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1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана с r{етом кОсновных положений государственной

системы документационного обеспечения управления. Общие требования к докуIиенту). (М.,

199l ), ГОСТ Р 6.30-2003 <УнифицированнаJI система организационно-распорядительной

документации. Требования к оформлению документов, Типовой инструкции по

делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (М., 200l). 01.04.2000г.

Инструкция определяет основные принципы организации делопроизводства, порядок

документирования управленческой деятельности и организацию работы с документами

общественного объединения: прием, учет, подготовку, оформление, тирахtирование, контроль

исполнения, хранение и использование документов в делопроизводстве и передача их tla

государственное хранение.

|.2. Работа с документами регулируется в соответствии с действующими

законодательствами Российской Федерации) в том числе Федеральный закон <Об архивном деJIе

в РФ> (2004), <Положением об Архивном фонде Российской Фелерачии) (М., 1994) и

IIормативно-методическими док}ментами Росархива.

1.3. Общий контроль за соблюдением установленных правил, порядком работы с

документами и обеспечением их сохранности осуществляет заведующилi Учре>tцением.

|.4. Ответственность за состояние делопроизводства и соблюдение требований настоящей

инструкции возлагается на сотрудника, назначенного прикzвом Генерального директора (при

отсутствии ставки делопроизводителя по штатному расписанию все обязанности возлагаются на

лиректора). Этот сотрудник обеспечивает учет и прохоrtцение документов в установленные

сроки, информирует руководство о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление

работников с нормативными и методическими докуI!{ентами по делопроизводству. При смене

сотрудника, ответственного за делопроизводство, документы передаются по акту приема-

передачи.

1.5. Требования инструкции по делопроизводству обязательны дJIя всех. Ее полох(ение

распространяется на организацию работы, в том числе осуществляемую с помощью

автоматизированньш технологий. Внесение изменений в утвержденную инструкцию

ос},ществляется только на основании приказа Генераiьного директора.

l.б. ГIередача докуN{ентов, вьцача копий сторонним оргilнизациям и гражданам

осуществляется на основе законодательства в порядке, определенном иrrструкцией по

делопроизводству,



2. Щокументация учреждения

2,1. Щеятельность Учреждения обеспечивается системой взаимосвязанных управленческих

документов, составляющих его документационную базу.

2.2. В соответствии с действующим законодательством и компетенцией Учрехtдения в

процессе деятельности создает следующие виды док}ментов: организационно- распорядительные

(программа, положение, протоколы, решения и т.д.), по личному составу (распоряжения по

личному составу, заrIвления, характеристики, трудовые книжки, личные карточки Т-2, личные

дела, трудоtsые договоры и др.), информационно-справочные (письма, справки, отчеты,

информации и т.д.).

2.З. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word

версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman размером NЬl2 (д.llя

оформления табличных материалов), 13, 14, l5 через 1-2 интервала.

3. Правила подготовки и оформления документов

3. 1 . .Щокументирование управленческолi деятельности.

3.1.1. .Щокуиент оформляется в соответствии с ГОСТ Р6.30-2003 и имеет установленный

комплекс реквизитов: нrмменование организации, справочные данные, наименование вида

документа, дата документа, регистрационный номер документа, адресат, гриф утверждения,

резолюция, заголовок к тексту, отметка о контроле, текст документа, подпись, печать, отметка о

заверении коIIии.

,Щокумент должен иметь следующие обязательные реквизиты: наименование организации -
автора документ4 дзту, индекс, адресат, регистрационный номер документа, текст, визы,

подпись.

З.2. Бланки докуиентов.

Требования к бланкам оргЕlнизационно-распорядительных документов установлены новым

сТандартом ГоСТ Р 6.30-2003 и изменением Jф1 ГоСТ Р.6.з0-97, введенное в действие

01 .04.2000 г.

З.2,1. В Учреждении установлены три вида бланков:

. бланк письма;

. общий бланк;

. бланк конкретного вида доку]!{ента, кроме пLIсьма.



З.2.2. !ля оформления документов используются бланки с установленным комплексом

реквизитов.

З.2.З. Бланк письма включает реквизиты: наименование учредителя, наименование

организации, справочные данные об организации, дата документа, регистрационный номер

документа, ссылка на регистрационный номер и дату документа, адресат, гриф утвержления

доку![ента, резолюция, заголовок к тексту, отметка о контроле и текст док}мента.

З.2.4. Общий бланк включает наименование учредителя, IIаименование организации.

З.2.5. Бланк конкретного вида документа Учреждения, кроме письма, включает

наименование учредителя, наименование организации, наименование вида документа, дата

документа, регистрационньй номер документа.

З.2.6. Бланки документов изготавливаIотся на стандартных листi}х бумаги форматов: А4

(2l0x297MM), А5 (148х2l0мм). Бланки документов должны иметь поля не менее:

о левое- 20мм,

. правое - IOMM,

. верхнее - 20мм,

о нижн€€ - 20мм.

!окументы, создаваемые от имени дв}х или более организаций, оформляются без бланка.

З.2.7, В Учрехсдении установлен один вариант расположения реквизитов на бланках -
продольный.

З.2.8. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без

соответствующего ра:lрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

3.3. Оформление реквизитов документов.

З.3.1. Наименование Учреждения.

Наименование Учреждения автора должно всегда соответствовать установленным

требованиям законодательства, нормативных и r{редительных докуl!{ентов, т.е. даваться с

указанием организационно-правовой формы в соответствии с наименованием, установленным

правовьIми актilми (уставом, поJIожением, rrредительными документами).

3.З.2. Справочные данные об организации.

Справочные данные включчlют: почтовый адрес, номер телефона, номер факса, номер

счета в банке. .I[анный реквизит обязателен для писем.

