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1. Общие положения
1. 1.1. Данное Положение разработано в соответствии с Законом РФ "Об образовании"   от 29 декабря 2012г №273-ФЗ, ГОСТом-Р 6.30-97. Унифицированные системы организационно-распорядитель​ных документов на основании требований письма Минобразования и науки РФ от 31.03.14 г. № 08-418 «Об использовании Государственного герба РФ на печатях образовательных организаций».
1.2.  Положение  регламентирует организацию и порядок делопроизводства , хранение и применение печати  МБОУ ДО «Центр детского творчества «Сулпан» ГО г. Уфа РБ – далее Учреждение.
2. Цели и задачи  делопроизводства
2.1. Цели:

-    документационное оформление и обеспечение деятельности и развития Учреждения; 

- 
 отражение в документах его индивидуальности и самобытности;

- обеспечение полного соответствия документального оформления действующему законодательству и организационно-правовым нормам на основе использования современной техники и автоматизации.

2.2. Задачи:

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

- обеспечение хранения и применения официальной печати      в соответствии с нормативными требованиями;

· повышение уровня текстовой управленческой культуры сотрудников Учреждения.
3. Принципы делопроизводства
- 
доступность и сопоставимость учетных данных;

- 
своевременность первичной обработки информации;

· систематизация и автоматизация документов Учреждения.
4. Функции делопроизводства
- 
документирование управленческой деятельности;

- 
документирование трудовых правоотношений;

- 
обработка и перемещение документов;

-
регистрация документов, обеспечение документной информации, учет и анализ документооборота;

-  контроль исполнения документов;

· компьютерное изготовление, копирование и размножение документов.
5. Классификация документов
5.1. Организационно-правовые документы (обеспечивают организационно-правовую деятельность ОУ):

- Устав;

- договор с Учредителями;

- свидетельство о государственной регистрации;

- лицензия на образовательную деятельность;

- технический паспорт; 

- коллективный договор;

- трудовые договоры;

- штатное расписание;
- должностные инструкции сотрудников Учреждения;

-локальные акты и иные положения, принятые в  Учреждении;
5.2. Распорядительные документы: 

- приказы: по личному составу; по основной деятельности; по обучающимся;

- приказы по различным направлениям деятельности педагогического коллектива. 

5.3. Информационно-справочные документы:

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

- справки: удовлетворяющие юридические факты; для сотрудников; о фактах или событиях в жизнедеятельности ОУ;

- докладные;

- объяснительные записки;

- служебные письма;

- заявки;

- телефонограммы;

- книги регистрации входящей и исходящей документации. 

5.4. Учебно-педагогические информационные документы:

- алфавитная книга;

- личные дела сотрудников;

-   журналы педагогов;
- журнал приказов по личному составу;

- документы по аттестации сотрудников;

- журнал учета личного состава педагогических работников;

- аналитические справки по результатам проверок образовательного процесса

- книга замечаний и предложений инспектирующих лиц;

- журналы регистрации протоколов педсоветов, методсоветов, управляющего совета, общего собрания;

5.5. Документы по трудовым правоотношениям:

- приказы о приеме на работу и увольнении, дополнительные соглашения;

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

- приказы на отпуск;

- приказы на поощрение 

- приказы по аттестации педагогов; 

- приказы по тарификации;

- ведение трудовых книжек, карточек т-2.
        5.7 Приказы Учреждения делятся:

             5.7.1 приказы по бюджетной деятельности:

 - приказ по личному составу: прием, увольнение (№ -к от  дата), 

- отпуск (№ -о от дата),

 - по основной деятельности (№ от дата), 

 - по детям (№ - д от дата) .

 5.7.2 приказы по внебюджетной деятельности:

 - по основной деятельности ( № - по от дата), 

 - по детям (№ - пд от дата) .

6. Требования к оформлению документов
6.1. К реквизитам документов:

единство правил документирования управленческой деятельности обеспечивается применением унифи​цированных форм документации в соответствии с требованиями. ГОСТа, а также разработанных инструкций.

6.2. К содержанию документов:

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

6.З. 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. 
7. Организация документооборота
7.1. В Учреждении различаются 2 потока документов:

- документы, поступающие из других организаций (входящие);

- документы, отправляемые в другие организации (исходящие);

7.2. Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения, использования в справочных целях:

· Входящие

· Исходящие

7.З. Результаты учета и документооборота обобщаются в канцелярии и доводятся до сведения директора ОУ для выработки мер по совершенствованию работы с документами.

