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1. 0бщие положения

1 .1. .щанное Положение разработано В соответс твии с Национальным
стандартом РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013.

1.2. Положение регламентирует организацию и порядок делопроизводства в
колледже:

- работы с входящими) исходящими и внутренними документами;
- регистрация, исполнения и контроля за исполнением документов;
- испольЗования докуменТов в справочно-информационной работе;
- хранение и уничтожение документов.
1.3. Выполнение требований по делопроизводству обязателъно для всех

работников колледжа.
1.4. ЩелОпроизвоДство орИентировано на использование автоматизированной

системы, преднzlзначенной для составления документов, их регистрации, учета И
контроля исполнения с помощью персон€tльных компьютеров.

1.5. Методические руководство постановкой делопроизводства и контролъ за
соблюдением требований по делопроизводству осуществляет директор колледжа.

1.6. ответственность за исполнение по делопроизводству несет документовед.

2. Организация документооборота

2.1.Прием, доставка и передача документов осуществляется2'l'lrYIlg!,vl, ЛUUr4IrI\Сr rr rrýrРýЛ4Ча ЛUКУМСНlUIJ ()L:УЩеСТВЛЯеТСЯ ДОКУМеНТОВеДОМ.
2.2.!окументы передаются на рассмотрение директора в день их поступления и
наравляются на исполнение ср€ву же после их распределения.
2.3 . Прием, регистр ация и рассмотрение входящих документов
2.4.Первичную обработку поступивших в колледж документов проводит
документовед.
2.5. ПрИ приемке документов проверяется правильностъ доставки, целостностъ
упаковкИ. Все конвертЫ вскрываЮтся кроМе корреспонденции с пометкой <<Лично>>,
которая вручается непосредственно адресату.
2.6. ошибочно доставленные документы возвращаются в почтовое отделение.
2.7. Регистрация документов производится однократно документоведом путем
занесениrI в журн€lл ходящей документации.
2.8. В результате рассмотрения документа директор проставляет на нем резолюцию,
содержание котороi исполнители, содержание поруrений и срок исполнения
заносится в журнал регистр ации входящей корреспонденции.
2.9. Ставить документы на контролъ имеет право директор колледжа.
2.10. Срок исполнения исчисляется со дня, следующего за датой н€UIожения
резолюции. При отсутствии в резолюции конкретного срока исполнения документ
исполняется в десятидневный срок.
2.||. Исполнитель обязан передать документоведу ответы на все вопросы,
связанные с ходом исполнения документа.



привлечена группадокумента. Щля подготовки сложного документа может быть
работников.
2.1з. Проект документа визируется исполнителем и передается документоведу для
правильности его оформления.
2.14.!окументы подписываются директором колледжа. Если документ направJUIется
нескольким адресатам, подписываются все экземпляры.
2.| 5 . .Щокументовед отправляет документы по адресатам.

2. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

2. 1. Прик€в, распоряжение
приказ и распоряжение - нормативно-правовые акта, издаваемые директором

или В его отсутствии заместителем в целях р€врешения оперативных,
ОРГаНИЗаЦИОнных, кадровых и других вопросов внутренней работы rrреждения.

проекты прик€вов (распоряжений) готовят и вносят работники структурных
подрЕ}зделениЙ на осноВаниИ порrIенИй дирекТора колледжа, его заместителей,
либо в инициативном порядке.

приказы подписываются директором колледжа или, по его пор)п{ению,
заместителем директора.

обеспечение качественноЙ подготовК проектов прик€lзов (распоряжений) и
их согласование С заинтересованнымИ сторонаМи возлагается на руководителей
структурных подразделений, которые готовят и вносят проект.

Если В процессе согласоВаниЯ в проект приказа вносятся изменения
принципи€Lпьного характера, то он подлежит перепечатке и повторному
согласованию.

ПРОеКты ПрикurЗов (распоряжений) печатаются на стандартных бланках
УСТаНОВЛеннОЙ фОрмы, кадровые приказы - на бланках унифицированной формы.

Приказ (распоряжение) имеет следующие реквизиты:
Наименование учреждениrI.
Наименование вида документа - прикulз (распоряжение).
ЩаТа И ноМер - укz}занные реквизиты печатаются центрованным

способом.

Щата оформляется цифровым способом; номер состоит из знака "N9" и
порядкового номера прик€lза, например: 03.07.2000 J\Ъ 44.

ЗагОловок должен кратко и точно отражатъ содержание текста приказа.
точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более
сц)ок, печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интерв€tл.
Распоряжения) как правило, заголовка не имеют.

Текст оТделяется от заголовка 2-З межстрочными интервалами и
Печатается шрифтом рzrзмером Ns 14 через 1 межстрочныЙ интервztл от левой
Границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам
текстового поля.

Текст приказа может состоять из 2 частей: констатирующей



(преамбулы) и распорядительной.
В констатирующей частИ краткО излагаюТся целИ и задачИ, факты и

события, посJryжившие основаниеМ дJUI издания прик€ва. она может
начинаться словами "в целяХ", "в соответствии", "во исполнение" и т.д. Если
приказ издается на основании Другого документа, то в констатирующей части
укЕ}зывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата,
номер и заголовок.

Преамбула в проектах
Распорядительная

прик€lзов завершается словом ПРИКАЗЫВАЮ.
часть должна содержать перечисление

предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и
сроков исполнения.

РаСПОРЯДИТеЛЬНая часть может делитъся на пункты и подпункты,
которые нумеруются арабскими цифрами. В качестве исполнителей
ук€вываются структурные подразделения или конкретные должностные лица.
последний пункт распорядительной части может содержатъ сведения о
подр€вделении или должностном лице, на которое возлагается контроль за
исполнением приказа.
Если прик€В изменяет, oTMeHrIeT или дополняет ранее изданный документ или
какие-то его положениrI, то один из пунктов распорядительной части текста
должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с
укЕванием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться
словами "Признать утратившим силу... ".

Если В констатирующей части прик€ва не ук€ваны основаниrI
распорядительной части, то они приводятся после текста прик€ва. При этом
пишется слово <<основание>>, после которого ставится двоеточие и дается
ссылка на соответствующие документы.