Реквизит rrомещается ниже реквизита кНаименование Учреждения).

3.З.3. Наименование видадокуN{ента.

Регламентируется Уставом Учреждения и должно соответствовать видам документов,

Предусмотренным УСОРД. В письме наименование вида документа не указывается.



Располагается в левом верхнем углу ниже наименования Учреждения, печатается прописными

(заглавными) буквами.

Например: ПРОТОКОЛ

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

прикАз

З .З.4. .Щата документа.

.Щатой документа явJIяется дата его подписания иIи утверждения, для протокола - дата

заседания (принятия решения), для акта - дата события.

,Щата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим

документ.

Щокlмент вступает в силу с MoIvIeHTa его подписания (утверждения), если в тексте или

законодательством не предусмотрена другая дата.

flля отправJIяемых документов дата в бланке одновременно является датой подписания и

отправки.

Щата документа оформляется арабскими цифрами в след}тощей последовательности:

день месяца, месяц, гол.

!ень п,tесяца и месяц оформляется двумя парами арабских цифр, разделенными точкой: год

* четырьмя арабскими цифрами.

Щопускае,гся оформление даты в следующей последовательности: год, месяц, день месяца.

В нормативньгх документах, а также содержащих сведения финансового характера,

используется словесно-цифровой способ оформления даты.

Например: 27 октября 2021 года

3.З.5. Регистрачионный номер документа

Регистрационный номер состоит из порядкового номера, который присваивается с января

по декабрь. Регистрационный номер рЕвмеlцается в одной строке с датой. Обозначается знаком

Ns.

З.3.6. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.

Ссылка на регистрационный ноп{ер и дату документа включает регистрационный номер и

дату документа, на который дается ответ, и располагается ниже индекса и даты исходящего

документа. Этот реквизит присутствует только на бланке для писем.

3.З.7. Адресат.



,Щокументы адресуют организациям, их структурным подра:}делениям или конкретным

лицам.

При адресовании докуN{ента организации, ее структурному подрЕвделению без указания

должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

При направлении документа конкретному должностному лицу наименоваI{ие организации

и подрalзделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия в дательном.

При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав

наименования должности адресата.

При адресовании докр{ента физи.Iескому лицу, уIttвываIот инициаJIы и фамизlию

получателя, затем почтовый адрес. Составные части почтового адреса указываются в

последовательности установленной Почтовыми правилами.

Если док}мент отправляют в несколько однородных организаций или несколько

структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно (в

именительном падеже множественного числа).

При адресовании документа руководитеJIям однородных оргаFIизаций реквизит кАдресат>

укaвывается обобщенно (в дательном падеже, множественного числа).

На одном документе обобщают не более 4-х адресатов. Если LIx бо;rьше, составляют

список на рассылку и на каждом документе укiвывzlют только один конкретный адрес. Список на

рассылку cocTaBJUIeT то, кто готовил документ. Слово ((копия)) перед вторым, третьим и

четвертым адресатом не проставляется. Указание на документе нескольких адресов преследует

цель информировать каждого получателя об r{реждениях и лицах, которым одновременно

направлен данный документ.

Почтовый адрес не проставJuIется на документах, направляемых в правительственные

органы, вышестояIцие организации и постоянным корреспондентам (в этом случае в организации

целесообразно применять списки рассылки и конверты с заранее напеI{атанными адресами).

Щопускается центрировать каждую строку реквизита кАдресат> по отноIпению к самой

длинной строке.

3.З.8. Гриф утверждения документа.

Щокумент утверждается заведующим. Утверяtдение док)/мента IIроизводится двумя

способами - грифом утверждения или распорядительным документом, когда введение документа

требует дополнительньIх действий и предписаниil. Оба способа утверждения имеют одинаковую

юридическ},ю силу.

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа и включает в себя

слово УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности лица, утвер}кдающего документ,



личную подпись, ее расшифровку и дату утверждения.

Пр" утвержд9нии документа постановлснием, решением, приказом, протоколом .р"ф

утверя(дения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или

УТВЕРЖДЕНО), наименование утверждающего документа в творительном падея(е, его даты,

номера.

При утверждении документа несколькими долясьIостными лицами подпI{си располагаIот I{a

одном уровне.

3.з.9. Резолюция.

В ее состав входят: фамилIля исполllителя (исполнителей), содержание пору{ения, срок

исполнения, подпись, дата,

Резолюция располагается в правом верхнем углу между адресом и текстом.

Например: Иванов Н.П.

Разработать должностную инструкцию

воспитатеJUI

Личная подпись

0i.03.2021

Если в резолюции указано несколько фмилий, ,го лицо, указанное первым, является

ответственным за исполFIение док}мента и организует работу друI,их исполните.llей,

привлекаемьгх по указанию директора к решению зопроса.

На документ€tх, не требующих дополнLIтельных укшаний по исполнению, в резолюции

указывается исполнитель, ставятся подпись автора резолюции, дата.

Резолюция переносится ceкpeTapelvl в регистрацLIонную форrу и часто является

основанием взятия локумента на контроль. В это\,I случае срок исполнения документа берется из

резолюции,

3.3.1 0. Заго;rовок к тексту.

Заголовок лолжен кратко и точно отракать содержанIIе текста док}мента. Заго.гtовок

согласуется с наименованием вида докуNlеrrта, Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок

может отвечать IIа вопросы: ((о чем> (ко KoMn)?, (чего)) (<ксlго>)?, - <О вьцелении...), (Об

изменении...)) и т.д.

Заголовок к доку{ентам, оформленныrл на бланках с продольным распоJIожением

реквизитов, выравнивается по центру. К т,ексту документов, оформленных на бланках формата



А5, заголовок не составляется.

