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1 Общие положения 

Настоящее положение регламентирует организацию и порядок делопроизводства в 

Государственном профессиональном образовательном учреждение «Беловский политехнический 

техникум» (далее – Техникум), хранение и применение печати с воспроизведением 

Государственного герба РФ. 

Данное Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные 

системы организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 

документов» с изменениями от 16.01.2015г. , письмом Минобразования России от 17.04.02г. № 03-

21 ин 26-03 «Об использовании и изготовлении печатей с воспроизведением Государственного 

герба РФ», Уставом Техникума. 

Делопроизводство в Техникуме строится на принципах доступности и сопоставимости 

учетных данных, своевременности первичной обработки информации, систематизации 

документов.  

Ответственным за делопроизводство в Техникуме является документовед. 

Ответственным за делопроизводство в структурном подразделении назначается 

руководителем структурного подразделения либо является руководитель структурного 

подразделения. 

 

2 Цели и задачи делопроизводства 

Цели делопроизводства: 

- документационное оформление и обеспечение деятельности и развития Техникума; 

- обеспечение полного соответствия документального оформления действующему 

законодательству и организационно-правовым нормам на основе использования современной 

техники и автоматизации. 

Задачи делопроизводства: 

- создание базы для грамотного составления, оформления, хранения официальных документов; 

- обеспечение хранения и применения печатей с воспроизведением Государственного герба РФ в 

соответствии с нормативными требованиями; 

- повышение уровня текстовой управленческой культуры администрации и сотрудников.  

 

3 Функции делопроизводства 

К функциям делопроизводства относится: 
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- документирование управленческой деятельности и трудовых отношений; 

- обработка и перемещение документов; 

- регистрация документов, обеспечение документной информации, учет и анализ 

документооборота; 

- контроль исполнения документов; 

- компьютерное изготовление, копирование и размножение документов. 

 

4 Классификация документов 

1 Организационно-правовые документы (обеспечивают организационно-правовую 

деятельность техникума): 

1.1 Учредительные документы Техникума: 

- приказ о создании Техникума; 

- устав Техникума (все редакции с изменениями и дополнениями); 

- свидетельство о постановки на учет Российской организации в налоговом органе по месту еѐ 

нахождения; 

- лист записи Единого государственного реестра юридических лиц; 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

- распоряжение Коллегии администрации Кемеровской области; 

1.2 Правоустанавливающие документы: 

- свидетельства о государственной регистрации прав юридического лица на объекты движимого 

имущества; 

- лицензии на осуществления образовательной деятельности; 

- свидетельства о государственной аккредитации и приложения к ним; 

- документы, подтверждающие право на пользование объектами недвижимого имущества: 

- свидетельства о государственной регистрации права оперативного управления объектов 

недвижимого имущества; 

- свидетельства о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования на 

земельные участки; 

- коллективные договоры, заключенные в период деятельности Техникума с приложениями; 

- документы разрешительно-распорядительного характера, выдаваемые органами власти и 

управления Российской Федерации, Кемеровской области, г. Белово (заключения, разрешения, 

сертификаты); 
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- положения о структурных подразделениях, положения (инструкции) о видах деятельности, иные 

локальные нормативные акты Техникума. 

2  Распорядительные документы: 

2.1 Приказы: 

- по личному составу; 

- по основной деятельности; 

- по учебно-воспитательному  процессу; 

- о переименовании учебного заведения. 

2.2 Распоряжения по различным направлениям деятельности педагогического коллектива. 

3 Информационно-справочные документы: 

- протоколы, акты: по факту, событию в ОУ, разбору конфликтных ситуаций и др.; 

- справки, удостоверяющие юридические факты; 

- справки об обучении; 

- справки для сотрудников; 

- о фактах или событиях в жизнедеятельности ОУ; 

- докладные; 

- объяснительные записки; 

- служебные письма; 

- заявки; 

- телефонограммы; 

- книги регистрации входящей и исходящей документации. 