ПОДПИСЬ СОСТОиТ из наименования должности лица, подписавшего
до]iуменТ, личноЙ подписИ и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).После подписи приводится фамилия lфамилии
лиrlа/должностных лиц, до сведения которых приказ должен
роспись.

2.2. Положение, правила, инструкции
положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные

правовы. акты, которые разрабатываются руководителями структурных
подр€lзделений и утверждаются директором колледжа.

Положения, правила и инструкции филиалов готовятся работниками филиалов
на осноRе примерНых правОвых актов, разработанных руководителями структурных
подр€lзделений колледжа по направлениям деятельности, после чего
согласоRLтваютсЯ с руковоДителями соответсТвующих структурных подразделений и
утвержд : tотся нач€L[ьником(заведующим) филиала.

2.3. Протокол

должностного
быть доведен под

ПI-'отокол заседания - докуМент, В котороМ фиксируется последовательностъ и



записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаетсяна секретаря коллегиаIIьного органа и сотрудников подр€вделений, готовившихвопросы к обсуждению, Текст протокола должен быть .rод.оrо"лен не позднее, чемчерез 3 дня со дня заседания и подшит к протоколу.
протокол оформляется на общъм бrrанке учреждения с ук€ваниемнаименt";а,ния вида документа или в специ€шьном журнале ведения протоколов.Наименt,i,ание докумеНта - слоВо ПРоТОкоЛ - печатается прописными буквами в

рilзрядк\,, п олужирным шрифтом.
Tei;cT протокоЛа, как правило, состоиТ из двух частей: вводной и основной.во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председатель
Секретарь
Присутствов€UIи - список присутсТвовавших илИ отсылка кпг, -[агаемому списку присутствовавших
Повестка дня

содержание обсуждаемых коллеги€шьным органом поставленных вопросов ипринrlтьrх решений.

.Щокладчики по каждому пункту повестки дня
осtiовнгllr часть протокола состоит из разделов, соответствующих

повестк]i дня, Текст протокола излагается от 3-го лица множественного
строится по сх,.,мо]

слr'шАли - выстуIIили - постАновили (рЕшили).
oc:loBHoe содержание докладов и выступлений помещается в текстепротокол|l илI] прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска"Текст L ,icTy] ..Iания прилагается". Постановление (решение) - в тексте протокола

печатаеТ ,,t по"'I{остью; при необходимосТи приводятся итоги голосов ания.
Сс ,cpitil ,,Ие особого мнения, выскзванного во время обсуждения,

записыВ jтся l, ,гексте протокоЛа после соответсТвующего постановлениrI фЬшения).пр ,,Toko,il подписывается председательствующим на заседании и секретарем.
Щатой пр )токс 1а являетая датазаседания.

пунктам
числа и

пр .irятr :j решения доводятся до исполнителей
которые эtрс, jляются на соответствующем бланке
докумен -,])).

в виде выписок из протоколов,
и заверяются печатью кЩля

пр , гоко :ам присваиваются порядковые номера в пределах календарного годаотделъно по };аждой группе протоколов: протоколы заседаний Совета колледжа,
педагогtl ,еско, .) совета, тарификационной комиссии и др.

П1, ,,,,ско , "I заседаний Совета директора, приемной комиссии,государl ,rlcr ' ]i экзаменационной комиссии, стипендиальной комиссии
оформл,l ),j,C,(I ,/кописным способом В специ€rлЬном журнаJIе, который должен бытъ
ПронУме] .)BatI. ilроШИТ и ОпеЧаТан.

Пр,)токо.lLI ост€lльных коллеги€tльных органов допустимо оформлять
машиноI снь],] способом и формировать в дело.

2.4. Акт
Ar; - д ),умент, составленный для подтверждения установленных фактов,



событиЙ, деЙствиЙ. Акты составляются коллеги€шьно (не менее двух составителей).
Утверждаются акты директором (дп" филиалов начаJIьником(заведующим))
колледжа.

Акт оформJuIется на общем бланке )п{реждения или на специaльном бланке
акта с унифицированным текстом.

Наименование документа - слово А К Т - печатается прописными буквами в

разрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру.
Дата и номер акта оформляются цифровым или словесно-цифровым способом.
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание события или факта.

Точка в конце заголовка не ставитQя. Заголовок, состоящий из двух и более строк,
печатается полужирным птрифтом через 1 межстрочный интерв€lл.

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей).
Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Основание для составлениrI документа: распорядительный,
нормативный документ или устное указание.

Состав комиссии: председатель и члены комиссии (в алфавитном
порядке).
Основная часть акта представляет собой описание проведенной работы,

фиксацию установленных фактов. В основной части моryт с держаться выводы и
закJIючение комиссии, конкретные предлож ения.

Следующий реквизит - количество экземпляров акта и адресаты рассылки.
Подписи включают председатеJuI комиссии, его личную подпись,

расшифровку подписи (инициалы и фамилия), членов комиссии, их личную
подписи, расшифровки подписей (инициалы и фамилия).

2.5. Служебные письма
Служебные письма готовятся:
как ответы о выполнении поручений вышестоящих органов;
как исполнение пор)чений вышестоящих органов;
как сопроводительные цисьма;
как ответы на запросы рzlзличных организаций и частных лиц;
как инициативные писъма.
Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией директора

исполнения порrIении, запросов иJIи по решению автора резолюции.
Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям,

зафиксированным в резолюции директора. Сроки подготовки инициативных писем
определяются руководителями отделов.

Служебные письма печатаются на стандартных бланках формата А4.
При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие

страницы нумеруются.
Текст служебного письма, как правило, должен касатъся одного вопроса или

нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном
структурном подразделении организации адресата. Наименование адресата и



почтовыЙ адрес проставляются в правоЙ верхнеЙ части документа, помеченноЙ на
бланке уголками. Служебные письма адресуют в организации, их структурные
подразделения или конкретному должностному лицу.

Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа (например:
кКолледж рассмотрar...rr), от 1-го лица множественного числа (например: кПросим
предоставить...>), от 1-го лица единственного числа (например, <Считаю
необходимым...).

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части
излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся
ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй
части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы,
решения и т.д.

