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HOJIO)KEHI/IE |
0 BeAeHHUH JAeJI0TNPOU3BOACT N
B MBY J10 «lleHTp 3cTeTHYECKOro BOCIIHTA

1. OOmue moJiokeHust

1.1. MTannoe Ilonoxxenue pa3paboTaHo B cOOTBETCTBUU ¢ 3akoHOM P® «O6 obOpaszoBaHusa»,
TumoBbiM mosiokeHHEM 00 oOmeoOpasoBarensHoM  yupexnaeHud, ['OCTom-P6.30-97 ¢ =
m3meHeHHeM Nel 2000r., rocymapctBeHHsM cragaaprom P® TOCT P6.30-2003
«YHu(uuupoBaHHas CHCTEMA OpraHu3alOHHO-PACTIOPSAUTEIFHOM JOKYMEHTAIIHH.
TpeboBanuss k oQopMIIEHHIO JOKYMEHTOBY», MPHHSATEIM M BBEICHHHBIM B JCHCTBUE
nocra”HoBiaeHueM I occragnapra PO ot 3 mapra 2003 r. Ne 65-cT

1.2. TlonoxeHne periiaMeHTHPYET OPraHU3AIMIO U MOPSIOK AEIONPOU3BOICTBA.

2. Ilesu 1 3212494 1eJI0NIPON3BOACTBA

2.1. Llemn:

2.1.1. nmoxymeHTanroHHOE O(popMIIEeHHE U oOecTieueHHE IeITeIbHOCTH B pa3BuTus 1[OB;

2.1.2. obecrieyeHre MOJHOIO COOTBETCTBHS JOKYMEHTAJIBHOTO OGOPMIICHHS IEHCTBYIOIEMY -
3aKOHOJATENLCTBY M OPraHM3allMOHHO-NIPaBOBBIM HOpPMAaM Ha OCHOBE HCIIOJb30BAHHS |
COBPEMEHHOM TEXHUKH M aBTOMAaTHU3aI[HH.

2.2. 3amauu:

2.2.1. co3ganue 0a3el JUII IPaMOTHOTO COCTaBIEHUS, OQOpPMIICHHUS, XpaHEHHS O(MHIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB;

2.2.2. TNOBBIIIEHHE YPOBHS TEKCTOBOM ynpaBJIqueCKou KyJIbTYPbl WICHOB aIMHUHHUCTPAIIHU H
corpyauukoB L[9B.

3. IIpuHUMIIBI eJI0NPON3BOACTBA
3.1.  JIOCTYIIHOCTb U COIIOCTAaBUMOCTb YYETHBIX JAHHBIX. =
3.2. CBOEBpEeMEHHOCTh IEpBUYHON 00padOTKH HHPOpMAIHH.
3.3. Cucremaru3anus MKOJbHBIX JOKYMEHTOB.

4. DyHKIHMH 1eJIONPOU3BOACTBA
4.1. IIOKyMeHTHpOBaHHe YIPABJICHYECKOM IEATEILHOCTH;
4.2. JIOKyMEHTUPOBAHME TPYIOBBIX IIPABOOTHOIICHHIA;
4.3. OOpaboTka u nepeMeNIeHUE JOKYMEHTOB;
4.4. Perucrpauus IOKYMEHTOB, oOeclie4eHHE NOKYMEHTHOW HHGpOpMAIUH, YYEeT M aHaJIu3
JTOKYMEHTO000pOTa;
4.5. KoOHTpOJb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;
4.6. KoMIIBIOTEpHOE U3rOTOBJICHUE, KOIMPOBAHNE U Pa3MHOXKEHHUE JOKYMEHTOB.

