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Общие требования.
1.1. В соответствии с действующим законодательством документация 
государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Нефтекамский педагогический колледж» (далее - колледж) - это количественная и качественная характеристика состояния образовательной деятельности и финансово-хозяйственных операций, осуществляемых в колледже.
1.2. Делопроизводство колледжа должно соответствовать пределенным требованиям и предусматривать:
· единообразие в постановке этой работы;
· правильное и своевременное исполнение распорядительных документов в соответствии с действующим законодательством;
· обязательную организацию: учета, регистрации, контроля исполнения, соответствующей обработки, систематизации документов, подготовки их для сдачи в архив, соблюдения порядка хранения и исполнения.
1.3. Документация колледжа должна быть своевременно оформлена, сведения внесены разборчивым почерком без подчисток, вызывающих сомнения в правильности данных. Ошибка, допущенная в тексте или цифровых данных документа, исправляется следующим образом: ошибочную цифру или слово зачеркивают, но так, чтобы можно было прочесть зачеркнутое, а сверху пишут выверенные данные. Все внесенные исправления должны быть оговорены и заверены подписями лиц, ответственных за оформление документов. За достоверность сведений, содержащихся в документах, надлежащее их оформление несут ответственность должностные лица, подписавшие документ. В ряде документов (банковские документы, дипломы государственного образца и др.) исправления не допускаются.
2. Принципы построения номенклатуры дел.
2.1. Документы после их исполнения группируют в дела, представляющие собой совокупность документов, относящихся к определенному вопросу или участку деятельности колледжа.
2.2. Для быстрого поиска документов по содержанию и выводам вводится классификация документов.
2.3. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел, являющейся тематизированным списком дел, с указанием сроков их хранения, который утверждается директором колледжа.
2.4. Номенклатура дел предназначена для: распределения новых и исполненных документов в дела, закрепления индексации, установления сроков исполнения дел. Она используется в качестве схемы построения справочной картотеки на исполненные документы и является учетным документом в архиве хранения дел для временного хранения (до 10 лет включительно).
2.5. Основными принципами построения номенклатуры дел являются:
· единство в подходе к учету, систематизации, описанию и поиску документов;
· применение индексации документов, обеспечивающей внесение в соответствующие разделы номенклатуры изменений, добавлений и исправлений;
· стабильность индексов дел;
· сохранение за номенклатурой дел функций учета документов.
3. Документация строгой отчетности.
3.1. Книга приказов хранится в колледже в течение 50 лет, в случае реорганизации или ликвидации учреждения - передается по акту в архив управления образования. Это документ, по которому можно восстановить стаж любого работника колледжа, период обучения студента, управление образовательным процессом. Поэтому другая номенклатурная документация должна быть согласована с книгой приказов (по датам, нумерации, содержанию).
3.2. В колледже существует единая книга регистрации приказов, в которой указываются нумерация приказов, дата издания и их название; к книге регистрации прилагается папка первых экземпляров приказов на печатных листах с подписью директора колледжа и лиц, ознакомленных с содержанием приказа.
3.3. Книга приказов (книга регистрации приказов), являясь документом строгой отчетности, постранично пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется печатью и подписью директора колледжа. На последней странице, где ставится печать колледжа, записывается, например: "В книге приказов пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью 118 (сто восемнадцать) страниц", ставятся дата и подпись директора колледжа (с расшифровкой подписи).
3.4. По окончании книги заводится новая книга под № 2 и т. д., на ее лицевой странице указываются даты, когда книга заведена и когда окончена.
3.5. В книгу приказов могут заноситься различные приказы по вопросам создания, управления и развития образовательного процесса, административно-хозяйственной деятельности.
4. Подготовка и оформление приказов колледжа.
4.1. Приказ - правовой акт, издаваемый директором колледжа. Он является самым распространенным видом распределительного документа, применяемого в практике управления. Приказ обязателен для исполнения всеми работниками колледжа. Он не может содержать положений, противоречащих действующему законодательству РФ.
4.2. Принципы
подготовки приказа:
· изучение существа вопроса;
· подготовка проекта документа;
· согласование, подписание (утверждение).