Отметку о наличии приложения- названного в тексте писъма, оформляют
следующим образом:

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его
наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких
приложений их нумеруют, например:

2.6. ,.Щокладные и служебные записки
,Щокладная записка документ, адресованный директору колледжа,

содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и
предложениями со ставителя.

Служебная записка - документ, по н€}значению близкий к докладной записке.
Составляется по вопросам матери€Lльно-технического,
хозяйственного обеспечения и др.

информационного,

унифицированной
слryжебных записок.

,Щокладные и служебные записки оформляются на стандартных бланках

формы. Возможно рукописное оформление докладных и

Дата - обязательный реквизит докладной и служебной записки. .Щатой для
этих документов является дата составления и подписаниrI составителем.

Требования, предъявляемые к текстам докладных и служебных записок,
аналогичны требованиям к служебным письмам.

!окладные и служебные записки используются только как внутренняя
переписка исключительно внутри учреждения.

2.7. Заявление
Заявление документ, составляемый работниками учреждения и

направляемый руководителю учреждения.
Заявления составляются работниками по вопросам трудовых отношений,

например, заявление о приеме на рабоry, о переводе, об увольнении, об ок€}зании

матери€lльной помощи и т.п.
Заявление оформляется рукописным способом.
Заявление оформляется на стандартном листе бумаги, обязательными

реквизитами заявления являются: адресат, обозначение автора заявления (фамилия,
имя, отчество, должность или место жительства), название вида документа, дата,



работником учреждениrI, ук€вывается адрес лица.
Текст заявления состоит из двух частей (обоснование и просьба) или одной

обоснованность просьбы (например, к заявлению о предоставлении 1^rебного
прилагаться справка из 1^lебного заведения).
подписывается составителем.

,Щокументы колледжа должны оформJuIться на бланках и иметь установленный

3. Правила оформления документов

3.1. Бланки документов

реквизитов и порядок их расположения в соответствии с

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен
иметь поJLя не менее:

20 мм - левое;
10 мм - правое;
20 мм - верхнее;
20 мм - нижнее.

В колледже установлены следующие виды бланков документов:
- общий бланк;
- бланк письма;
- бланк конкретного вида документа: приказ, распоряжение, слryжебная записка,

докJIадная записка.
Пр" изготовл ении документов на двух и более страницах вторую и

нумеруют. Номера страниц проставляют посерединепоследующие страницы
верхнего поJUI листа.

Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без
соответствующего р€врешения не моryт передаваться другим организациям и
лицам.

3.2. Утверждение документов
,.Щокумент утверждается директором колледжа (дrr" филиалов

начальником(завелующим)) или специально издаваемым документом. При
утверждении документа директором гриф утверждения документа состоит из слова
УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности, его подrrиси, инициuLлов,

фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ
Щиректор ГБПОУ РС (Я)
<Покровский колледж))

подпись.
Заявление адресуется на

начальника(заведующего)). Если

части (просьба: проulу перевесmu,
заявление может иметь

отпуска должна
заявление

комплекс обязательных
гост р 7.0.8-2013



Личная
Т.Г.Саввинов

.Щата

подписъ

,Щопускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать
элементы относительно самои длиннои строки.

При утверждении документа постановлением, решением, приказом,
протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖШНА,
УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в
творительном падеже, его даты, номера.
Гр"ф утверждения документа располагают в правом верхнем углу докуг{ент,а.

3.3. Согласование документа
Согласование документа оформляется визой на документе или грифом

согласования.
Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки

обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым

решениям.
ПредставJIяемые на подпись документы визируются исполнителем (отв.

исполнителем) и руководителем подр€вделения, где готовился проект дскумента.
Визы вкJIючают в себя лшIную подпись и должность визирующего документ,

расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.
Виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа

подлинника распорядительного правового акта, если иное не предусмотрено

другими правовыми актами.
Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются

на отдельном листе.
Замечания докладываются руководителю, подписывающему документ.
Внешнее согласование документа с органами управления и организациями)

интересы которых в нем затрагиваются, оформляется соответств}юIцим грифом.
Гр"ф согласов ания включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование
должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование
организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования; или
н€ввание документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс.

4. Организация документооборота и исполнения документов

4. 1. Виды документопотоков
Входящие - документы, поступающие из других организаций: например,

документы вышестоящих органов управления (постановлениrI, решенIlя, liрик€tзы,

письма и т.д.), документы образовательных, лечебно-профилактических и других
уlреждений (письма, акты, запросы и т.д.), предложения, заявления и жалобы
граждан и др.

Исходящие - документы, отправляемые в другие организации, которые несут



информацию, выработанную в результате деятельности колледжа, для ее передачи
вышестоящим организациям, образовательным, лечебно-профилактическим
ДругиМ гIреждениям, отдельным гражданам (письма, заключения, справки, отчеты
и т.д.).

внутренние _ документы, создаваемые в колледже и не выходящие за его
пределы, например: акты, докладные
записки, прик€вы, распоряжения и т.д.

и объяснительные записки, служебные

4.2. Основные этапы документооборота
4.2.1. Прием и первичная обработка входящих документов

,ЩОКУМеНТЫ, ПОсТупающие в колледж на бумажных носителях, проходят
первичную обработку, rтредварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение
руководством и доставляются исполнителям.

ВходящИе документы моryт бытЬ полученЫ по tIочте, доставлены курьером,
переданЫ пО электронноЙ почте, факсу и т.д. Прием входящих документов
осуществляется секретарем директора (дrr, филиалов секретарем
НаЧа[ЬНИКа(ЗаВедУЮщего)), при этом проверяется правильность ее доставки,
цельностЬ упаковки, н€UIичие всех страниц документа и приложений. Вся
корреспонденция вскрывается, кроме корреспонденции с пометкой ((лично)),
которая вручается адресату.

поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и
времени приема.

текст поступившей телефонограммы записывается в <журн€lле регистрации
телефонограмм).

Поступающие оригин€tлы документов с
сопроводительное писъмо. Текст копии
соответствовать тексту оригинzrла

4 .2.2. Предварительно е рассмотр ение и распределение документов
В Процессе предварительного рассмотрения документовед производит

электронной копией должнЫ иметь
на магнитном носителе должен

гlпировку документов по ппам:
1 2 3

Документы. не докчменты оешение
тр9бующие регистрации: котоDых не входит в
для них сразу
разрабатывается
маршрут.