S Knaccudpukanmsa 10KyMeHTOB
3.1 OpraHnsanHOHHo-npaBOBme JOKYMEHTHI (00€CIIEUYnBaIOT OpraHU3alMOHHO-IIPABOBYIO
JIEATEIbHOCTD IITIKOJIBI):
-  Ycras;

- CBHJETEJLCTBO O FOCYAAPCTBEHHOM PETHCTPALIH;
- CBHIETEIBCTBO O FOCYAapPCTBEHHOM aKKpEIUTALINH;
- JIHICH3US Ha 06pa303aTeJILHylo IEATEIIbHOCTD;




	


· технический паспорт;
· коллективный договор;
· трудовой договор;
· правила внутреннего трудового распорядка;
· локальные акты.
5.2. Распорядительные документы:
-
Приказы
· по личному составу сотрудников, 

· по движению обучающихся;

· по основной деятельности;
· по отпускам, о поощрениях, наказаниях.
5.3. Информационно-справочные документы:
-
Протоколы, акты:
· по факту;
· событию в школе;
· разбору конфликтных  ситуаций и др.
Справки:
       • об обучении обучающихся в классе;
     • подтверждении   перевода   обучающихся   в   другие   образовательные учреждения;

для сотрудников;
     • о фактах или событиях в жизнедеятельности школы.
· Докладные.
· Объяснительные записки.
· Книги регистрации входящей и исходящей документации.

5.4. Учебно-педагогические информационные документы:
-    списки обучающихся по годам (контингент);

-    личные дела обучающихся;
· личные дела сотрудников;
· классные журналы;
· приказы по основной деятельности;

· документы по аттестации сотрудников;
· книги  выдачи свидетельств об окончании ЦЭВ;

· справки по результатам проверок образовательного процесса;

· книга протоколов педсоветов.
5.5.  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 и административные взыскания;
· приказы по тарификации;
· приказы по аттестации педагогов;
-
ведение трудовых книжек.
6.  Требования к оформлению документов

6.1.  К реквизитам документов:
Единство правил   документирования  управленческой   деятельности обеспечивается     применением     унифицированных     форм     документации     в соответствии с требованиями Государственного стандарта РФ ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система  организационно-распорядительной   документации. Требования к оформлению документов», принятого и введенного в действие постановлением Госстандарта РФ от 3 марта 2003 г. № 65-ст.
6.2. К содержанию документов:
Оформление  в  виде   связного  текста,  таблиц,   графиков,   анкет  или  в  виде соединения этих структур.
6.3. 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  задачи документа);

- использование трафаретных и типовых текстов при описании повторяющихся управленческих ситуаций.

7.
Организация документооборота

7.1. Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения,
использования в справочных целях: входящие, исходящие, внутренние.
7.3.
Результаты учета и документооборота обобщаются и доводятся до сведения директора ЦЭВ для выработки мер по совершенствованию работы с документами.

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

8. Отбор документов

8.1. 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 передаются в архив ЦЭВ.

9.
Требования к хранению и применению печати

9.1..
Печать ЦЭВ хранится в сейфе.
9.2.
Ответственность за ее сохранность возложена на главного бухгалтера, секретаря учебной части.    Печать      ставится   на свидетельства об окончании ЦЭВ, документы финансовой отчетности.

  9.3.
 Перечень документов ЦЭВ, на которых ставится печать:
· уставные документы;
· трудовые книжки;
· характеристики, справки;
· акты сдачи-приемки и списания;
· выписки из документов и их копии;
· гарантийные письма, доверенности.
10. Перечень документов,  подлежащих утверждению директором

· годовой план работы ЦЭВ;
· учебный план работы ЦЭВ;
· расписание уроков;
· правила внутреннего трудового распорядка;
· правила поведения учащихся;
· должностные инструкции администрации, преподавателей и сотрудников ЦЭВ;
· инструкции по охране труда;
· протоколы педсоветов, заседаний методического совета школы.
· документы, поступающие из других организаций (входящие);

· документы, отправляемые в другие организации (исходящие);

· документы, создаваемые в ЦЭВ и используемые в управленческом процессе (внутренние).
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