Заголовок помещается от границы левого поля ниже реквизитов (Ссылка на

регистрационный номер и датудокумента> и <Место составленияили издания документа)

3.З.11. Отметка о контроле.

Отметка о контроле * это отметка о контроле за исполнением документ4 KoTopyto

обозначают буквой <<К>>, словом или штаI\4пом <Контроль>. Отметка ставится на .]-IeBoIu поле

документа шод реквизитом <<Заголовок к тексту>. Контроль исполнения докумеIIта осуществJIяет

Заведующий.

з.З.|2. Текст документа.

Текст документа составляют на русском языке в соответствии с закоI{одательством

Российской Федерачии.

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связанного текста или в виде

соединения этих структур.

При составJIении текста в виде анкеты постоянная информация выражается

существительными в именительном падеже, например: фамилия, имя, отчество; или

словосочетаниями, опорным словом в которых является имя существительное, например:

последнее место работы.

Тексты в виде таблицы применяются в отLIетно-стаIистических, бухгалтерских,

организационно-распорядительных документах (штатное расписание, план работы и др.), графы

таблиц должны быть пронумероваIrы. Заголовки пиIIIутся с прописных букв. а лодзаголовки - со

строчной (в lлменительном падеже, единственного числа), если они составляют одно целое с

заголовком, т.е. поясняют его. Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, то пиUIется о

прописной буквы. Точки в заголовкЕrх ll подзаголовках граф не ставятся.

3.3.13. Отметка о н€lJIиrIии прилох(ения.

Реквизит кОтметка о н€UIичии приложения) располагается под текстом I{ может быть

оформлен двумя способами.

Если приложения упомянуты в тексте документа, то отметка об их наличии оформляется

по форме:

Например: Прилоrкение: на 2л. в 3 экз.

Ес:rи приложения в тексте не названы, их наименование дается в отметке о приложениях с

указанием количества листов и экземпляроR в каждом приложении.

Например: Прlrложенlле:



Штатное расписание на 2л. в 1 экз.

з.з.14. Подпись.

.Щокументы подписываются заведующим или по пор}чению директора лицом,

заменяющим его. В состав подписи входит наименование должности лица, подписывающего

документ, его личнЕuI подпись и ее расшифровка. Подпись располагается IIод текстом

документа. В документах, изготовленных на бJrанках, в нiввание должности не входит название

общественного объединения.

Например;

!иректор личная подпись Ф.И.О.

В случае отсутствия должностного лица, подпись которого заготовлена на документе,

если документ подписывает его заN,Iеститель или исполняющий обязанности. обязательно

указывается фактическЕuI должность по/IписываIощего документ путем внесения исправлений

(допечатывается (зам)) или ((и.о.))) и указывается его фамилия.

Проставление косой черты перед указанием должности иJl'и предлога <За>> является

грубой ошибкой. Не допускается такх(е подпись от руки кЗам>.

3.3.15. Печать.

ГIечать заверяет подлинность подписи на должностного лица пред),смотренных

специальными нормативными актами, удостоверяIощих права JIиц,

фиксирутощих факты, связанные с финансовыми средствilми. В Учреждении опредеJ-lен перечень

документов, на которых ставится печать организации. Оттиск печати следует проставлять,гаким

образом, чтобы он захватывал часть наиN{енования доля(ности лица, подписавшего документ. На

документах финансового характера печать проставляется на специаJIьно отведенном месте,

которое обозначается символом <М.П.>

3.3.16. Отметка о заверении копии.

При необходимости заверения соответствия докрIента подлиннику ниже реквизита

кПодпись>> проставляют: заверительную надпись: <Верно>; должность лица, заверившего копию;

личную подпись; расшифровку подписи (lлнициалы, фамилию); дату заверения.

Наприп,rер:

Верно
Щиректор
1 0.01 .2021

JlиtIная подпись Н.А.Иванова



Если копия выда9тся на руки или пересылается в другое учреждение, заверительную

отметку удостоверяют печатью.

З.з.|7 . отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе lrроставляется в JIевом нижнем углу лицевой или оборотной

стороны последнего листа док}мента. Отметка об исполнителе включает фамилию (или

фамилия, имя, отчество) исполнителя документа и номер его телефона.

Например:
васильева Наталья Павловна или Васильева
з4-12-35 з4-|2-з5

З.3.18. Отметка об исполнении док},I!{ента и направлении его в дело.

отметка об исполнении докуI!{еIIта и направлении его в дело включает следующие данные:

ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии

такого, краткие сведения об исполнении; слова кВ дело>; номер дела, в котором булет

храниться доку!{ент. Отметка об исполнении и направлении его в дело должна быть

подписана и датирована исполнителем документа.

Например:

Издан приказ от l3.03.2021 J\Ъ 40 кО проведении мероприятий по чистке кровли зданий> В дело JФ
0l -05
Личная подпись 13.0З.2006
или
Ответ направлен 12.03.2021 J\Ъ

20
В дело 01-1 8 Личная подпись
l5.03.202l

Отметка об исполнении и направлении его в дело помещается на нижнем поле первого

JIиста документа.

3.3.19. Отметка о поступлении документа в организацию.

Отметка о поступлении документа в учреждение проставляется от руки в нижней части

лицевоЙ стороны первого листа док}мента или на его обороте. Состоит из порядного номера,

даты поступJIения документа в организацию.



4, Особенности подготовки и оформления отдельных

видов документов

4.1. Подготовка и оформление организационно - распорядительных документов.

В соответствии с действующим законодательством и компетенцией Учреждения создает

следующие виды документов:

4.1.1. Устав это свод правил, регистрирующих деятельность Учреждения" его

взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в определенной

сфере государственной илlл хозяйственной деятельности.

