••••••Документационное обеспечение управления образовательным учреждением

В.Ф. Сауткин, кандидат педагогических наук, доцент, заслуженный учитель РФ, заместитель начальника управления образования администрации г. Жуковского Московской области, государственный советник первого класса

Современное управление образовательным учреждением невозможно без правильной организации делопроизводства. Документационное обеспечение управления образовательным учреждением достигается путем унификации состава и форм действующих документов, отработкой технологий работы ответственных лиц с ними и осуществлением контроля по исполнению документов.

Для этого необходимо:

1) разработать и утвердить инструкцию по делопроизводству в образовательном учреждении, которая определяет порядок приема, учета, оформления, использования и хранения документов, а также контроля их исполнения;

2) разработать, согласовать с архивной службой и утвердить номенклатуру дел образовательного учреждения;

3) разработать и принять необходимое и достаточное количество локальных актов образовательного учреждения, формирующих «уклад школьной жизни»;

4) назначить ответственных лиц за организацию работы с определенным набором документов;

5) обучить этих ответственных лиц или проинструктировать их по соблюдению технологий работы с документами.

Состав управленческих документов

1. Нормативные правовые акты - это письменные, официальные документы, изданные государственными органами и органами местного самоуправления и содержащие общеобязательные правила поведения (правовые нормы). К ним относятся законы, постановления, приказы, правила, положения. Кроме того, нормативными правовыми актами локального уровня являются документы, принятые (изданные) в самом образовательном учреждении руководителем или органом самоуправления по определенной форме, в пределах их компетенции и регулирующие внутришкольные отношения*. К ним относятся устав образовательного учреждения**, правила, инструкции, положения, штатное расписание, должностные инструкции и другие документы.

Правила устанавливают нормы и требования, обязательные для исполнения.

Инструкция излагает порядок действий или порядок применения положений законодательных и иных нормативных правовых актов.

Положение устанавливает системно связанные между собой правила, регулирующие какие-либо правоотношения по вопросам, отнесенным к компетенции учреждения, структурного подразделения или органа самоуправления. Это - правовой акт, определяющий порядок образования, задачи и функции, права и обязанности, а также организацию работы.

Унифицированная структура текста положения включает:

• общие положения;

• цели и задачи;

• функции;

• права и обязанности;

• описание организации работы;

• управление (руководство) работой;

• взаимоотношения и ответственность.

Текст положения делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия и нумеруются римскими цифрами. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами.

Штатное расписание устанавливает должностной и численный состав учреждения, определяет фонд оплаты труда.

Должностная инструкция определяет функциональные обязанности работников и служит основой для составления трудового контракта (договора), проведения аттестации кадров и для разрешения трудовых конфликтов и споров.

Текст должностной инструкции носит характер указаний и содержит четкие формулировки: «должен», «имеет право», «запрещается», «не допускается», «обязан» и т.д.

Унифицированная структура текста должностной инструкции включает в себя:

• общие положения;

• должностные обязанности;

• права;

• описание зоны ответственности;

• описание служебных взаимоотношений.

Должностная инструкция доводится до работника под расписку.

Организационные документы подлежат обязательному утверждению (оформляются с грифом «утверждаю» и путем издания распорядительного документа, чаще всего приказа). Проекты этих документов желательно обсудить с кругом лиц, на который они распространяются, и, если они касаются норм трудового права, учесть мотивированное мнение представителей трудового коллектива (профсоюзного комитета).

2. Распорядительные документы - это вид письменного документа, в котором фиксируются решения, выносимые по административным и организационным вопросам. Они предназначены для обеспечения эффективного управления и взаимодействия как должностных лиц, так и всех участников образовательного процесса. К распорядительным документам относятся приказы, решения, распоряжения.

Приказами оформляются решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам (в рамках компетенции и действующего законодательства).

3. Информационно-справочные документы - это документы, констатирующие факты, являющиеся основанием для принятия решений и издания распорядительных документов. К таким документам относятся протоколы, служебные письма, акты, докладные, объяснительные и служебные записки, стенограммы, планы, отчеты.

Протокол составляется на основании записей выступлений, представленных тезисов докладов и выступлений, справок и проектов решений. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части указываются председательствующий, секретарь, присутствующие, повестка дня и докладчики по каждому ее пункту. Основная часть включает в себя разделы повестки. Они описываются по схеме:

1) «слушали» (указывается докладчик и тема доклада);

2) «выступили» (указываются выступающие);

3) постановили или решили.