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

7.5. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел и фиксируется в приказе.
8. Номенклатура дел (прилагается)
Включает 12 блоков:

01 -  канцелярия 
02 -  организационно-правовая деятельность
03 – планирование деятельности ОУ
04- учебно-воспитательная работа

05- кадры

06-методический отдел

07- изо – прикладной отдел

08 – культурологический отдел

09- социально-педагогический отдел

10 – охрана труда. Техника безопасности

11 – хозяйственная часть

12 – платные дополнительные образовательные услуг
9. Отбор документов
По окончании учебного года производится отбор документов для постоянного, временного хранения (классные журналы, протоколы педсоветов, личные дела выбывших сотрудников и т. д.), которые оформляются в дела и хранятся в архиве Учреждения.
10. Требования к хранению и применению печати
10.1. Официальная печать Учреждения  для документов  хранится в сейфе директора.

10.2. Ответственность за ее сохранность возложена на директора учреждения.
11. Перечень документов школы, подлежащих 
утверждению директором
         -  тарификация:

· штатное расписание

· планы работы Учреждения;

· учебный план Учреждения;

· расписание занятий;

· локальные нормативные акты (положения);

· инструкции по охране труда; 

·   должностные инструкции; 

·   графики дежурств. 
Приложение1.

 НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Центр детского творчества «Сулпан»» городского округа 

город Уфа Республики Башкортостан

	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения 
	Примечание

	01. Канцелярия

	01.01
	Приказы вышестоящих организаций (МО, ГУО, РОО)
	1 год
	

	01.02
	Договора о сотрудничестве со школами и другими организациями
	1 год
	

	01.03
	Номенклатура дел ЦДТ
	До замены
	В архиве не передается

	01.04
	Заявление, жалобы граждан и документы, связанные с их рассмотрением
	5 лет
	

	01.05
	Табель учета рабочего времени
	5 лет
	В архив не сдается

	01.06
	Входящая корреспонденция
	5 лет,

ЭПК
	

	01.07
	Исходящая корреспонденция
	5 лет,

ЭПК
	

	01.08
	Журнал регистрации входящей корреспонденции, заявлений и писем
	5 лет
	

	01.09
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	5 лет
	

	01.10
	Журнал инструктажа обучающихся по технике безопасности при организации общественно-полезного, производственного труда и проведения внецентровских мероприятий
	5 лет
	

	01.11
	Книга выдачи справок
	5 лет
	

	02. Организационно-правовая деятельность

	02.01
	Нормативно-правовые документы:

- Устав ОУ;

- Свидетельство о государственной регистрации учреждения;

- Свидетельство ОГРН;

- Лицензия на образовательную деятельность, приложение;

- Решение о предоставлении муниципального нежилого фонда в оперативное управление; 

- Договор безвозмездного пользования; 

- Технический паспорт, кадастровый паспорт здания;

- Санитарно-эпидемиологическое заключение
	Постоянно
	

	02.02
	Трехсторонние договора с учреждениями образования
	Срок действия договоров
	

	02.03
	Муниципальное задание
	Постоянно, 

ст. 314
	

	02.04
	Приказы по основной деятельности
	Постоянно
	

	02.05
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	Постоянно
	

	02.06
	Программа развития ЦДТ
	Постоянно
	

	02.07
	Протоколы общих собраний трудового коллектива
	Постоянно,

ст. 18 ТП
	

	02.08
	Журнал протоколов общих собраний трудового коллектива
	Постоянно,

ст. 18 ТП
	

	02.09
	Протоколы заседаний Управляющего совета
	Постоянно,

ст. 18 ТП
	

	02.10
	Журнал регистрации протоколов заседаний Управляющего совета
	Постоянно,

ст. 18 ТП
	

	02.11
	Локальные акты
	До замены
	

	02.12
	Объемные показатели ЦДТ
	Постоянно
	

	02.13
	Акты готовности ЦДТ к учебному году
	1 год
	

	02.14
	Учет контрольных проверок. Единый журнал учета контрольных проверок
	Постоянно,

ст. 173 ТП
	

	02.15
	План финансово-хозяйственной деятельности
	Постоянно, 

ст. 314
	

	02.16
	Коллективный договор, приложение
	Постоянно
	

	03. Планирование деятельности ОУ

	03.01
	Годовой план ЦДТ
	3 года
	

	03.02
	Учебный план. Комплектование
	3 года
	

	03.03
	Годовой план по контролю ЦДТ
	1 год
	

	03.04
	План работы на месяц
	3 года
	

	03.05
	Учебный план ПДО
	5 лет
	

	03.06
	Расписание занятий объединений 
	1 год
	

	03.07
	Годовой отчет (анализ)
	5 лет
	

	03.08
	Журналы ПДО
	5 лет
	

	03.09
	Образовательные программы основных сотрудников ЦДТ, педагогических работников
	1 год
	