Устав оформляется на общем бланке формата А4, В его формуляр входят следующие

реквизиты: наименование Учреяцения, вид документа, дата, место издания, гриф утверх(дения.

В уставе определены:

1. название, цели, организационно-правовая форма Учреждения;

2. структура Учреждения, руководящие и контрольно-ревизионные органы, территория, ts

пределах которой Учрехцение осуществляет свою деятельность;

3. компетенция и порялок формирования руководящих органов Учреждения, сроки

полномочий, место нахождения постоянно действующего руководящего органа;

4. порядок внесения изменений и дополнеttий в устав;

5. источники формирования денежных средств и иного имуществц права Учреждения по

управлению имуществом;

6. порядок реорганиз ации или ликвидации Учрехсдения.

В уставе могут прелусматриваться иные положения, относящиеся к деятельности

УчрежденLIя, не противоречащие законом.

4,|.2. Протокол - документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и

принятие решений на заседаниях, собраниях. Протокол оформляется на общем бланке формата

А4. В его формуляр входят следующие реквизиты: наименование Учреждения, ук€Lзание вида

документа, дата заседания, номер, место заседания, гриф утверждения (в слг{ае, когда

протокол подлеп<ит утверхtдению), заголовок, текст, подписи. .Щата протокола это дата

проведения совещания. Заголовок - это нЕввание протоколируемого мероllриятия (совещание,

заседание, собрание) и наименование коллегиального органа. Текст протокола состоит из двух

частей: вводной и основной. В вводноI"l части заполЕяются следующие реквизиты:

председате.rIь, секретарь, присутствовЕLIIи, повестка дня. ОсновIIая часть протокола состоит из

разделов, соответствующим пунктам повестки дня.

Вопросы в повестке дня протокола должны быть сфорплированы в l1редложном падеже.



Например: кОб утверждении плана работ на 2023 год>

Форму изложения (информация, сообrцение, доклад и т.д,), должность и фамилию

докладчика следует нiLзвать после формулировки t]опроса.

Текст каждого ре}дела строится по схеме: слушали, выступили, постановили (решили).

Следом за пOрядковым номером вопроса пиIлется слово кСлуша_ltи), затем с новой строки -
фамлtлия и инициалы докладчика. OcHoB}Ioe выступJIение докладов и выстуllлений помещается

в тексте протокола или прилагается к нему; tIостановление фешrение) печатается полностью.

ПодписанныЙ автором доклад IvIoжeT быть оформлен как приложение к протоколу, о

чем должно быть записано в протоколе. Запись выступлений начинается с укr}зания фамилии и

инициалов выступающего.

Затем коротко излагается суть выступления. Запись выступлений должна представлять

краткий текстовый отчет речи.

Постановление (решение) в протоко.пе приводится полностью,

Протоколы нуN{еруются порядковыN{и номерами в пределах календарного года. Протоколы

оформляются не позднее пятнадцати дней после проведения собрания.

Протокол подписывается председательствуIOщим на заседании и секретарем. !атой
протокола является дата засед ания.

4.|.З, Приказ - это правовой акт, издаваемьй единоличrIо заведующим для решения

оперативных вопросов. Проект приказа, как правило, не согласовывается. Приказ вступает в

силу с момента его подписания или укiванный в нем срок. Приказ оформляется на бланке

конкретного вида документа. В его формуляр входят следуIощие реквизиты: наименование

Учреlкдения - автора доку!{ента, название документа (Приказ), дата, регистрационный номер,

место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, визы Il гриф согласования.

4.|,4. Справка документ, содержаllий описание и подтверждение тех или иных

фактов и событий. Справки бывают двух видов: с информацией о фактах и событиях

служебного характера и вьцаваемые заинтересованным гра}кданам и учреждениям для

удостоверения того или иного юридического факта. Справки второго вида - это справки о

подтверждении места учебы и работы, о занимаемой должности и т.п. Справки, предоставляемые

ВнУТри Учреrкдеtrия - оформляются на чистом JIисте бумаги и имеIот ,tе же реквизиты. Справку

ПОДписывает составитель, который несет ответственность за представJIенные сведенItя. Сгlравка

при необхолимости заверяется пеr{атью.



4.1.5. Акт - это документ, подтверждающий какой-либо rоридический факт, событие.

действие. Имеется большое количество разFIовидностей актов: акты пр!Iема-передачи (при смене

руководства, передаче дел, материальных ценностей и т,.д.); об унлIчтожении дел с истекшим

сроком хранения; инвентаризации и др.

Составление актов поручается комиссиям.

В акте устанавливzuотся только те факты, которые точно установлены лицами,

подписывающими документы.

Акт оформJuIется на общем бланке или на чистом листе формата А4 с расположением

реквизитов по образцу общего бланка. Все акты должны содеря(ать следуIощие состаtsные

Элементы: наиIчIеноваIIие учреждения, нrввание вида документа (АКТ), дата, реI-истрационный

номер, NIecTo составления, заголовок, текст, подписи, гриф утверждения. Текст акта состоит из

трех частел"t: вводной, конструирующей и выводов. В вводной части дается перечень должностей
tvи фа:чtилии с иници{uIаN4и составителей, а так}ке основание для составления акта. Фамилии

членов комиссии располагаIотся по алфавиту. В констатируrощей части текста излагаIотся цеJtи,

задачи и существо проделанной работы, результаты. В заключительной части акта делаются

выводы и даются конкретные предложения.

4.2. Подготовка и оформление документов по личному составу.

РаспорядительнаJI деятельность орга}lов управления Учреждения включает таюке

решение вопросов подбора и расстановки кадров, приема гра}кдан на работу и увольнение.