В протокол заносится основное содержание выступлений и докладов. Возможно оформить их в виде приложений к протоколам. Решение (постановление) приводится в протоколе полностью с указанием итогов голосования.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. На нем фиксируется дата заседания. Номера протоколам присваиваются в пределах календарного года по каждой группе протоколов заседаний.

Служебные письма пишутся:

- как ответ о выполнении поручения;

- как ответ на запросы юридических и физических лиц;

- в качестве инициативных писем.

Текст служебных писем состоит из двух частей. 
В первой части излагается причина или обоснование (основание) составления письма. Во второй части - информация, предложения, просьбы, выводы и решения.

Акт - это документ, подтверждающий установленные факты или события, составленный несколькими лицами. Текст акта состоит из двух частей. Вводная часть содержит наименование распорядительного документа, на основании которого актируется факт, событие или действие, его номер и дату. Если акт составлен комиссией, то первым в списке ее членов указывается председатель. Члены комиссии указываются в алфавитном порядке. Необходимо помнить, что акт подписывают все члены комиссии.

В констатирующей части акта излагаются:

• цели и задачи актирования;

• суть проведенной комиссией работы;

• установленные факты и события;

• выводы и замечания.

Количество экземпляров акта определяется числом заинтересованных в нем сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. Количество экземпляров акта обязательно указывается в его тексте. При необходимости акт утверждает руководитель учреждения.

Докладная записка - это документ, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями. Докладная записка составляется при необходимости уведомления руководителя учреждения или вышестоящего органа управления образованием о каких-либо фактах или событиях и может содержать предложения по излагаемому вопросу.

Служебная записка представляет собой форму внутренней переписки. В зависимости от содержания и назначения они бывают информационными, отчетными и инициативными. Текст служебной записки может состоять из двух частей. В первой части, как правило, излагаются события или факты, послужившие поводом для написания записки. Во второй части содержатся выводы и предложения, которые, по мнению автора, необходимо предпринять руководителю или органу на основании изложенных фактов.

Объяснительная записка - это документ, поясняющий какое-либо действие, событие или факт. Записки, составляемые работниками с объяснением причин поведения, проступков, ситуаций, могут быть оформлены рукописным образом на листе бумаги стандартных размеров (как правило, А4).

План представляет собой документ, который устанавливает перечень мероприятий или работ, их последовательность и объем, а также определяет исполнителей. Он подлежит утверждению руководителем.

Составляющими пунктами планов являются:

- наименование мероприятий или работ;

- исполнитель;

- срок исполнения;

- отметка об исполнении или примечание.

Отчет - это документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения планов, мероприятий и командировок. Текст отчета состоит из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, которые нумеруются арабскими цифрами в установленном порядке. Отчет должен иметь подписи или визы составителей с указанием даты визирования.

Необходимо помнить, что документы коллегиальных органов подписываются председательствующим на заседании и секретарем.

Документооборот

Документооборот представляет собой движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления. Основными видами документации являются: входящие и исходящие и внутренние документы.

Прием, регистрация и распределение корреспонденции производится, как правило, секретарем учреждения. Все конверты, за исключением имеющих пометку «лично», вскрываются им. Секретарь проверяет комплектность и целостность документов.

Входящие документы обязательно регистрируются. Регистрационный номер состоит из его порядкового номера, который можно дополнить индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте или исполнителе.

Документы, требующие рассмотрения руководителем, передаются ему в день поступления на резолюцию, которая и определяет конкретные поручения исполнителям или предписывает конкретные действия, порядок и сроки их исполнения. Если поручение дано нескольким исполнителям, то ответственным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Документы с резолюцией руководителя передаются секретарем под расписку исполнителям в журнале установленной формы, при этом в правом нижнем углу первого листа основного документа проставляется штамп с указанием даты, регистрационного номера и индекса (см. приложение № 1).

На документах вышестоящих органов с грифом «подлежит возврату» не рекомендуется делать пометки и записи.

Все телеграммы (кроме поздравительных) регистрируются и передаются на рассмотрение и исполнение по тем же правилам, что и письма.

Исходящие документы оформляются на соответствующих бланках и подписываются руководителем. Они должны содержать обязательные реквизиты: дату, адресата, отметку об исполнителе и о наличии приложений, заголовок текста. Кроме того, ответы должны содержать информацию о дате поступившего документа и его регистрационный номер.

Контроль за правильностью оформления исходящих документов, поступающих на подпись руководителю, осуществляет секретарь. Ответы передаются на подпись вместе с поступившим и исполненным документом.