4.3. Текст приказа содержит две взаимозависимые части:
· констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого вопроса, она призвана объяснить, чем вызвано распоряжение, на основании каких правовых документов оно основывается. В ней кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием (поводом) для издания приказа. Она может начинаться словами: "в целях", "в соответствии", "во исполнение" (при получении распоряжения органа управления образованием исполнить вновь изданный или дополненный законодательный или нормативный акт). Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата и заголовок. Констатирующая часть приказа не является обязательной, она может отсутствовать, если нет необходимости давать разъяснения;
· распорядительная часть излагается в повелительном наклонении. Она начинается словом "приказываю". Пункты распорядительной части должны быть конкретными, не противоречить ранее изданным приказам (в противном случае необходимо в том же приказе вначале отменить ранее принятое решение), не должны допускать различных толкований. В распорядительной части должны быть перечислены предписываемые действия с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может быть разделена на пункты и подпункты, которые нумеруют арабскими цифрами. Действия однократного характера перечисляют в одном пункте. В качестве исполнителей указывают структурные подразделения или конкретных должностных лиц. В последнем пункте приказа указывают должностное лицо из руководства колледжа, на которое возлагают ответственность за исполнение данного распоряжения, и дату ознакомления заинтересованных лиц с содержанием документа.
4.4. Если приказ изменяет, дополняет или разъясняет ранее изданный документ или некоторые его положения, то один из пунктов распределительной части может содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка.
4.5. Должностные лица, до сведения которых доводится приказ, расписываются об ознакомлении на первом экземпляре приказа.
4.6. Проект приказа разрабатывается ответственным лицом на основании подготовленных им или поступивших документов (в необходимых случаях, проводится согласование проекта с представителем профсоюза, учредителя, юрисконсульта и т. д.) Обеспечение правильности оформления приказа возлагается на канцелярию.
4.7. Приказы подписываются директором колледжа (представителем руководства, при наличии соответствующего приказа).
4.8. Датой приказа является дата его подписания. Приказы нумеруют в пределах календарного года, т. е. с 1 января.
4.9. Приказ имеет следующие реквизиты:
· наименование колледжа;
· наименование вида документа;
· дата и номер (указанные реквизиты печатаются центрованным способом);
· заголовок (должен кратко и точно отражать содержание текста приказа, при этом точка в конце заголовка не ставится);
· подпись. Этот реквизит состоит из наименования должностного лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).
4.10. Приложения к приказу подписываются руководителем структурного подразделения, подготовившего проект приказа. Подпись ставится на оборотной стороне последнего листа приложения.
4.11. Приказ должен быть предельно кратким и точно соответствовать заголовку. Подписывать приказ может должностное лицо, которому дано право подписи. При этом приказ вступает в силу с момента его подписания, если иного срока не указано в тексте.
4.12. В Книге приказов оформляется численный состав студентов по группам на начало учебного года, далее должен фиксироваться прием и выбытие студентов в течение учебного года.
4.13. Приказами оформляются решения педагогического совета о допуске студентов к промежуточной и итоговой аттестации, об окончании колледжа.
5. Журнал учета мероприятий по контролю.
5.1. В журнале учета мероприятий по контролю должны вести записи все должностные лица, посетившие колледж с целью контроля (надзора), при этом журнал должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью колледжа.
5.2. В журнале учета мероприятий по контролю должностным лицом органа государственного контроля производится запись о проведенном мероприятии по контролю, содержащая сведения о наименовании органа государственного контроля (надзора), дате, времени проведения мероприятия по контролю, о правовых основаниях, целях, задачах и предмете мероприятия по контролю, о выявленных нарушениях, о составленных протоколах, об административных правонарушениях и о выданных предписаниях, а также указываются фамилия, имя, отчество, должность лица (лиц), осуществившего мероприятия по контролю, и его (их) подпись.
6. Технология составления локальных актов колледжа.
6.1. Локальный акт - это документ, регламентирующий деятельность различных организационных структур (предметно-цикловые комиссии, научно-методический советов и т. д.). К ним относится следующая документация:
· решения,
· инструкции,
· правила,
· акты,
· положения,
· положения о порядке проведения,
· договоры.
6.2. Основными принципами построения локальных актов является:
· точность формулировок задач и функций, позволяющая их конкретизировать и понять;
· ответственность за выполнение необходимых функций должна быть закреплена, за подразделением или за работником; 
· должна быть предусмотрена взаимная согласованность деятельности подразделении;
· рациональное распределение функций, которые необходимо выполнять, без учета реального объема работ, предусмотренных этими функциями, и нормативов времени на их выполнение;
·  сбалансированные функции (обязанности), права и ответственность.
6.3. При разработке локальных актов, регулирующих деятельность колледжа, необходимо выбрать его вид; определить структуру; разработать необходимые разделы в соответствии с установленной компетенцией, устранив дублирование функций другими органами самоуправления.
6.4. Основным материалом для разработки локальных актов, регулирующих деятельность колледжа, является действующее законодательство Российской Федерации, Республики Башкортостан с учетом норм и требований в вопросах организации и развития образования.