компетенцию
колледжа; они
возвращаются
отправителю или
передаются по
назначению.

4.2.З . Регистрация входящих документов
Регистрация документов осуществляется в денъ

центрzrлизованно секретарем и состоит из двух этапов:
поступления,



Проставление отметки на документе: в правом нижнем углу лицевой стороны
документа проставJUIется штамп с ук€ванием даты поступления документа и
его ПоряДкового (входящего) номера с нач€uIа текущего года. Если к
поступившему документу имеется приложение, то рядом с входящим номером
делается отметка, например: к* приложение на 2 л.>>

Заполнение регистрационной формы: внесение данных в <Журнал
регистрации входящей корреспонденции) Регистрация документа
производи,г ся однократно.

4.2.4. Информационно-справочная работа
После регистрации все входящие документы передаются на рассмотрение

ДиРекТорУ (дл' филиалов начальнику(заведующему)). Пр" необходимости
дет€rльного рассмотрения вопроса секретарь проводит подготовку дополнителъных
справочных материалов. Если получено rтисьмо-ответ, оно передается на

инициативным письмом.

4.2.5. Направление на исполнение
В результате рассмотрения документа директором (дл" филиалов

нач€Llтьником(заведующим)) 
"а 

нем проставляется резолюция, содержание которой
(исполнитель, суть работы, срок исполнения) заносится в кЖурнал регистрации
входящей корреспонденции)

Срочные документы передаются на исполнение немедленно. Остальные
документы документовед помещает в папки ответственных исполнителей.
Руководители структурных подразделений и другие должностные лица
просматривают и забирают документы из персонифицированных папок,
находящижся в приемной директора, не реже двух раз в денъ.

Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными
подразделениями, получает ответственный исполнитель, остаJIьным исполнителям
передаются копии.

.Щокумент, находящийся на исполнении, хранится у исполнителя в порядке,
искJIючающем его утрату. В случае потери документа исполнитель немедленно
извещает об этом руководителя структурного подразделения, который принимает
меры по восстановлению утраченного документа.

4.2.6. Контроль исполнения документа
Ставить документы на контроль имеет право директор (дп" филиалов

начальник(заведующий)).
Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют

руководители структурных подразделений.
Осуществление контроля за сроками исполнения документа возлагается на

секретаря директора (для филиалов - секретаря начальника(заведующего)).

1.

2.

Контроль исполнения документа состоит из 4 этапов:



1. На докуменТ, взятыЙ на контроль, в правом верхнем углу ставится кК>>. Щелъ -
напоминание исполнителю о том, что документ контролируется. Вся
информация о таком документе заносится в <<контролъный журнал)

прuмечанuе: В mех случаях, коеdа поdеоmовка dокуменmа поручаеmся
нескольк1,1лl

uсполнumеляJуL оmвеmсmвенньtй за uсполненuе указываеmся uнduвudуально uлl,t
mаковьtл4 являеmся первый uсполнumелц названный в резолюцuu. Вuза uлu заJйечанuе
соllсполнumелей dаюmся В mеченuе dByx рабочuх dней после полученuя
поdzоmоВленноzО проекmа dокулленmа оm ocHoBHoZo l,lсполнumеля (первоzо в спtlске,
указанно2о в резолюцuu).

2. Проверка хода исполнения И внесение В кконтрольный журнац)) всех
существенных моментов хода исполнения документа: передача документа из
одного Структурного подразделения в другое, от исполнителя к исполнителю,
изменение сроков исполнениrI. Щокумент считается исполненным, когда
решены поставленные в нем вопросы иlили корреспонденту дан ответ по
существу.

Прuмечанuе:
u

дпо Ltсполненuя dокулленmа усmанавлuваюmся muповые

uнduвudуальные срокu. Инduвudуальньtй срок л4оilсеm быmь опреdелен в mексmе
d окуменmа uлu усmан о влен duрекmороJчl колле d эtс а

ПРu ОПРеdеленuu срока uсполненuя необхоduл,tо учumываmь сложносmь
вопросо в, со dерсюаlцuхся в dокуменmе.

Еслu в dокуменmе uлu резолюцuu срок ?псполненuя не указан, dокулленm dолжен
бьlmь uсполнен в Jиесячный срок.
Еслu в dокул,tенmе uлu резолюцuu сmоum оmtиеmка ксрочно), dокуменm dоласен бьtmь
llсполнен в mеченuе 3 dней.

Еслu в dокулlенmе uлu резолюцuu сmоum оmл4еmка копераmuвноD, dокуменm
dолсюен бьtmь uсполнен в mеченuе ]0 dней.

З. Снятие документа с контроля. Когда документ исполнен, сещретарем
ПросТаВляется отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

4. Обобщение данных о состоянии контроля исполнения документов проводится
секретарем путем составлениrI сводки (на первое число каждого месяца), в
котороЙ укulзывается, какое количество документов было взято на контролъ,
сколько не выполнено в срок и по каким причинам.

4.2.7 . Исполнение документов
Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой

информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование,
ПРеДСТаВление на подписание(утверждение) директором колледжа (для филиалов -
НачалЬНиком(заведующим)) или руководителями структурных подрztзделениЙ,
подготовку к пересылке адресату

Исполнитель определяет необходимое колиЕIество экземпляров документа,
передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в
четыре адреса, исполнитель готовит ук€}затель на рассылку.

При оперативном решении вопросов без составления дополнительных



докуменТов исполнителЬ делает отметки на документе: о дате поступления (если
образовался интервuLл времени между поступлением документа и его доставкой
исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные
ПеРеГОВОРЫ И Т.Д.), О ДаТе и результатах окончательного исполнениrI.

все отметки рaзмещаются на свободных от текста местах.
При н€Lllичии ответственного исполнитеJUI все ост€lIIьные исполнители

ответственны за своевременный И качественный анализ информации и
представление ответственному исполнителю В установленные им сроки
необходимых материчIпов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

ответственный исполнитель несет персон€tльную ответственность за полноту
И ДосТоверность информации, использованной при подготовке документа

ИсполненныЙ докуменТ передаеТся на подпись директорУ (для филиалов -
НаЧuШЬНИКУ(ЗаведУюЩему)) через секретаря, который вправе вернуть документ
исполниТелю на доработку, если он оформлен с откJIонениями от требования ГоСТ
7.0.8-201З.Если при
начальнику(заведующему)) требуется дать пояснения по существу подготовленного
ДОКУМеНТа, ТО такоЙ Документ на подписъ представляется лично исполнителем.