.Щокументы, создаваемые при оформлеrtии приеNIа, увольнения и переN{ещения сотрудников,

предоставления отпуска, поощрения, состiIвляют групIIу документов по -цичному составу.

Работники, отвеч€lющие за делопроизводство по личному составу, обязате.пьно долхсны знать

труловоЙ кодекс (ТК) РФ. К документам по личному составу относятся: прикiвы по личному

составу, заявления, хараIстеристики, трудовые книжки, личные карточки формы Т-2, лицевые

счета по заработноЙ плате, трудовые контракты (договоры), а также все документы, ходящие в

личное де-lо.

4.2,1. Приказ правовой акт, издаваемый единолично для решения оперативных

вопросов. Приказы в Учреждении, в осноRном, издаIотся по кадровым вопросам. Приказами

оформляются: приеЙ, перевод и увоJIьнение работников; представление им отпусков и

командировок; изменение при оплате труда; присвоение разрядов и изменение анкеты

биографических данных; поощрение и нilложение взысканий и др. Прикtвы по личному составу



оформляются и ведутся отдельно от прикtвов по основной деятельности. Приказы о

предоставлении отпусков (учебных, краткосрочных) и командирования сотрудников имеIот

временный срок хранения (3 года), в отлIlчие от других кадровьIх приказов, хранящихся (75лет),

и формирlтотся в отдельное дело.

Офорrчrляют приказы на общих бланках и имеют следующие реквизиты: наименование

учрепiдения - автора докуN,Iента, название вида документа (приказ), дата, регистрационttый

номер, место составления. заголовок к тексту, текст, tIодпись, визы и гриф согласованlля. В

загоJIовках к тексту пишут: <О приеме на работу>, <О переводе на другую работу>, (Об

увольнении)) и др. Каlлсдый пункт приказа начинается глаголом, обозltачающим действие:

принять (назначить), перевести, уволить (освободить) и т.п. Фамилию печатаIот полностыо

прописными буквами, а имя и отчество - строчными, затем указывают дол}кность, содержание

действия в отношении лица, о котором издается прикilз. Кроме ToI,o, в пункте прикiва о

назначении на должность указыв€lют на какую дол}кность, с какой даты и с каким оклалом

принимае,гся сотрудник.

В приказе о предоставлении отпуска указывается вид отпуска, количество

предоставляемых рабочих дней и даты начаJIа и окончания отпуска.

ИнформацIш, содержащаJIся в распоряжениях IIо личному cocTaB)I (сведения о работе и

поощрениях), фиксируются в труловых книяках работников.

4.2.2. Труловая книжка является основным документом о труловой деятельности

работника и оформляются точно в соответствии с правилами, изложенными в Инструкции о

порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, учреждениях и организациях.

Труловые книжки ведутся на всех работников, проработавших свыше 5 дней, в том

числе на сезонных и временных работников, а также на неLuтатных работнрIков при условии,

если они подлех(ат государственному и соци&гIьному страхованию.

Лrцu, поступившие на рабоrу, обязаны предъявить администрации Учреждения трудовую

книжку, оформленную в установлеI{ном порядке. ГIрием на работу без трудовой книжки I{e

допускается. При оформлении на работу по совместительству, по трудовому соглашению, по

договору подряда трудовая книжка не предъявляется.

Все записи производятся в точIIом соответствии с приказом о приеме, переводе или

увольнении аккуратно, без зачеркиваний и поN{арок. Если есть рIсправлеIlия, то оIlи

оговариваются и заверяются подl]исью дIIректора и печатью.

В заttиси об увсlльнении указывается соответств}тощая статья ТК РФ.

С кажлой новой записью в трудовоI"I книжке необходимо ознакомить ее владельца. С

целью обеспечения сохранности трудовые кни}кки хранятся в сейфе. Не востребованные



трудовые книжки хранятся до востребования, но не менее 50 лет. При увольнении трудовая

книжка выдается работнику в день увольнения,

4,2,З. Труловой договор - это один из документов отражающих условия трудовых

взаимоотношений. Труловой контракт (договор) оформляется на общем бланке формата А4. он

должен иметь следующие обязательные реквизиты: название вида документа, дата, индекс,

место составления, текст, подписи" rtечать. KorITpaKT составJuIется в двух подлинных

экзеNlплярах, один из которых остается в Учреждении, лругой хранится у сотрудника. В

приложении дана прIIмерн€uI форма контракта (договора), которая может быть использована в

качестве основы для разработки контрактов.

4.2.4. Личное дело это совокупность документов содер}кащих наиболее полные

сведенLIя о работнике и его труловой деятельностlt. Личное дело оформляется после изда}Iия

приказа о приеме на работу.

Личный листок по учету кадров (анкета) содерпшт биографические сведения о

работнике, его образовании, выполняемой работе с начала трудовой леятельности и лр.

Заполняется от р}ки са,\{им работником при поступлении на работу. При заполнении личного

листка по учету кадров (анкеты) используется типографический бланк.

При его заполнении используют: паспорт, трудовую книжку, воепный билет, документ

об образовании (диплом, сертификат, удостоверение, свидетельство и аттестат).

В графе <Образование) личного листка примеllяют формулировки: (ItачаjIьное). (срелtIее)).

(высшее)) - в зависимости от того, какое образование имеет работник,

Графа <<Выполняемая работа с Hatlaлa труловой деятеJIьности) заполняется на основании

труловой книжки.

В графе кСемейное положение) используется следующие формулировки: (женат)

(<замужем>), кразведен (а)>, (хоJIост) (кне замуrкелt>), <вдовa>), после чего перечисляются все

члены сеiчlьи с указанием степени родства (oT,el1, мать, жена, сын, дочь). Прll этоI\{ ук€вываются

фамилии, и1\{я, отчество, год роя(дения каждого члена семьи.