Секретарь периодически (раз в месяц) сверяет наличие документов, находящихся на исполнении, с учетными данными и составляет сводку о ходе исполнения документов для руководителя учреждения.

Исполнители несут ответственность за сохранность находящихся у них документов, качество и своевременность исполнения поручений. При уходе в отпуск работник должен отчитаться перед своим руководителем по всем находящимся у него в работе документам. Сведения, содержащиеся в документах, могут использоваться только в служебных целях и в пределах полномочий, имеющихся у работника.

Рассмотрение обращений

Под обращениями граждан понимаются их предложения, заявления, жалобы и ходатайства. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов документов, и обращения граждан подлежат регистрации в течение суток со дня их получения.

Ответы должны подписываться теми должностными лицами, которым были направлены обращения. На всех обращениях необходимо ставить резолюцию - реквизит, который оформляется должностным лицом и содержит поручение по исполнению данного документа. Резолюция включает фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату. К примеру,

Иванову К.П., зав. кабинетом математики

Прошу принять срочные меры.

Доложить к 21.01.06 г.

(подпись) Сидоров И.И.

При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение считается названный в резолюции первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.

Организация контроля

Контролю исполнения подлежат принятые нормативно-правовые, организационные и распорядительные акты, служебные и информационные письма с соответствующими резолюциями руководителя, зарегистрированные в делопроизводстве учреждения. Контроль исполнения включает:

1) постановку на контроль;

2) анализ хода и результатов исполнения;

3) информирование руководителя о своевременном и качественном исполнении;

4) снятие с контроля.

Руководитель может возложить контроль исполнения на одного из работников, который ведет учет исполнения поручений, указанных в резолюциях руководителя, и докладывает о состоянии исполнения документов с установленной периодичностью, например раз в месяц. Поэтому в поручениях о выполнении тех или иных документов необходимо указывать конкретные сроки их исполнения.

Работник, осуществляющий контроль, заносит сведения о контролируемых мероприятиях в контрольную карточку или журнал (см. приложение № 2).

Требования к оформлению и регистрации приказов

1. Приказы оформляются на бланках установленного образца, утверждаемых руководителем.

2. Текст печатается на компьютере или печатной машинке на одной стороне листа.

3. Обязательными реквизитами являются:

- наименование «Министерство образования и науки Российской Федерации»;

- полное наименование учреждения;

- название вида документа (Приказ);

- дата и регистрационный номер;

- подпись руководителя (полное наименование должности, пробел, инициалы и фамилия);

- печать;

- лист согласования.

4. Датой принятия приказа является дата его подписания.

5. Внесение каких-либо изменений в подписанные приказы запрещается.

6. Текстовая часть приказа подразделяется на констатирующую (преамбулу) и постановляющую (распорядительную) части. В преамбуле указываются причины, основания, цели принятия приказа. В распорядительной части в повелительной форме указывается, кому, в какой срок и какие действия предписывается выполнить. Распорядительная часть должна содержать пункты, предусматривающие:

- конкретные поручения должностным лицам;

- сроки исполнения поручений;

- указание о признании утратившими силу ранее принятых по этому вопросу актов с указанием их даты, номера и заголовка;

- указание о снятии с контроля ранее принятых по этому вопросу актов в случае их выполнения либо информацию о том, что новый приказ издается взамен ранее принятого;

- указание об осуществлении контроля исполнения.

7. Регистрация приказов ведется в специальном журнале, в порядке возрастания номеров, в течение календарного года и состоит:

- из порядкового номера (по основной деятельности);

- из порядкового номера и буквенного индекса «л» (по личному составу);

- из порядкового номера и буквенного индекса «о» (по воспитанникам и обучающимся).

Буквенный индекс пишется после порядкового номера через дефис (см. приложение № 3).

Номенклатура дел образовательного учреждения

Номенклатура дел - это систематизированный перечень наименования дел, заводимых в делопроизводстве учреждения с указанием сроков их хранения, и оформленный в установленном порядке. Она составляется в целях распределения документов, формирования, систематизации и учета дел и определения сроков их хранения.

Номенклатура дел учреждения составляется на основе номенклатуры дел его структурных подразделений при методической помощи архивной службы. Названиями разделов номенклатуры дел являются названия структурных подразделений, которые располагаются в соответствии с утвержденной структурой учреждения, включая общественные структуры - органы самоуправления.

