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ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник

Управління освіти адміністрації

Індустріального району

Харківської міської ради

___________ О.Л. Збицька
                                                                               ______________
ІНСТРУКЦІЯ
з  діловодства

в  Управлінні  освіти  адміністрації  Індустріального  району
Харківської  міської  ради

І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1.Інструкція з діловодства в Управлінні освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради (далі - Інструкція) встановлює загальні правила документування управлінської діяльності і регламентує загальний порядок роботи з документами в Управлінні освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради (далі – Управління освіти) з моменту їх створення або надходження до відправлення  або передачі                до архіву Управління освіти.

1.2.Викладені в Інструкції правила та рекомендації щодо порядку здійснення діловодних процесів в Управлінні освіти розроблені відповідно до положень Конституції та законів України, що встановлюють порядок організації                      та діяльності органів виконавчої влади, нормативно-правових актів Президента України, Кабінету Міністрів України, до державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію, до Типової інструкції                  з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1242 (далі – Типова інструкція), до розпорядження Харківського міського голови від 15.06.2012 № 2750 «Про затвердження Інструкції з діловодства                              в Харківській міській раді та її виконавчих органах».
1.3.Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення поширюються на всю службову документацію. Комп’ютерні (автоматизовані) технології обробки документальної інформації повинні відповідати вимогам державних стандартів, Типової інструкції та цієї Інструкції.


Порядок ведення діловодства, що містить інформацію з обмеженим доступом, та діловодством за зверненнями громадян визначається спеціальними нормативно-правовими актами.

1.4.Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення діловодних процесів, встановлених цією Інструкцією, є обов’язковими для всіх працівників управління освіти. Працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з положеннями Інструкції і виконувати її вимоги.

1.5.В Управлінні освіти застосовується централізована система діловодства.

1.6.Відповідальність за організацію діловодства в Управлінні освіти несе начальник управління освіти. 

1.7.Загальне керівництво за веденням централізованого діловодства                               в Управлінні освіти здійснює заступник начальника Управління освіти, який в межах наданих йому прав зобов'язаний:
· забезпечувати дотримання строків виконання завдань, визначених нормативними документами, що надходять до Управління освіти;

· забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства в апараті Управління освіти, структурних підрозділах та в навчальних закладах,                  що належать до сфери його управління;

· всебічно сприяти раціоналізації та автоматизації діловодних процесів;

· сприяти організації навчання працівників структурних підрозділів Управління освіти з підвищення кваліфікації з питань діловодства;

· здійснювати контроль за обов'язковим додержанням в апараті Управління освіти, структурних підрозділах та в навчальних закладах, що належать до сфери його управління, вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію               та цією Інструкцією;
· вживати необхідних заходів до скорочення службового листування;

· не допускати вимагання від підпорядкованих навчальних закладів відомостей, зведень та інших не передбачених нормативно-правовими актами документів, яке не викликане необхідністю.

1.8.Ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів, Інструкції        з діловодства покладається на працівників Управління освіти згідно                                      із затвердженою номенклатурою справ.

1.9.При зміні начальника Управління освіти вся ділова документація передається відповідно до Інструкції, про що робиться запис в акті прийому-передачі управління.
1.10.Вся ділова документація в Управлінні освіти ведеться державною мовою.

1.11.З метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації                    у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, незалежно                           від їх підпорядкування, типів і форм власності, що належать до сфери Управління освіти, порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення чи передачі в архів регламентується Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 №240. Положення Інструкції поширюються на всю ділову документацію навчальних закладів, в тому числі створювану                       за допомогою ПК. Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення діловодних процесів, встановлених цією Інструкцією,                              є обов’язковим для всіх керівників та педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів. Педагогічні працівники, прийняті                     на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції та виконувати їх.
1.12.З метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації                       в дошкільних навчальних закладах, незалежно від їх підпорядкування, типів і форм власності, що належать до сфери Управління освіти, порядок роботи       з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення               чи передачі в архів регламентується Примірною інструкцією з діловодства              у дошкільних навчальних закладах, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059. Інструкція визначає перелік обов’язкової та додаткової ділової документації дошкільних навчальних закладів, в тому числі створювану за допомогою ПК, умови її ведення та зберігання. Відповідальність за порядок здійснення ділових процесів, встановлених цією Інструкцією, несуть керівники дошкільних навчальних закладів.
1.13. З метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації                       в позашкільних навчальних закладах, незалежно від їх підпорядкування, типів і форм власності, що належать до сфери Управління освіти, порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження                              до відправлення  чи передачі в архів регламентується Примірною інструкцією з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки, молоді                          та спорту України від 23.08.2012 №947. Інструкція визначає перелік обов’язкової та додаткової ділової документації позашкільних навчальних закладів, в тому числі створювану за допомогою ПК, умови її ведення                        та зберігання. Відповідальність за порядок здійснення ділових процесів, встановлених цією Інструкцією, несуть керівники позашкільних навчальних закладів.

1.14.Управління освіти здійснює постійний контроль за правильним веденням ділової документації в навчальних закладах, що належать до сфери його управління.