Автобиография - документ, который автор составляет самостоятельно, в произвольной

форме. Пишут автобиографиrо от руки на лис,tе бумаги форматом А4 или на специirльном

бланке. Форма излох(ения повествоватеJIьная от первого лI{ца. Все сведенйя даются в

хронологическом порядке. Основные реItвизиты в автобиографии: назва}Iие документа

(автобиография), имя, отчество, фамилия автора; число, месяtl и год рожления; место

рождения, сведения о родителях (фамlл;rия, имя, отчество, место работы); образоваtrие и

специальность по образованию; влIд труловой деятельности; последнее место работы и



должность; награды и поощрения, участие в обtцествеIlной работе; семейное положение и состав

семьи; дата и личнtш подпись.

Характеристика - официальный документ, который выдает заведующий Учреждения

своему сотруднику в целом ряде ситуаций. В характеристике производятся отзыв о служебной и

общественной деятельности сотрудника, оценка его деловых и моральных качеств, оформляется

на общем бланке формата А4.

Характеристика состоит

(характеристика); указание должности лица, которому выдается характеристика; наименование

организации, выдающей характеристику; иNlя, отчество и фамилия сотрудника; текст, подпись

и печать. Текст характеристики состоит из нескольких частей. Первая - анкетные данные,

след}тощIIе за названием документа, где указывают имя, oTtIecTBo и фамилию, должность.

ученую степень и звание (ес.тIи они имеются), год рождения, образование сотрудника. Вторая

часть текста характеристики - данные о трудовой деятель}Iости (сведения о специальности,

продолжительности работы в Учреждении, продвижение по слухсбе и т.п.). Третья часть -
собственно характеристика, т.е. оценка морально-психологических и деловых качеств

сотрудника: его отношение к работе, повышение профессионiuIыIого уровня, поведение в быту.

Четвертая, заключительн€UI, часть содержит вывод, в котором укiвывается назначение

характеристики, Текст характеристики излагается от третьего JIица. Подписывает

характеристику директор Учреlмения.

5. Организация документооборота

.Щвижение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения,

отправки или помещения в дело образуют документооборот исполнительного органа

Учреждения.

Работа с документами состоит из следующих последовательньtх операчий: прием

входящих документов, первлIчная обработка, предварительное распределение, регистрация,

рассмотрение документов директором Учреждения, исполнение.

5.1 Порядок обработ,ки поступающих документов,

5,1.1. Прием и первичнаJI обработка корреспонденции осуществляется

делопроизводителем Учре>lсдения или директором,

Вся ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по назначению, есJIи

известен адресат, или возвращается в отделение связи.

из следующих реквизитов: название вида документа



5.|.2.Конверты с документами вскрываются после проверки правильности доставки,

целостности конвертов илII упаковки док)ментов. Конверты с подпIIсями (лично)), (личное) не

вскрываются и передаются IIепосредственно адресату.

5.1.3.Прелварительное paccмoTpeнI{e документов проводится с целыо распределения

поступивших документов на:

требующие обязательного рассмотрения руководством;

направляемые ответственным исполнителеN,{.

На рассмотрение руководства передаютсrI документы, содерх(ащие информацию по

принципиаJIьным вопросам деятельности Учреждения, требlтощие реtIIения руководства.

Телеграл,tмы срочного характера докладываются немедлеFIно.

Обработка и передача докр{ентов должна осуществляться в день их поступления.

5.2. Порядок прохоIцения и исполнения документов.

5.2.1, Указания руководства УчреiкденLIя, срок исполнения и пометки о направлении

документа заносятся в регистрационный журнrrл, после чего документ направляется для

исполнения.

5.2.2. Сроки исполнения документов определяются заведующим, исхоля из срока,

установленного органr.rзациелi, направлtвшей документ, или сроков установленной

законодательством.

.Щокументы подлежат исполнению в следующие сроки:

. с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

. без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку (срочно)

исполняются в 3-дневный;

о имеющие пометку (оперативно)) - l0-дневный срок;

. остальные - в срок не более месяца.

Подписи об ознакомлении с док}ментом проставляются в левом нижнем угл)/ llоследней

страницы оригинала.

5.3. Порядок обработки оr.rрu"-"мыхдок}ментов.

5.3.1. .ЩокумеtIты должны поступать на отправку IIравильно оформленными.

5.3.2. Щокументы, отправJuIемые в один адрес, вкладываются в один конверт.

5.З.З. .Щокументы, поступившие для отправки, должны обрабатываться и отправляться в

тот же день или не позднее 10 часов следующего дня. Телеграммы и др. срочнаr{



корреспонl{енция о,гправляются немедленно.

5,4. Порядок подготовки, приема передачи документов по факсимильной сtsязи.

5.4.1. Факсимильнiu{ связь (факс) слухшт для передачи срочных документов (тексты,

схемы, графические изображения).

По факсу могут передавагься документы, исполненные тиtIографским, машинописным

или рукописным способом черным цветом с минимЕuIьной величлrной букв 2 мм. Толщина

линии изобрахtения долrкна быть не менее 0,15-0,20 мм.

5.4.2. Щля передачи по факсу принимаются док}менты:

о с ч€тким изобрахсением (подлиttники или подписанная копия);

о н€l белой бумаге рл}мером не более формата А4 (2|0х297 мм);

. в разброшюрованном виде, иNIеющем поля по перим9тру менее 15 мм ширины.