4 Учебно-педагогические информационные документы: 

- алфавитная книга; 

- книги движения обучающихся; 

- личные дела обучающихся; 

- личные дела сотрудников; 

- учебные журналы групп,  

- журналы учета пропущенных и замещенных уроков; 

- книги приказов по личному составу; 

- тарификационные списки преподавателей; 

- документы по аттестации сотрудников; 

- книги учета бланков и выдачи дипломов; 

- книги учета личного состава педагогических работников; 
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- аналитические справки по результатам проверок образовательного процесса; 

- книга замечаний и предложений инспектирующих лиц; 

- книга протоколов педсоветов; 

- протоколы заседаний методического совета, совета по профилактике правонарушений, цикловой 

методической комиссии и др.; 

- протоколы государственной экзаменационной комиссии. 

5 Документы по трудовым правоотношениям: 

- приказы о приеме на работу и увольнении; 

- приказы об изменении учебной нагрузки, условий труда, объема работы и др.; 

- приказы на отпуск; 

- приказы на поощрение; 

- приказы по аттестации педагогов;  

- приказы по тарификации; 

- приказы на оплату труда; 

- ведение трудовых книжек. 

 

5 Требования к оформлению документов 

Требования к реквизитам документов: 

- единство правил документирования управленческой деятельности обеспечивается применением 

унифицированных форм документации в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003, а 

также разработанных инструкций. 

Требования к содержанию документов: 

- оформление в виде связного текста, таблиц, графиков, анкет или в виде соединения этих 

структур. 

Требования к текстам документов: 

- следование нормам официально-делового стиля речи: 

- краткость и точность изложения информации, исключение двоякого толкования; 

- объективность и достоверность информации; 

- составление, по возможности, простых (т. е. содержащих один вопрос) документов для 

облегчения и ускорения работы с ними; 

- структурирование текста на смысловые части (исходя из цели и задач документа); 

- использование трафаретных и типовых текстов при описании повторяющихся управленческих 

ситуаций.  
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6 Организация документооборота 

В Техникуме различаются 3 потока документов: 

- документы, поступающие из других организаций (входящие); 

- документы, отправляемые в другие организации (исходящие); 

- документы, создаваемые в Техникуме и используемые в управленческом процессе (внутренние). 

Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения, использования в 

справочных целях: 

- входящие 

- исходящие 

- внутренние. 

Документы группируются по видам, хранятся в папках с относящимися к ним приложениями. 

Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел и фиксируется в приказе. 

 

7 Ведение номенклатуры дел 

Номенклатура дел (далее - НД) - это систематизированный перечень заголовков дел с 

указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. НД Техникума строится в 

соответствии с его организационной структурой и включает следующие блоки: 

01 – директор  

02 – бухгалтерия  

03 – кадровая служба 

04 – отдел безопасности и жизнеобеспечения 

05 – архив отдел перспективного развития и дополнительного профессионального образования  

06 – юридическая служба 

07 – отдел учебно-производственной работы 

08 – отдел учебно-методической работы и СМК 

09 – отдел воспитательной  работы 

10 – информационно-вычислительный центр 

11 – отдел перспективного развития и дополнительного профессионального образования.  

НД служит: 

- для распределения и группировки исполненных документов в дела; 

- для закрепления индексации дел; 

- для установления сроков хранения дел; 
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- в качестве схемы построения справочной картотеки на исполненные документы. 

НД является учетным документом в архиве Техникума для дел временного (до 10 лет 

включительно) хранения. 

Сводная НД Техникума составляется на основе примерной и типовой номенклатуры дел и 

состоит из НД структурных подразделений Техникума. Принципами составления сводной НД 

Техникума являются: 

- единство в подходе к учету, систематизации, описанию и поиску документов; 

- применения индексации документов; 

- стабильности индексов дел; 

- сохранения за НД функции учета документов. 