Внесение в подлинник документа после его подписания каких-либо
ДОбавленийили изменений может производиться только лицом, подписавшим его, с
последующей перепечаткой.

исходящий документ должен отвечать следующим требованиямi
1. СОдержание документа должно быть ясным, кратким и обоснованным.
2. Наименование адресата и почтовыЙ адрес проставляют в правой верхней

ЧаСТи ДокУМент4 помеченной на бланке уголками. Щокумент адресуют в
ОрГанизацию, ее структурные подр€Lзделения или конкретному должностному
лИЦУ.

3. Щата документа и регистрационный номер документа проставляются в левой
верхнеЙ части. При составлении писъма-ответа обязателъно заполняется
рекВиЗит кСсылка на регистрационныЙ номер и дату документа) с ук€lзанием
даты и номера инициативного письма.

4. В левом нижнем углу после подписи директора (дл" филиалов
наЧальника(з аведую щего) )ук€Lз ывают с я инициалы, ф ам илия и н о м ер теле ф о на
исполнителя ((dолэtсносmь u слово кmел,) не пuuлеmся).

5. На Документы, требующие удостоверение подписи директора (для филиалов -

или утверждения документ регистрируется

основная круглая печать филиала). Перечень документов, на которые ставится
гербовая печать.
После подписания

ДОКУМеНТОВеДоМ В <Журнале регистрации исходящеЙ корреспонденцIи).
Исходящий номер состоит из индекса подр€вделения, номера дела по номенклатуре,
В которое будет подшита копия исходящего документа, и порядкового (исходящего)
НОМера. На копии отправленного документа в левом нижнем углу проставляется
отметка, когда и кем отправлен документ, способ передачи.



4.2.8. Отправка документов адресатам
Зарегистрированный документ должен отправляться не позднее первой

половины дня, следующего за днем подписания.
Копия отправленного документа в день отправки подшивается в дело с

укzванием на
документ.

Если отправленный документ является ответом, на входящем документе
должна быть проставлена отметка об исполнении:
<В дело Ns Отправлено письмо от Jф
Подпись исполнителя, дата)).

4.з. Обработка внутренних документов
4 .З .|. Порядок прохожд ения внутренних документов

Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления
соответствует прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения -

поступающих документов.
Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с

заинтересованными подр€lзделениями и должностными лицами передаются
юрисконсульту для проверки соответствия содержания документов действующему
законодательству, а затем начальнику ОКЩ, который осуществJIяет контроль за
правильностью их оформления.

Оформленные документы передаются на подпись директору (для филиztлов -
нач€Lльнику(заведующему)).

Копии подписанных директором (для филиztлов - начальником(заведующим))

распорядителъных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные
подрiвделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

4.3.2. Порядок обработки прик€tзов и распоряжений
После подписания директором (для филиаIIов - нач€uIьником(заведующим))

все приказы центр€tлизованно регистрируются секретарем в <<Журнале регистрации
приказов), распоряжения - в <Журнале регистрации распоряжений>. ,.Щатой приказа
(распоряжения) является дата его подписания. Приказы нумеруются порядковой
нумерацией в пределах кЕtлендарного года; прикzrзы по кадрам обозначаются
литерой ((к)), по студентам - литерой <с>. Распоряжения нумеруются отдельно.

После регистрации оригин€tлы прикzвов секретарем центрzlлизованно
подшиваются в дело. Копии прикilзов (распоряжений) или их растиражированные
экземпляры заверяются печатью к,.Щля прик€вов) и направляются исполнителю.
Секретарь доводит прик€lз (распоряжение) до сведения должностных лиц, укЕванных
в правовом акте, под роспись в течение З дней с момента подписания.

4.4.Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной
почты и факсимильной связи

Для оперативности деловой деятельности в делопроизводстве колледжа
применяется документооборот с использованием KaHEuIoB электронной почты и

способа отправки и фамилии должностного лица, отправившего

факсимилъной связи.



Электронная почта - один из компонентов системы автоматизации
документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между
пользователями как внутри организации, так и между сторонними организациями,
имеющими соответствующие аппаратные и про|раммные средства.

Финансовый документооборот колледжа и его филиалов осуществляется по
защищенным канаJIам связи.

Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, поступают
центрЕLлизованно секретарю, копии (.rр" необходимости) абонентам на
индивидуал ьный почто вый ящик.

Секретарь работает с mаil-агентом и три раза в день (8.00, 12.00, 16.00)
просматривает электронную почту, сортирует электронные сообщения по папкам.
.Щокументы, требующие рассмотрения, выводятся на бумажный носитель.
Последующий порядок обработки электронных сообщений аналогичен порядку
работы с входящими документам на бумажных носителях. Щокументы, полученные
rrо электронной почте и связанные с необходимостью заполн ния учетно-отчетных
форr, исполнителям передаются на бумажном и электронном носителях.

Отправка электронных сообщений осуществляется секретарем три раза в день
(8.00, 12.00, 16.00) с предварительной обработкой документа на бумажном носителе
в порядке, аналогичном порядку обработки исходящей корреспонденции. При
отправке электронного сообщения запускается программа отправки почты и
создается файл сообщения. К оформлению электронного сообщения предъявляются

3. Прикрепление файла (в формате word, excel и др).
4. Составляется

пояснительную
текст сопроводительного письма,
информацию к прикрепленному файлу и

сведения об исполнителе.

М передачи электронных сообщений при необходимости исполнитель
предоставляет сецретарю текст передаваемого документа на электронном носителе.

Оригинал отправленного документа при необходимости отправJuIется
адресату по другим кан€uIам связи (почта, доставка курьером и т.п.), при этом копия
подшивается в дело. В противном слу{ае в дело подшивается оригин€Lл. На
отправленном документе должна быть проставлена отметка об исполнении:
кВ дело Nч Отправлено электронное сообщение.
Подпись исполнителя, дата)).

