен иметь заголовок, кратко отражающий содержание приказа и отвечающий на вопрос «О чём?».

2.2.4. Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

- в констатирующей части кратко излагаются основания для издания приказа. Вводная часть может быть опущена, например, в приказах по личному составу.

- в распорядительной части должен излагаться в повелительной форме, начинаться словом ПРИКАЗЫВАЮ и содержать конкретные задания, поручения или мероприятия с указанием исполнителей и сроков исполнения. Распорядительная часть разбивается на пункты, имеющие полное, законченное содержание. Пункты нумеруются арабскими цифрами (без скобок). Пункты могут состоять из нескольких подпунктов, которые могут обозначаться арабскими цифрами (без скобок). Каждый пункт приказа должен содержать фамилию исполнителя и срок исполнения. Приказ начинается с глагола.


2.2.5. Приказ может иметь одно или несколько приложений в форме списков, планов, заданий, перечней, графиков и т.д. На каждом приложении к проекту приказа в правом верхнем углу первой страницы указываются:






    Приложение № 1






             к приказу МУ СДЮСШОР № 21







     от «___»___________20     г. №____

Приложения нумеруются порядковыми номерами.

2.2.6. В конце приказа отдельным пунктом указываются лица, на которых возлагается контроль за исполнением приказа. Также ставят свои подписи лица, непосредственно указанные в приказе, что является формой их ознакомления с текстом данного приказа.

2.2.7. К приказам, в которых объявляется дисциплинарное взыскание, должно быть приложено письменное объяснение или акт об отказе дать объяснение со ссылкой на эти документы по тексту.

2.2.8. В приказах по личному составу изложение каждого пункта приказа следует начинать с самого действия (назначить, перевести, объявить и т.п.), затем указывается фамилия лица, о котором из​дается приказ, его должность, место, где он (она) работает или куда назначается на работу. Зачеркивать или вносить исправления от руки запрещается.

2.2.9. Проект приказа в зависимости от содержания согласовывается с заместителями директора, главным бухгалтером и т.д. 

2.2.10. Регистрация приказов осуществляется секретарем. Приказы по основной деятельности регистрируются в журнале для приказов по основной деятельности. Приказы по личному составу регистрируются в отдельном журнале, соответствующего наименования.

Приказы нумеруются в пределах календарного года. 

2.2.11. Подлинники приказов формируются в соответствующие дела.

2.3. Подготовка и оформление служебных писем (исходящих документов)

2.3.1. Основанием для составления делового письма служит распоряжение руководства, и письма - запросы других организаций. 

2.3.2. Служебные письма оформляются на бланках Учреждения для исходящих документов. Если текст письма не размещается на бланке, его продолжают на обычных листах бумаги того же формата.
2.3.3. Служебные письма должны быть написаны кратко, ясно и обоснованно. Формулировки в письмах не должны допускать различных толкований.

2.3.4. Письма, как правило, должны затрагивать только один вопрос, что обеспечивает более оперативное рассмотрение их в организации-получателе документа. В крайнем случае, в служебном письме могут освещаться два взаимосвязанных вопроса. 

2.3.5. Письма передаются на подпись директору, который вправе вернуть документы исполнителю на доработку, если они оформлены с нарушением существующих правил.

2.3.6. Если фамилия корреспондента неизвестна, то целесообразно направлять письма в адрес учреждения без указания фамилии. Наименование адресата и почтовый адрес проставляют в правой верхней части бланка. 

2.3.7. Датой документа является дата его подписания, утверждения. В состав даты входит число, месяц и год. Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ними проставляется 0, например:

1 декабря 2016 г. следует писать – 01.12.16 г.

29 декабря 2016 г. следует писать – 29.12.16 г.

2.3.8. Дата документа и его исходящий номер проставляются на отведенных для этих реквизитов местах. При составлении ответного письма должен быть заполнен реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа».

2.3.9.  В левом нижнем углу последней страницы документа  оформляется отметка об исполнителе, включающее имя, отчество и фамилию исполнителя документа и номер его служебного телефона.

2.3.10. Внесение в подлинник служебного письма добавлений или изменений после его подписания не допускается.

2.3.11. Письма в вышестоящие инстанции должны иметь подпись только директора Учреждения, а в его отсутствие - должностного лица, исполняющего его обязанности. 
2.3.12. Когда письмо подписывается несколькими лицами одной должности, но разных учреждений, их подписи располагаются на одном уровне.

2.3.13. Перед отправкой проверяется правильность оформления документа, наличие подписей, приложений, правильность адреса.

Для регистрации исходящих документов применяется журнал регистрации (приложение № 1).

2.4. Подготовка и оформление протоколов

2.4.1. Текст протокола состоит из двух частей:

· вводной;
· основной.