При составлении сводной НД используют: 

- Устав и положения; 

- планы и отчеты о работе; 

- штатные расписания; 

- действующие перечни документов; 

- классификаторы; 

- НД за прошлые годы; 

- список структурных подразделений и корреспондентов; 

- описи дел постоянного и временного хранения; 

- справочные картотеки; 

- протоколы и др. 

Сводная НД Техникума составляется ежегодно документоведом в конце четвертого 

квартала, на основе НД структурных подразделений. Сводная номенклатура дел Техникума в 

конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с первого рабочего дня 

следующего календарного года. НД структурного подразделения составляется по установленной 

форме ответственным за делопроизводство в структурном подразделении не позднее 15 декабря 

текущего года и представляется документоведу. 

В НД включаются индекс дела, заголовок, отражающий все документированные участки 

работы Техникума, срок хранения дела и номера статей по перечню, примечание. Каждое дело, 

включенное в НД, имеет индекс. Индексы обозначаются арабскими цифрами. Индекс дела состоит 

из установленного в Техникуме цифрового обозначения структурного подразделения и 

порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. 
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Индекс и наименование заголовка дела указывается на боковой стороне дела. Дела располагаются 

на хранение на полках в помещениях структурных подразделений. 

 

8 Хранение документов  

Для предупреждения утери документов с момента их заведения и до сдачи в архив или 

уничтожения они должны храниться в рабочих помещениях или специально отведенных местах. 

По окончании календарного года дела постоянного и временного хранения передаются в архив. 

Подготовка документов к последующему хранению и использованию включает: экспертизу 

научной и практической ценности документов, оформление дел, описание дел, передачу дел в 

архив, обеспечение сохранности документов. Проведение экспертизы документов начинается с 

просмотра документов бухгалтерии, кадровой службы и далее по организационной структуре. В 

пределах каждого структурного подразделения  сначала просматривают документы для 

постоянного хранения; затем – для временного хранения. 

 

9 Требования к хранению и применению печати 

Печать с воспроизведением Государственного герба хранится в сейфе директора. 

Ответственность за ее сохранность возложена на директора Техникума. Печать с 

воспроизведением герба РФ ставится на документы государственного образца об уровне 

образования (удостоверения, свидетельства, дипломы). 

Печать Техникума ставится на документы: 

- внутренние локальные акты учреждения; 

- финансовой отчетности; 

- уставные документы; 

- трудовые книжки; 

- характеристики, справки; 

- акты сдачи-приемки и списания; 

- выписки из документов Техникума и их копии; 

- гарантийные письма и их копии; 

- договоры, калькуляции и протоколы к ним;  

- квитанции к приходному кассовому ордеру;  

- командировочные удостоверения;  

- поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные — сводные, в банк, на получение 

сумм со счетов); 
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- реестры (чеков, бюджетных поручений, представляемых в банк); 

- сметы расходов, счета и накладные; 

- пропуски работников учреждения; 

- штатное расписание учреждения; 

- расписание уроков и внеурочных занятий; 

- личные дела обучающихся; 

- почетные грамоты и дипломы учреждения; 

- должностные инструкции;  

- рабочие инструкции; 

- инструкции по охране труда. 

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах. На документах 

финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте без захвата 

наименования должности и подписи. Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо 

читаемым. Печать должна храниться в надежно закрываемых сейфах или металлических шкафах. 

 

10 Перечень документов Техникума, подлежащих утверждению директором: 

- годовой план работы учреждения; 

- учебные планы по специальностям; 

- расписание уроков; 

- экзаменационные материалы; 

- расписание экзаменов и консультаций; 

- графики дежурств по Техникуму, по общежитию; 

- меню столовой; 

- протоколы педсоветов; 

- протоколы совета Техникума; 

- протоколы приемной комиссии. 
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 ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
 

Ф.И.О. Подразделение Должность Дата Подпись Замечания 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ  
 

№ 

п/п 
ФИО Должность 

Дата 
ознакомления 

Подпись 

1 2 3 4 5 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      

16.      

17.      

18.      

19.      

20.      
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