Если отправку электронного сообщения осуществляет исполнитель
самостоятельно, то он обязан представить секретарю сведения о том, когда было
отправлено письмо, и удостоверить отправку своей подписью в отметке об
исполнении документа.

Прu.мечанuе: Переdанньtй по элекmронной почmе dокуменm облаdаеm
юрuduческой сuлой, mолько прu условllu, еслч он заверен элекmронной цuфровой

содержащии
контактные

следующие требов ания:
1,. Реквизит <<Кому): электронный почтовый ящик адресата.
2. Реквизит <Тема>: о чем сообщение. Реквuзum обязаmелен dля

заполненuя|

поdпuсью.



Пр" передаче и приеме текстов служебных документов по кан€Lпам

факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:
объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения),

выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5

листов;
ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на

исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя
соответствующего подразделения;

подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с
отметкой о времени отправки.

Поступившие факсограммы обрабатываются анzllrогично входящей
корреспонденции, переданные факсограммы - ансшогично исходящей
корреспонденции.

Прuмечанuе: ,Щокул,tенm, переdанньtй по факсу, не облаdаеm юрuduческой
сuлой, но по соzлаuленuю сmорон, факсоzраfutл4ы л4оzуm прuравнuваmься к dокуменmу.

4.5. Оформление и учет служебных командировок
Приказы о направлении работников колледжа и его филиалов в
служебные

командировки, командировочные удостоверения готовятся секретарем директора
(для филиалов - начLгIьника(заведующего)) по унифицированным формам Т-9, Т-9а.

Основанием для подготовки прикЕва о направлении в служебную
командировку является подписанное директором (дл" филиалов
начальником(заведующим)) заявление работника или устная заявка руководителя
структурного подрЕвделения (по предварителъному согласованию с директором (для

филиалов - нач€L[ьником(заведующим)).
Приказом директора (для филиалов - нач€L[ьника(заведующего)) назначается

должностное лицо, ответственное за ведение }пIета работников колледжа,
направленных в служебные поездки; учета работников других организаций,
которые, наоборот, прибывают в командировку, а также осуществление отметок в

командировочных удостоверениях. Учет ведется в специ€lльных журн€Lлах .

4.6. Порялок снятия и выдачи копий с документов
Копии с документов выдаются с разрешения директора колледжа (дпя

филиалов - начzlllьника (заведующего)) или руководителя отдела
При выдаче копии документ воспроизводится полностъю. В правом верхнем

углу пишется слово <Копия>. При выдаче копии с копии следует писать <<Копия с
копии)).

При заверении копии документа внизу после полного воспроизведения текста
пишется кВерно>, ставятся должность, подпись лица, заверяющего копию, его
инициzlлы и фамилия, дата заверения.

4.7. Печатание, тиражирование и учет количества документов
Печатание документов, направляемых в другие организации, осуществляется в

структурных подразделениях, готовящих эти документы.



Тиражирование документов осуществляется оператором копиров€lльной
ТеХНиКи в кабинеТе множительноЙ техники, а также в структурных подрЕвделениях
на множительных аппаратах для оперативного копирования.

Тиражированию подлежат только документы, относящиеся к основной
деятельности колледжа.

Тиражирование документов в кабинете множительной техники производится с
письменного р€lзрешения директора
начzLлЬника(заведующего)), а также руководителеЙ структурных подразделений.

Оператор копиров€tльной техники ежедневно вносит данные о тиражируемых
документах в <ЖурнzLл учета тиражирования документов).

Учет количества документов за месяц проводится по месту регистрации
ДОкУМентов. Ежемесячно, до 5 числа месяца, следующего за отчетным, секретари
предоставляют сведения о количестве документов начаlrьнику ОК!.

Начальник ОКД обобщает результаты учета количества документов и
представляет директору.

За единицу учета количества документов принимается сам документ, без
r{еТа копиЙ, создаваемых при печатании и рuвмножении. Размноженные
экземпляры подсчитываются отдельно.

Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.
Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме. По каждой

групгrе учитывается количество документов и отдельно их тираж. Форма справки об
объеме документооборота представлена ниже.

5. Организация документов в делопроизводстве
Организация документов в делопроизводстве представляет собой

совокупность видов работ, обеспечивающих сохранностъ, )aчет, систематизацию
документов, формирование и оформление дед в делоIIроизводстве и их передачу в
архив в соответствии с требованиями, установленными государственными
стандартами на документы, нормативно-методическими документами Федеральной
архивной службы России, а также соответствующими нормативно-методическими

и делопроизводству.
обеспечивающими правильную организацию

являются составление номенклатур дел и

документами по
основными

документов в

архивному делу,
видами работ,
делопроизводстве,

формирование дел.

Номенклатура
(наименований) дел,
оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предн€вначена для организации группировки исполненных
документов в дела, систематизации и )п{ета дел, определения сроков их хранения и
является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10
лет) хранения, а также для }п{ета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

В колледже составляются номенклатуры дел структурных подрЕ}зделений и

5.1.

дел
Составление номенкJIатуры дел

- систематизированный перечень заголовков
заводимых в организации с ук€Lзанием сроков их хранения,



сводн€ш номенкJIатура дел.Номенклатуру дел отделов подготавливают сотрудники,
знающие задачи и документацию своего подр€}зделения. Проект номенклатуры
затем визируется руководителем структурного подразделения и представляется на
согласование в Окщ (в филиалах - архивариусу) не позднее 15 декабря текущего
года длЯ последуЮщегО включеНия ее в своднУю номенкJIатуру дел организации.

сводная номенклатура дел составляется окд (в филиалах - архивариусом) на
основе номенкJIатур дел структурных подр€вделений и представляется на
утверждение директору (в филиалах - нач€UIънику(заведующему) не позднее 25
декабря текущего года..

сводная номенклатура дел вводится в действие с 1 января следующего
к€tлендарного года.