Устанавливается единый порядок расположения дел внутри разделов номенклатуры. Он определяется степенью важности документа и его взаимосвязью с другими документами. В начале номенклатуры располагаются дела, содержащие законодательные и нормативные правовые акты органов государственной власти, распорядительные акты Министерства образования и науки РФ, органа управления образованием субъекта РФ, постановления главы муниципального образования, приказы управления образования, планово-отчетная и аналитическая документация, регистрационно-контрольные формы, нормативные правовые и локальные акты учреждения, переписка.

Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. Заголовки дел уточняются в процессе формирования и оформления номенклатуры.

Номенклатура дел уточняется в конце каждого года и вводится в действие с 1-го января следующего года. Номенклатура дел согласовывается с архивной службой не реже чем раз в 5 лет (см. приложение № 5).

Приложение № 1. Журнал передачи документов

	№ п/п
	Дата
	№ документа
	Кому направлен
	Расписка в получении
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Приложение № 2. Таблица контроля исполнения поручений

	№

п/п
	Кому дано

поручение
	Срок

исполнения
	Содержание

поручения
	Исполнено
	Исполнено с опозданием
	Срок исполнения не истек
	Снято с исполнения
	Не 
исполнено в срок

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3. Журнал регистрации приказов

	№ п/п
	Название
	Дата принятия
	№ документа
	Основание
	Исполнитель
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4. Журнал учета принятых факсограм (электронных сообщений)

	№ п/п
	Адрес корреспондента, его фамилия и инициалы, телефон (e-mail) 
	Дата и время получения
	Количество

листов
	Наименование

документа
	Кому

передано
	Подпись

получателя

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5. Примерная форма номенклатуры дел

Наименование образовательного учреждения

Номенклатура дел

______ № ____________________________________________________________________________________

(место составления)

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество единиц хранения
	Срок хранения
	Примечание

	
	
	
	
	


Руководитель образовательного учреждения _________ (Расшифровка подписи)

(подпись)

Дата

«Согласовано»

Наименование должности

ответственного лица архивной службы _________ (Расшифровка подписи)





            (подпись)

Дата

Приложение № 6. Примерный перечень документов, на которые ставится гербовая печать

1. Архивная справка.

2. Акты (приема выполненных работ, объектов или оборудования, списания, экспертизы, о несчастном случае).

3. Доверенности (на получение материальных ценностей или ведение дел в суде и пр.).

4. Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, аренде помещений, научном сотрудничестве, производстве работ и др.).

5. Задания (на проектирование работ и объектов, технических сооружений, капитальное строительство).

6. Командировочные удостоверения.

7. Образцы подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

8. Письма гарантийные (на выполнение услуг, работ или оплату счетов).

9. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные - сводные, в банк, на получение сумм со счетов).

10. Представления и ходатайства (награждение или аттестация), характеристики.

11. Реестры (чеков, бюджетных поручений, представляемых в банк).

12. Сметы расходов.

13. Соглашения и договоры, подписанные от имени учреждения (например: с родителями или о платных дополнительных образовательных услугах).

14. Приказы и распоряжения.

15. Справки (о периоде обучения, об успеваемости, заработной плате и т.п.).

16. Удостоверения работников учреждения.

17. Штатное расписание учреждения.

18. Аттестаты выпускников учреждения.

19. Расписание уроков и внеклассных занятий, кружковой работы.

20. Личные дела обучающихся и воспитанников.

21. Обязательные для исполнения инструкции.

22. Почетные грамоты и дипломы учреждения.

23. Трудовые книжки работников учреждения.

24. Кроме того, гербовая печать ставится в классном журнале на подтверждающую подпись руководителя по поводу изменения итоговой отметки обучающегося.

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. Ответственность за соблюдение порядка использования и хранения печати приказом по учреждению возлагается на определенное должностное лицо (как правило, руководителя или секретаря).

3. Организационные документы - это документы, регламентирующие задачи и функции учреждения, деятельность его структурных подразделений, органов самоуправления. Они устанавливают структуру и штатную численность организации, порядок функционирования и взаимодействия. Организационные документы определяют порядок действий сотрудников или участников образовательного процесса. К таким документам относятся устав, положения об органах самоуправления или структурных подразделениях, штатное расписание, разнообразные инструкции, порядки, правила.

* Подробнее см. Локальные акты общеобразовательного учреждения: понятие, виды, классификация по направлениям деятельности школы // «Юридический журнал директора школы». 2004. № 2. С. 18.
** Модель устава муниципальной средней общеобразовательной школы с юридическим комментарием опубликована в № 2 за 2005 г. «Юридического журнала директора школы».
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