5.4.З..Щокумент, отправляемый по факсу, оформляется следующим образом: простым

графическим карандашоА{ завед).ющиЙ Учреждением или его заместите-чь в правом Bepxtlel\l

углу .локушiеЕта делает отметку (ФАКС с досылкой> или кФАКС без досылки)) и ставит cBolo

подпLIсь. В нижнем углу лицевой сторо}Iы последнего лLIста документа отавится отметка об

исполнении (Ф.Ll.О. и номер его телефсlна).

б. Поисковая система докумеIIтов

6. l . Регистрация документов.

6.1.1.Основой построения поисковых систем является реI,истрация доку]\,fентов - заIIись

учетньrх данньIх о документе по установ.тtенной форме, фиксирующая факт его создания,

отправления или получения.

6.|.2. Регистрации подлежат все документы, rребуюшlие учета, исполнения и

использования в спрirвочных целях. РеглIстрируются документы, поступающие из других

организаIiий pI от физических лиц, а также создаваемые - внутренние и отправляемые.

6.1.3..Г{окументы регистрируются один раз: поступающие в день поступления,

создаваемые - в день подписани я или утверпцения.

6.1.4. !окументы регистрируются в ,Iрадиционllых журtIалах. Входящие и исходящие

документы регистр[Iруются отдельно, 
:

, 6.1.5. Письпtа, предложенIIя, заrIвления, граждан регистрируются отдеJILно.

6.1.6. Регистрации не подле}кат: IIозлравительные телеграIймы, проспек,гы.

приглашения, програмп,tы, изЁещения, а также док}менты, поступающие в копIIях для сведения.



7. Контроль исполнения документов

7.|, Щелью контроля является обеспеченI{е своевременного и качественного исполнения

поручений, зафиксированньж в документах. Коrrтролю подлежат все зарегистрированные

докуNIенты.

Контроль исполнения док}ментов обеспечItвает директор Учрех<дения

делопроизводитель и ответственные исполнители.

7,2. При исполнении документов по существу вопроса контроль осуществляе1,

ответственный исполнитель.

,Щокументы, требующие срочного исполнения, передtlются немедленно.

7.З. Испо.пнение поступившего док}мента предусматривает: сбор и обработку

необходимой информации, подготовку IlpoeKl,a документа, его оформлеlrие. согласовани'е.

утверждение (подписание), подготовку к пересылке адресату.

7.4, Копия отправленного документа вместе с исполнеЕным док}ментом хранится в

соответствующем деле.

7.5. Сроки исlrолнеIIия документов исчисляются в календарных днях с даты их

поступления (утвержления) документ4 а лоступивших LIз других организациil - с даты их

поступления. Щокlменты подлежат исполнению в следуощие сроки:

о с конкретной датой исполнения - в укi}занный срок;

. без указанlш конкретной даты исполнения, }Iмеющие в тексте пометку (срочно))

исполняIотся в трехдневныи срок;

о имеющи9 пометку (оперативно)) - в 10-дневtlый,

. остальные доку]!Iенl,ы - в месячIrый срок.

Письма, не требующие разбирательства (запросов в другие организации), исполняются в

l 0-дневный срок.

IIродлить срок исполнения докуN{ентов может только директор Учреrrцения.

Иaзмененрrе докр{ентируется - проставляетOя ttовый срок, дата изменения t{ подпись.



8.2. Работа с письмаN,Iи, прGдлоя(енияlry{рI, зiUIвлениями, жалобами граждаFI ведется на

основании Тиuового положения о ведении де.-Iопро1.Iзводства по предлOжениям, заявлениям и

rкалобапл граждан в государственных оргаIIах, на предIIриятиях и в организациях (l9S1)

8.3. Регистрацию писем, предложений, заявлениii, lкалоб гра}кдаFI осуществляет

делопроизводитель и заведующий в журнаJIе регнстрации писем. Регистрация производится в деI]ь

IIосl,упления.

Не лодлежит регистрации и рассмотреFIию прIсьма, прелложения, заяI]JIения, жалобы

граждаi{ без указания фамlллии заJIвителя, даItI{ых о его месте }кLIтельства, работы или у.tебы, а

также не содержаIцие предложения, за{вленzя или жалобы. Указанные виды документов

формлrруrотся в дело временного срока хранения.

Запрещается направлять rкалобы граждан д]я рассмотрения тем должностным лицам,

действия которых обжалуtотся.

8.4. Письма граждан исполняются в срок одного месяца со дня регистрации, а не

требчющие допол}tительной IIроверки и изучения - не позднее 15 дней.

Ес.пи послеДний день срока испоJIнения документа приходится на нсрабочий день, то

документ подлежит исполнеIIию не позднее рабоч,-,го дIIя, гrрёлшеётву}ощего нерабочему дню.

8.5. Текст отвеl,а до-ц}iен давагь йэчерпывающую иrlформашию IIа все Ilоставленные в

письме вопросы и сведения о результата:{ его рассмотрения, Прлr подтверждении сведений,

изJIоженных в lliалобе, в ответе следует ),кЕlзыва,ть, какие меры приняты t( виновIIым

должноспIым лицам

9. ОрганизацtrядоIс}ментооборотавделопроизводстве

Организация документов в делопроизводстве прелставляет собо1-1 совокупность видов

работ. обеспечl,tвающих coxpaгIнocTb, учет, систеt\tатI{зацию документов, формирование и

офорпrrrение дел в дело[Iроизводстве и передачу их на хранение в государственный архив. в

соответСтtsии с требованиями, установленным;л государственIIыми станлартами на докуN{енты,

нормативно-IчIетодическими докр{ентами Фелера,,rьной архивной службы России.

Основньiми видами работ, обеспечивающими правилIьную организацию док},ментов в

делопроизводстве Учреждения. явJuIются состав.гtение ноI\{енклатуры дел lt I{аучно-техническая

обработка дел.