в номенклатуру дел не включаются периодические издания.
графы номенклатур дел заполняются следующим образом.
В ГРафе 1 НОМенклатуры дел проставляются индексы каждого дела,

вкJIюченного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного настоящей
инструкцией цифрового обозначения структурного подр€вделения и порядкового
номера заголовка дела fIо номенкJIатуре в пределах структурного подразделениrI
(цифровые обозначения отделов. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.
Например: 02-05, где 02 обозначение структурного подразделениrI, 05 - порядковый
номер заголовка дела по номенкJIатуре

в номенклатуре дел сохраняются одинаковые индексы для однородных дел в
пределаХ рzLзныХ структурных подразделений; для переходящих дел индекс
сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражатъ основное

содержание и состав документов дела.
не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок

("разные матери€tлы", "общ€ш переПиска" и т.д.), а также вводных слов и сложных
оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей
поспедоВательности: н€}звание вида дела (переписка, журнilл и т.д.) или
рztзновидности документов (протоколы, прикulзы и т.д.); название организации или
структурного подр€lзделения (автор документа); название организации, которой
бУДУТ аДРеСОВаны или от которой будут получены документы (адресат или
корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название
местности (территории), С которой связано содержание документов дела; дата
(период), к которой относятся документы дела.

в заголовках Дел, содержащих документы по одному вопросу, но не
связанных последовательностью исполнения) В качестве вида дела употребляется
термиН "документы", а в конце заголовка в скобках ук€вываются основные
рzlзновидности документов, которые должны быть сцруппированы в деле (планы,
списки, доклады и т.д.).

В ЗаГОлОВках Дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому
вопросу она ведется.

в заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами,



последние не ук€}зываются, а укЕвывается их общее видовое название.
в заголовках дел, содержащих переписку с р€tзнородными корреспондентами,

последние не перечисляются.
В ЗаГоЛовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка

ведется только с ним.
В ЗаголоВках дел, содержащих плановую или отчетную документацию,

ук€вывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты).
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется

общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого
тома (части), уточняющее содержание заголовка дела.

ПОРядок расПоложения заголовков дел внутри разделов и подр€вделов
номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих
ДеЛа, И Их ВЗаиМосВяЗью. В нач€Lпе располагаются заголовки дел, содержащих
организационно- распорядительную документацию.

ЗаГОлОвки Дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
ГРафа 3 номенклатуры дел заполняется по окончаниикалендарного года.

использованных
заведении дел, о

В ГРафе 4 Указываются срок хранениrI дела, номера статей по перечню, а при
его отсутствии - по типовойили примерной номенкJIатуре дел.

5 "Примечание" ук€lзываются названиrI перечней документов,
при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о
переходящих делах (например, переходящее с 2005 г.), о выделении

В графе

дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, и др.
Если в течение года в колледже возникают новые документированные участки

РабОты, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Щля
Вновь заводимых дел в каждом р€вделе номенкJIатуры оставляются резервные
номера.

По оконЧании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о
колиtIестве заведенных дел (томов).

5.2. Формирование и оформление дел
Формирование дел - группировка исполненных документов в дела

СООТВеТсТВии с НоМенклатуроЙ дел и систематизация документов внутри дела.
.Щела формируются в структурных подразделениях.
Номер дела, в которое должен быть

руководитель структурного подр€lзделения или
номенкJIатурой дел.

Контроль за правильным формированием дел
при формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:
помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с

заголовками дел по HoMeHK.IIaType;

группировать в дело документы одного календарного года, за искJIючением
переходящих дел; р€}здельно группировать в дела документы постоянного и
временных сроков хранения;

помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефоно|раммы на общих

подшит документ, определяет
исполнитель в соответ,ствии с

осуществляется архивариусом.

основаниrIх;



в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние
ЭКЗеМПЛЯРы, чеРнОВики; по объему дело не должно превышать 250 листов.

При налИЧИи в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела
проставляются на каждом томе с добавлением "т.1", "т.2" и т.д.

,ЩокУменты внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-
логической последователъности или их сочетании.

Распорядителъные документы группируются в дела по видам и хронологии с
относящимися к ним приложениями.

.Щела подлежат оформлению при их заведении и по заверIцении года.
Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела вкJIючает в себя
коМплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и
составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится архивариусом и
работниками соответствующих структурных подразделений, в ведении которых
заведение и формирование дел.

В Зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное
оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного
(свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела
Предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленноЙ форме;
нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела и составление в
необходимых случаях внутреннеЙ описи документов дела; подшивку и переплет
дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по
личному составу оформляется по установленноЙ форме. На обложке дела
ук€lзываются реквизиты: наименование организации; наименование структурного
подрzвделения; индекс дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество
листов в деле; срок хранения дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим
образом: наименование организации ук€tзывается полностью, в именителъном
падеже, с ук€ванием офици€IJIьно принrIтого сокращенного наименоваL,lия,"которое
ук€вывается в скобках после полного наименования; наименование структурного
подразделения - записывается название структурного подр€tзделения в соответствии
с утвержденноЙ структуроЙ; индекс дела - проставляется цифровое обозначение
дела по номенклатуре дел; заголовок дела переносится из номенклатуры дел; дата
дела - ук€lзывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. .Щатой
дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из
нескольких томов (частеЙ), являются краЙние даты документов дела, т.е. даты
(число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего
документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими
цифрами, название месяца пишется словами.

В целях обеспечения
документов, вкJIюченных в

сохранности и закрепления порядка расположения
дело, все его листы, кроме листа заверителя и

внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом, цифры
проставляются в правом верхнем углу листа.

Листы дел, состоящих из несколъких томов или частей, нумеруются по
каждому тому или части отделъно.



Фотографии, чертежи, диа|раммы И Другие иллюстрированны е и
специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле,
нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

ПОдшитые В Дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а
затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После Завершения нумерации листов составляется заверительная надпись,
КОТОРаЯ РаСПОЛаГаеТСя В конце Дела. Заверительн€UI надпись составляется в деле на
отдельном листе - заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью
Ук€lзывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов
(чертежи, фотограф"", рисунки и т.п.).

Заверительн€ш надпись подписывается ее составителем ук€ванием
Расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле
Проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из
СООТВеТСТВУЮщеЙ ноМенклатуры дел после сверки его со сроком хранения,
УКаЗанныМ в перечне типовых документов илив перечне документов, образующихся
в деятельности федерального органа, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".
По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного

(Свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на
обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся измененLIя и
дополнения.