2.4.2. Во вводной части указывается фамилия и инициалы председателя и секретаря, а также всех присутствующих и приглашенных с указанием их должностей.

2.4.3. Основной текст протокола делится на разделы, соответствующие пунктам повестки дня. Каждый раздел нумеруют. Текст должен строится по формуле: ВЫСТУПАЛИ - СЛУШАЛИ - ПОСТАНОВИЛИ. 

2.4.4. Протокол должен подписываться председателем и секретарем.

2.4.5. Дата, проставленная на протоколе, должна соответствовать дню про​ведения совещания, заседания (приложение № 2).

2.5. Подготовка и оформление актов

2.5.1. Акт должен составляться коллегиально (не менее двух составителей).

2.5.2. В заголовке следует писать название или краткое содержание факта или события.

2.5.3. Текст акта должен состоять из двух частей: вводной и констатирую​щей.

- во вводной части указывается основание для составления акта и перечисляются составители и присутствующие. После слова ОСНОВАНИЕ ука​зывается распорядительный документ или устное указание. После сло​ва СОСТАВЛЕН перечисляются должности, инициалы и фамилии лиц, сос​тавивших акт. После слова ПРИСУТСТВОВАЛИ перечисляются Ф.И.О., должность лиц, присутствующих на проверке фактов и составлении ак​та.

- в констатирующей части излагается характер проведенной работы.

2.5.4. В конце текста, перед подписью, помещаются сведения о количестве экземпляров акта и месте их нахождения.

2.5.5. Акт должен быть подписан всеми лицами, принимавшими участие в уста​новлении фактов:

Председатель:

            подпись


расшифровка 

Члены комиссии:

подписи


расшифровки 

Присутствовали:

            подпись


расшифровка

2.6. Подготовка и оформление докладных записок

2.6.1. Текст докладной записки должен состоять из двух частей. В первой части должны излагаться факты, послужившие поводом к написанию записки. Во второй части должны быть выводы и предложения о конкретных действиях.

2.6.2. К докладной записке могут быть приложены документы, подтверждающие ее содержание.

2.6.3. В докладной записке освещают положительные и отрицательные стороны по изла​гаемому вопросу, а также дают предложения, направленные на быстрейшее разрешение вопроса (приложение № 3).
2.7. Подготовка и оформление характеристик

2.7.1. В характеристике отражают объективные данные о работнике, соответствии занимаемой должности, дисциплинированность, отношение к труду и общественной работе, наличие поощрений или взысканий и другие сведения о деловых и моральных качествах.

2.7.2. Характеристику подписывает руководитель Учреждения. Подпись удостоверяет печатью учреждения.

2.8. Подготовка и оформление справок
2.8.1. Справки составляют по просьбе или требованию заинтересованных организаций.

2.8.2. Справка, выдаваемая по просьбе заинтересованного лица, содержит определённые сведения об интересующем лице (о месте его работы, размере заработной платы и др.)

2.8.3. Текст справки следует начинать с самой её сути и излагать ясно и кратко.

2.8.4. Реквизиты справки:

· наименование организации;
· название (справка);
· наименование вопроса, излагаемого в справке;
· текст;
· подпись с печатью;
· дата составления.

2.9. Подготовка и оформление других документов
2.9.1. Заявление оформляют от руки.

Реквизиты:

· должность;
· фамилия, инициалы руководителя организации, кому адресовано заявление;
· текст;
· подпись заявителя и дата.

Заявление должно быть изложено в конкретной форме и начато с самой сути просьбы.

К заявлению могут быть приложены документы.

2.9.2. Текст инструкции делится на разделы, пункты и подпункты. Разделы и пункты инструкции нумеруются арабскими цифрами, пункты нумеру​ются в пределах каждого раздела.

При изложении основного содержания инструкции следует применять слова: должен, необходимо, не допускается, следует.

Должностная инструкция утверждается руководителем Учреждения и содержит росписи-ознакомления.
2.9.3.  Положения разрабатываются по общим правилам (приложение № 4).

2.9.4. Решения о командировке работников Учреждения принимаются директором.

Для оформления командировок необходимо представить приказ с приложением вызова, являющимися основанием для командировок.

Командировка оформляется приказом по личному составу с указанием пункта назначения, наименования учреждения, куда командируется работник, срока и цели командировки.
2.10. Порядок приема и регистрации поступающей корреспонденции

2.10.1. Документы должны передаваться руководству или непосредственно исполнителям в день их поступления, а срочные – немедленно.

2.10.2. Вся поступившая корреспонденция сортируется на регистрируемую и нерегистрируемую (приложение № 1).

2.10.3. На первом листе регистрируемых документов в правом нижнем углу проставляется номер и дата, на нерегистрируемых – только дата.        