,:

9.1. Составление номенклатурыдел. '

9.1.1. НоменкJIатура дел - систематизироваI{ный перечеtlь заголовкOв дел, заводимых в

делопроизводстве, с указанием сроков хране*Iия.



Номенклатура деJI составJutется для правильного формирования документов в дела,

систематизации и учета дел и опредеJIения сроков их хранения. Она является основой лля

составления описей дел постоянного храIIения и по личному составу и основным учетным

документоIчr в делопроизводстве.

9,2. Формирование дел.

9.2,|. В процессе деятельности УчреiкденI{я образуются дела постоянного и временного

срока хранения.

/]ела формируются сотрудниками исполнительного органа Учреждения в соответствии с

дей ствуюцей ном енклатурой дел и треб о ванияN{ II н астояlцеL-I иIrструкции.

Методическ}то и практическую помощь в формирова[Iии дел оказывают сотр},дl{ики

объединенного архива. При форплировании дел необходиlчlо соблюдать следующие основные

требования:

. в ,цело поIчIещаются только исполненные документы (подлIIнники или заверенные копии)

в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

о щок}м€нты постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные

дела;

о Все Документы, относящиеся к рrврешению одного вопроса, помещttются в одно дело;

. в дела группируются документы одного делопроизводственного года. Исключения

составляют переходящие и судебные дела; личные дела, которые формируются в течение tsсего

периода работы данного лица в Учреждении;

о пом€щilть в дела ксерокопии факсограмм, телефонограIvIм на общих основаниях;

. в дело не должны помещаться докр.Iенты, подлежащIlе возврату, лиIпние экземпляры,

черновики;

о щ€ло не должно превышать более 250 листов;

о При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на

каждоЙ томе с добавлением <<т. l>>, <<т.2> и т.д.

9,2.2. f]окументы внутри дела располагаются в хронологической, вопрOснологической

посJIедовательности или их сочетчIнии.

Распорядительные доку]!{енты группируются в дела по видам и хроно1,Iогии с

относящимися к ним приложениями.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются

приложенияNIи к ним и группируются вместе с укtванными документа}.Iи. Если же оItи

утверждены в качестве саN.{остоятельного документа, то группируются в самостоятельные дела.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от лриказов по личному



составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. ffокументы к

протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируIотся по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и др. документы

группируются отдельно от проектов.

,Щокументы в личньIх делах располагаются по мере их поступления. В состав личного

дела входят следующие докуI!Iенты:

. Внутренняя опись документов дела;

. Личный листок по гrету кадров (анкета);

. Автобиография;

. Копии документов об образовании;

. Копия документа (или выписка из него) об утверждении в должности;

. Характерисl,ика или рекомендательное письмо;

. Заявление или труловой контракт;

. Копия прикЕва о назначении, перемещении, увольнении;

. [ополнение к анкете;

. Справки и другие документы, относящиеся к данному работнику. Личные дела имеют

долговременный (75 лет) срок хранения.

Переписка группируется в дело за период календарного года и систематизируется в

хронологической последовательности следующим образом: письмо ответ IIомещается за

письмом - запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в

предьцущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела

предьцущего года.

9.З. Оформление дел.

9.3.1..Щела Учреждения подлежат оформлению. Полному оформлению подлежат дела

постоянного, долговременного (свыше i0 лет) хранения и по личному составу.

fIолное оформление дел предусматривает: подшивку или переплет дел; нуlllерацию

листов в деле; составление заверительной надписи дела; оформление обложки дела.

9.З.2. Щела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному

оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию

документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

9.3.3. Щела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) и по личному составу

подшиваются на четыре протокола в твердуIо об.тlо;лску I{з картона или переплетаются.

Перед подшивкой из дела удirляются все металлLIческие скрепки.



9.З.4. В конце каждого дела подшивается чистый лист для заверительной надписи.

Все листы, кроме листа с заверительно[i надписью, нумеруются арабскими цифрами

ВаЛОвОЙ нуlr{ераIиеЙ в правом верхнем углу, не задевм текста докуIчlента, простым графическим

карандашом.

9.3.5. При оформлении облохtек дел постоянного хранения указываIотся следующие

реквизиты:

о Полное названLIе общественного объедIлнения в именительном падеже;

. инДекс Дела;

о З3ГОЛоВок ДеЛа;

о !ОТ€} ДеЛа;

. коЛ}IчестВо лисТоВ В Деле;

. срок хранения Дела;

о архивный шифр лела.

Кроме того, на обложках дел постоянного хранения предусматривается место для

наиМеноваtIия архива, в котороЙ булут передаваться документы. Аналогично оформляlотся

обложки дел вреIчIенного (свыше) 10 лет срока хранения.

Все реквизлtты облоrкки дела проставляются черными чернилами или тушью.

9.4, Составление описи дел.

9.4.|. На законченные делопроизводством дела постоянного хранения и по личному

составу, прошедшие экспертизу цеIIности, оформленные в соответствии с настоящими

требованиями, ежегодно составляются описи. На дела вреIчIенного хранения (до 10 лет)

хранения описи не составляются.

9.4.2. В Учреждении описи на дела постоянного хранения и по личному составу

составляются ежегодно под методическиN{ руководством сотрудников объелиненного архива.

По этим описям доку!{енты передаIотся ts архив на государственное хранение.

9.5. Оперативноехранениедокументов.

9.5.1. С момента создания и до передачи в объединенный архив дела хранятся по месту

формир<lвания в Учреждении.

10. Порядок передачи документов на государственное хранеIIие

10.1. !окументы Учреждения согласно договора о сотрудничестве" передаются на

постоянное хранение в архив.
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