,Щля учета документов определенных категорий постоянного и временного
СРОКОВ (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной
ДОкУМенТации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись
документов дела.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме,
которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах,
Датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.
К внутренней описи составдяется итоговая запись, в которой указывается цифрами и
прописью количество вкJIюченных в нее документов и количество листов
внутренней описи.

Внутренrrяя описъ документов дела подписывается составителем с указанием
расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело уже
переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов
дела подклеивается за верхний край к внутренней сторо е лицевой обложки дела.

,Щокументы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую
Обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения
текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические
скрепления (булавки, скрепки) из документов уд€rляются

,Щела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в
скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела
не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

5.3. Организация оперативного хранениrI документов



С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их
формирования.

Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за
делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

.Щела, находящиеся в рабочих кабинетах, располагаются в вертик€rльном
положении корешками наружу в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в
соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее
помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел ук€lзываются индексы по номенкJIатуре.
Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков

хранения хранятся по месту их формирования в течение дв]д лет, а затем сд€lются в
архив.

Выдача дел сотрудникам других подр€lзделений для работы осуществляется
под расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель. В ней указывается
структурное подрaвделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата
его возвращениrI, предусматриваются графы для расписок в полrrении и приеме
дела.

,Щела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных
подр€вделений на срок не более одного месяца. После истечения укzванного срока
дело должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных
запросов с разрешениrI директора колледжа (для филиалов
нач€шьника(заведующего)) по акту.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в
искJIючительных случаях и производится с разрешениrI директора колледжа с
оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи
подлинника.

б. Порядок передачи документов на хранение в архив
Подготовка документов к передаче на хранение в архив включает рабоry

архивариуса и лиц, ответственных в структурных подразделениях за ведение
делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию
и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению
документов и дел

б. 1. Экспертиза ценности документов
Под экспертизой ценности документов понимается определение значения

документов в целях отбора их для дальнейшего хр ения или уничтожения.
Экспертиза ценности документов на стадии делопроизводства проводится:

при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке
правильности отнесения документов к депам; при подготовке дел к передаче в
архив.

Щля организации и проведения экспертизы ценности документов в колледже
создается постоянно действующая экспертная комиссия (да-пее - ЭК), состав которой



определяется прик€tзом директора.
Функции И права эк, а также организация их работы определяются

положением (о постоянно действующей комиссии по экспертизе ценности
документов ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж))

экспертиза ценности документов постоянного И временного хранения
осуществляется ежегодно в структурных подразделениях колледжа непосредственно
лицами, ответственными за ведение делопроизводства.

При Проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор
документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в
архив; отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой "До
МИНОВаНИЯ НаДОбнОСти", подлежащих дальнеЙшему хранению в структурных
подр€tзделениях; выделение К уничтожению дел за предыдущие годы, сроки
хранения которых истекли.

отбор документов для постоянного хранения проводится на основании
номенкJIатурЫ дел колЛеджа путеМ полистнОго просмотра дел. В делах постоянного
ХРанения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики,
НеОфОрмленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с
ВРеМеННЫМИ СРОКаМи хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы
ценности документов принимает ЭК, работа которой проводится два р€ва в год: в
январе и в июле.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел
ПОСТОяннОго, ВреМенного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также
акты о Выделении дел к уничтожению записи и акты представляются на
утверждение директору не позднее 31 января и 10 июля текущего года.

6.2. Подготовка и передача документов в архив
В архиВ Передаются дела с исполненными документами постоянного,

ВРеМенного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача
производится только по описям дел.

Щела временного (до 10 лет вкJIючительно) хранения передаче в архив
организации, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных
подрiвделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в
установленном порядке.

Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом (два
рчIза в год).

Прием каждого дела производится архивариусом в присутствии работника
СТРУКТУРнОГО ПоДраЗделения. На экземпляре описи против каждого дела,
Включенного в нее, делается отметка о наJIичии дела. В конце каждого экземпляра
описи ук€lзываются цифрами и прописью количество фактически принятых в архив
дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, подписи архивариуса и
сотрудникq передавшего дела.

,Щела в архив доставляются сотрудниками структурных подразделений
увязанными в связки, личные дела студентов - в архивных коробках.

3. Порядок составления и оформление служебных документов



3.1. Щокументы колледжа приобретают юридическую силу с момента подписания
или утверждения их директором.
З.2. Гриф утверждениrI проставляется в правом верхнем углу первого листа
документа.
3.З. Прик€tз - это правовой акт, издаваемый директором колледжа. Щля оформления
приказов используется бланк приказа. Текст приказOа состоит из двух частей:
констатирующей и распорядительной.
з"4. Распорядительная часть отдеJUIется от констатирующей части
распорядителъным словом <приказываю)) Слово печатается прописными
(заглавными) буквами на отделъной строке непосредственIIо от левого поля или с
красной строки.

не подчеркивается, не берется в кавычки. Может быть выделено полужирным
начертанием.
3.5. Распорядителъная частъ должна содержать конкретные задания, порr{ени я или
мероприятия с ук€}занием исполнителей и сроков исполнения.
3.6. ПроекТ приказа В зависимости от содержания согласовывается с главным
бухгалтером, профсоюзом.
3.7. Формирование и хранение дел. Номенклатура дел - это систематизированный
список наименование дел, образующихся в делопроизводстве колледжо, с ук€ванием
срока их хранения.
3.8. В номенклатурУ дел не вкJIючаеТся печатные издания, брошЮры, справочники,
информационные листы, бюллетени, журнztлы и другие подобные матери€UIы.
3.9. В дело подшиваются документы одного
Если в дело включены документы за разные

года, за исключением переходящих дел.
годы, на обложке дела следует указать

даты первого и последнего документов.
3.10. Включение в дело документов, не относящихся к нему, а также черновики и
копии не допускается.
3.11. Приказы по личному составу группируются отдельно от прикЕвов по основной
деятельности.
з.l2. Формирование дел и их хранение организуется так, чтобы обеспечивzulась
полная сохранность документов, возможность быстрого поиска и оперативной
работы с ними.