вх. № 16  
 29.12.16 г.

2.10.4. Результаты рассмотрения документов руководителем отражаются в резолюциях. Резолюция должна содержать краткое, ясное и исчерпывающее указание о порядке, характере и сроке исполнения документов, а так же подпись руководителя и дату.

Документы с резолюцией руководителя передаются исполнителю под роспись в журнале регистрации.

2.10.5. Срок исполнения считается с момента поступления документа в Учреждение и исчисляется в календарных днях.

2.10.6. Вся поступающая в Учреждение документация исполняется в соответствии с теми сроками, которые указаны в резолюции руководителя.

2.10.7. Регистрация входящих документов производится в журнале специальной формы (приложение № 1).

2.11. Дополнительные сведения

2.11.1. Телефонограммам присваивается только исходящий порядковый номер по журналу телефонограмм.

2.11.2. Протоколы совещаний, заседаний Советов регистрируются отдельно.
Инструкция разработана: зам.лиректора по УВР О.В. Виноградской

Приложение № 1.
Перечень документов, не подлежащих регистрации при поступлении в Учреждение:

1. Письма, присланные в копии для сведения.

2. Поздравительные письма и телеграммы.

3. Телеграммы и письма о разрешении командировок и отпусков.

4. Рекламные извещения, плакаты, программы.

5. Печатные издания.

6. Формы статистической отчетности.

7. Документы, присланные в качестве приложений к другим.

Журнал регистрации входящей документации:

	Дата 
регистрации
	Входящий номер
	Откуда поступил документ
	№ и дата документ
	Краткое содержание документа
	Кому направлен 
документ и срок 
исполнения
	Резолюция руководителя
	Роспись и дата получения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Журнал регистрации исходящей документации:

	Дата 
регистрации
	№ 
документа
	Куда и кому 
отправлен 
документ
	Краткое 
содержание 
документа
	Индекс отдела 
и № дела

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение № 2.
Протокол

Протокол 

 «___»__________2016 г. №____

г. Волгоград

Вид коллегиальной работы и коллегиального органа.

Председатель - 


 фамилия, инициалы

Секретарь - 

                        фамилия, инициалы

Присутствовали - 
фамилия, инициалы в алфавитном порядке, должность, если количество больше 15 человек, то указывается их общее количество и в скобках (список присутствующих прилагается)

Приглашены - 
фамилия, инициалы, должности, место работы в алфавитном порядке.

Повестка дня:

1. О чём слушается вопрос. Доклад (отчёт, сообщение, информация) наименование должности, фамилия, инициалы (в родительном падеже).

2. О…

Слушали:

Фамилия, инициалы – краткое содержание доклада.

Выступили:

Фамилия, инициалы – краткое содержание выступления.

Если текст выступления прилагается к протоколу, то указывается: «(текст прилагается)». Также в позиции Слушали, если текст доклада прилагается.

Постановили:

1. Текст 1-го пункта по первому вопросу. Излагается в неопределённой форме (возложить, поручить, организовать и т.д.)

2. Текст 2-го пункта по первому вопросу. Если постановление содержит однородный по характеру вопрос, то делить текст постановления на пункты не следует. 

Постановляющая часть протокола строится по схеме: исполнитель – действие – срок. 

Слушали:

Текст второго вопроса повестки дня строится по аналогичной схеме: слушали – выступили – постановили.

Председатель


            подпись


инициалы, фамилия

Секретарь



подпись


инициалы, фамилия

Приложение № 3.
Объяснительная записка

«____»_____________2016 г. №______

«О нарушении трудовой дисциплины»

Текст

Ф.И.О., должность, место работы, с какого времени работает в данной организации. Изложение причин, обстоятельств и дата нарушения.

Личная подпись



    


                          расшифровка.

Докладная записка

Наименование организации

Докладная записка

«___»_____________2016 г. 

«О…»

Текст

Довожу до Вашего сведения________________________________________________________

И далее по тексту.

Должность



              подпись


                  расшифровка.

Служебная записка

«___»______________2010 г.





кому










фамилия, инициалы

Текст

Прошу… 

Должность



              подпись


                  расшифровка.

Приложение № 4.
Разделы должностной инструкции
I. Общие положения

II. Функции
III. Должностные обязанности

IV. Права

V. Ответственность

VI. Взаимоотношения. Связи по должности
Разделы положения
I. Общие положения

II. Основные задачи

III. Функции

IV. Права и ответственность
V. Руководство

VI. Взаимоотношения

VII. Средства

Личное дело работника
1. Заявление

2. Направление или представление

3. Анкета

4. Листок по учёту кадров

5. Автобиография

6. Документы об образовании

7. Выписки из приказов

8. Дополнение к личному листку по учёту кадров (премии, взыскания).
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