	04. Учебно – воспитательная работа

	04.01
	Протоколы заседаний педагогического совета
	Постоянно
	

	04.02
	Протоколы заседания методического совета
	3 года
	

	04.03
	Протоколы заседаний МО
	5 лет
	

	04.04
	Статистические отчеты ОУ
	5 лет
	

	04.05
	Документы по контролю за учебно – образовательным процессом
	5 лет
	

	04.06
	Протоколы и документы по аттестации педагогов ЦДТ
	5 лет
	

	04.07
	Журнал регистрации протоколов по аттестации педагогов ЦДТ
	5 лет
	 

	04.08
	Книга регистрации протоколов методических советов
	3 года
	

	04.09
	Книга регистрации протоколов заседаний педагогических советов
	Постоянно
	

	04.10
	Протоколы родительских собраний
	Постоянно
	

	04.11
	Алфавитная книга записи обучающихся
	50 лет
	

	05. Кадры

	05.01
	Приказы директора ОУ по личной деятельности
	75 лет,

ЭПК
	

	05.02
	Журнал регистрации приказов по личной деятельности
	75 лет
	

	05.03
	Приказы по отпусках, командировкам, поощрениях, компенсациях, взысканиях
	3 года
	

	05.04
	Журнал регистрации приказов по отпускам, командировкам, поощрениям, компенсациям, взысканиям
	3 года
	

	05.05
	Личные дела сотрудников:

- Копии документов сотрудников ЦДТ 

(паспорт, ИНН, СНИЛС, свидетельства)
	75 лет
	

	05.06
	Личные карточки работников (Т-2)
	75 лет
	

	05.07
	Книга учета личного состава работников
	75 лет
	

	05.08
	Журнал регистрации уволенных работников
	75 лет
	

	05.09
	Трудовые книжки
	До востребования или 50 лет после ухода с работы
	

	05.10
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Постоянно
	

	05.11
	Журнал учета листков нетрудоспособности 
	3 года
	

	05.12
	Штатное расписание
	3 года
	

	05.13
	Тарификационная ведомость 
	25 лет
	

	05.14
	Графики предоставления отпусков работников
	1 год
	

	05.15
	Трудовые договора
	75 лет
	

	05.16
	Журнал регистрации трудовых договоров
	75 лет
	

	05.17
	Дополнительные соглашения
	50 лет
	

	05.18
	Книга регистраций доп. соглашений к трудовым договорам
	50 лет
	

	05.19
	Должностные инструкции
	Постоянно, до замены новыми
	

	05.20
	Приказы по учету движения детей
	Постоянно
	

	05.21
	Журнал регистрации приказов учета движений детей
	Постоянно
	

	05.22
	Протоколы по материальной помощи
	75 лет, 

ст. 19б ТП
	

	05.23
	Протоколы по ППК и иным стимулирующим выплатам
	75 лет,

ст. 19б ТП
	

	05.24
	Медицинские книжки
	До востребования
	

	06. Методический отдел

	06.01
	Положение об отделе, должностные инструкции
	3 года
	

	06.02
	Положение о методическом совете. Протоколы МС
	3 года
	

	06.03
	Приказы
	3 года
	

	06.04
	Планы методического отдела
	3 года
	

	06.05
	Семинары
	3 года
	

	06.06
	Положения о конкурсах
	3 года
	

	06.07
	Методические материалы по диагностике (ОП)
	3 года
	

	06.08
	Оценка качества (ОП)
	3 года
	

	06.09
	Материалы по диагностике (ОП) 2016-2017гг.
	3 года
	

	06.10
	Материалы по диагностике (ОП) 2017-2018гг.
	3 года
	

	06.11
	Материалы по диагностике (ОП) 2018-2019гг.
	3 года
	

	06.12
	Школа становления молодого педагога: материалы к занятиям
	3 года
	

	06.13
	Самообразование
	3 года
	

	06.14
	Открытое занятие
	3 года
	

	06.15
	Результативность (грамоты, дипломы)
	3 года
	

	06.16
	Научно – методическая деятельность
	3 года
	

	06.17
	Обеспечение 
	3 года
	

	06.18
	Материалы в помощь педагогу (тесты, анкеты, вопросники)
	3 года
	

	06.19 
	Методические рекомендации в помощь педагогу
	3 года
	

	07. Изо – прикладной отдел

	07.01
	Нормативная документация:

1. Положение об отделе;

2. Положение об объединениях;

3. Должностные инструкции:

- заведующего отделом;

- методиста;

- педагога дополнительного образования;

4. Функциональные обязанности заведующего отделом;

5. Инструктаж по охране труда и технике безопасности;
	Постоянно
	

	07.02
	Планы по месяцам и за год
	3 года
	

	07.03
	Отчеты по месяцам и за год
	3 года
	

	07.04
	Графики контроля и справки по месяцам
	3 года
	

	07.05
	Документация по проведению и участию в мероприятиях различного уровня
	3 года 
	

	07.06
	Журналы педагогов
	1 год


	

	08. Культурологический отдел

	08.01
	Нормативная документация:

1. Положение об отделе;

2. Положение об объединениях;

3. Должностные инструкции:

- заведующего отделом;

- методиста;

- педагога дополнительного образования;

4. Функциональные обязанности заведующего отделом;

5. Инструктаж по охране труда и технике безопасности;
	Постоянно
	

	08.02
	Планы по месяцам и за год
	3 года
	

	08.03
	Отчеты по месяцам и за год
	3 года
	

	08.04
	Графики контроля и справки по месяцам
	3 года
	

	08.05
	Документация по проведению и участию в мероприятиях различного уровня
	3 года 
	

	08.06
	Журналы педагогов
	1 год


	

	09. Социально – педагогический отдел

	09.01
	Нормативная документация:

1. Положение об отделе;

2. Положение об объединениях;

3. Должностные инструкции:

- заведующего отделом;

- методиста;

- педагога дополнительного образования;

4. Функциональные обязанности заведующего отделом;

5. Инструктаж по охране труда и технике безопасности;
	Постоянно
	

	09.02
	Планы по месяцам и за год
	3 года
	

	09.03
	Отчеты по месяцам и за год
	3 года
	

	09.04
	Графики контроля и справки по месяцам
	3 года
	

	09.05
	Документация по проведению и участию в мероприятиях различного уровня
	3 года 
	

	09.06
	Журналы педагогов
	1 год


	

	10. Охрана труда. Техника безопасности

	10.01
	Охрана труда
	Постоянно
	

	10.02
	Планы работы ОУ по ТБ
	1 год,

ст. 1696
	

	10.03
	Положение об ОТ и ТБ
	Постоянно
	

	10.04
	Должностные инструкции по ТБ
	До замены,

ст. 21 ТП
	

	10.05
	Инструкции по ТБ для воспитанников 
	Постоянно
	

	10.06
	Документы по организации обучения по ТБ работников ОУ
	3 года,

ст. 445 ТП
	

	10.07
	Журналы регистрации всех видов инструктажей с работниками ОУ
	45 лет
	

	10.08
	Журнал регистрации о несчастных случаях
	Постоянно
	

	10.09
	Графики проведения медицинских осмотров
	1 год
	

	10.10
	Документы по ГО и ЧС
	Постоянно
	

	11. Хозяйственная часть

	11.01
	Книга учета хозяйственного имущества ОУ
	3 года при завершении и ревизии
	

	11.02
	Опись основного имущества
	3 года при завершении и ревизии
	

	11.03
	Акты приема сдачи и списания имущества и материалов
	5 лет, 

ст. 362
	

	11.04
	Договора, сметы
	5 лет,

ЭПК
	

	11.05
	Технические паспорта на приборы и оборудования
	5 лет, 

ст. 803, 

ЭПК (1)
	(1) После списания оборудования

	11.06
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества образовательного учреждения
	5 лет, 

ст. 361
	

	12. Платные дополнительные образовательные услуги

	12.01
	Нормативная документация по платной деятельности:

- Положение об организации ПУ

- Финансовые расчёты

- Штатное расписание

- Комплектование

- Журнал по охране труда
	Постоянно
	

	12.02
	Документы по учебной части (учебный план, расписание)
	1 год
	

	12.03
	Должностные инструкции
	Постоянно, до замены
	

	12.04
	Личные дела ПДО, оказывающих ПДОУ:

- договора и доп. соглашения со специалистами на предоставление платных услуг 
	75 лет
	

	12.05
	Журнал регистрации трудовых договоров ПДО, оказывающих ПДОУ
	75 лет
	

	12.06
	Журнал регистрации доп. соглашений ПДО, оказывающих ПДОУ
	75 лет
	

	12.07
	Приказы по личной деятельности 
	75 лет
	

	12.08
	Книга приказов по личной деятельности 
	75 лет, ЭПК
	

	12.09
	Приказы по внебюджетной деятельности
	Постоянно, 

ст. 19а ТП
	

	12.10
	Книга регистрации приказов по внебюджетной деятельности
	Постоянно, 

ст. 258а ТП
	

	12.11
	Дополнительные образовательные программы
	3 года
	

	12.12
	Договора и доп. соглашения на оказание платных образовательных услуг
	75 лет
	

	12.13
	Табель учета посещаемости детей:

- акты выполненных работ ПДО;

- табель учета рабочего времени ПДО
	5 лет
	

	12.14
	Контроль педагогической деятельности по ПДОУ
	5 лет
	

	12.15
	Журналы педагогов
	5 лет 
	


 Условные обозначения:

Ст. – статья

ТП – Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558.

ТН – Примерная номенклатура дел в образовательном учреждении дополнительного образования детей, на основании письма Управления воспитания и дополнительного образования детей и молодёжи Минобразования РФ от 29 сентября 2000 г. № 711/28-16. 
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