ІІ. ДОКУМЕНТУВАННЯ  УПРАВЛІНСЬКОЇ  ДІЯЛЬНОСТІ

2.1.Документування управлінської діяльності полягає у фіксації                                   за встановленими правилами на паперових або магнітних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів. 

Підставою для створення документів в Управлінні освіти є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, передавання, зберігання                й використання інформації протягом певного часу або постійно. 

2.2.Управлінська діяльність Управління освіти здійснюється шляхом видання розпорядчих документів.

Згідно з чинним законодавством, Положенням про Управління освіти начальник Управління освіти в межах своїх повноважень видає накази.

З метою здійснення управлінських функцій в Управлінні освіти створюється конкретний комплекс документів, передбачений номенклатурою справ та необхідний і достатній для документування його діяльності. 

2.3.Розпорядчі документи, що надходять до Управління освіти від органів вищого рівня, доводяться до навчальних закладів, що належать до сфери його управління.

Управління освіти має право розсилати ксерокопії документів органів вищого рівня навчальним закладам, що належать до сфери його управління, разом із супровідним листом.

2.4.Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів органів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків.
2.5.Хід обговорення питань і рішення, що приймаються на засіданнях колегіальних органах, на зборах, нарадах, фіксуються в протоколах. Протоколи оформляються на підставі записів, зроблених у ході засідань.
Рішення колегії оформлюються протоколом, який складається відповідальною особою та підписується головуючим на засіданні.                            У протоколі вказується номер, дата, час проведення засідання, прізвища, ініціали, посади присутніх членів колегії та запрошених, перелік питань,                які розглядалися, особи, які доповідали або брали участь в обговоренні, зміст рішень.
За результатами колегії можуть видаватися накази Управління освіти.

Рішення колегії доводяться до відома керівників структурних підрозділів, навчальних закладів, що належать до сфери Управління освіти,                                  та оприлюднюються на офіційному сайті Управління освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради.

2.6.Управління освіти під час здійснення оперативних зв'язків з адміністрацією Індустріального району, Департаментом освіти Харківської міської ради, навчальними закладами, що належать до сфери його управління, іншими установами та організаціями, окремими громадянами може надсилати листи. 

Як правило, листи складаються у разі, коли неможливо або важко здійснити бездокументний обмін інформацією, дати усні роз'яснення, вказівки (особисті або по телефону), провести інструктування тощо.
2.7.Якщо службовий документ потребує негайного виконання, передача тексту документа може здійснюватися по телефону, телеграфу, телефаксу                        або електронною поштою.
ІІІ. ПРИЙМАННЯ,  РОЗГЛЯД  І  РЕЄСТРАЦІЯ  ДОКУМЕНТІВ
3.1.Усі документи, що надходять до Управління освіти, у тому числі створені             за допомогою ПК, приймаються за допомогою поштового                                    або факсимільного зв’язку, електронною поштою централізовано.
3.2.Всі документи, що надходять до Управління освіти, підлягають обов'язковому розгляду.

Розгляд документів здійснюється начальником Управління освіти                   або іншою призначеною для цього особою відповідно до розподілу обов'язків між працівниками.

3.3.Розгляд документів повинен здійснюватись у день одержання або в перший робочий день у разі надходження їх у неробочий час. Доручення органів вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно. 

3.4.Під час розгляду документів слід керуватися Конституцією України, Положенням про управління освіти та його структурні підрозділи, посадовими обов’язками, номенклатурою справ. 

3.5.З метою забезпечення обліку документів (у тому числі електронного), контролю за виконанням та оперативним використанням наявної                                в документах інформації проводиться їх реєстрація.
Реєстрація документа - це фіксування факту створення або надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення – реєстраційного індексу з подальшим записом у Журналі реєстрації вхідних документів.
Основним принципом реєстрації документів є однократність.

3.6.Факт і час надходження документа до Управління освіти фіксується                       за допомогою спеціальної відмітки про надходження документа. Відмітку про надходження документа до Управління освіти ставлять у правому нижньому куті лицьового боку першого аркуша документа. Елементами цього реквізиту є: реєстраційний індекс, дата (за потреби – година і хвилини) надходження документа.

3.7.Реєстрації підлягають вхідні документи (у тому числі направлені електронною поштою на адресу ruo-ord@kharkivosvita.net.ua), вихідні документи Управління освіти, за винятком документів оперативного характеру, що містять тимчасову інформацію.
Не підлягають реєстрації документи службового діловодства Управління освіти, визначені в додатку 1.

3.8.Під час реєстрації документа надається умовне позначення - реєстраційний індекс, який складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовується                       в Управлінні освіти, зокрема  номенклатурою справ управління освіти                  та роком реєстрації документа.

3.9.Реєстрація документів, що надходять до Управління освіти, здійснюється               за журнальною формою. Журнал реєстрації вхідних документів має вигляд книги з розграфленими сторінками, у кожній графі якої фіксується певна інформація про документ (додаток 2).
3.10.Документи, надіслані до Управління освіти електронною поштою                      або факсом, опрацьовуються так само, як і паперові. Текст телефонограми, що надійшла, записується в спеціальному журналі й оперативно передається начальнику Управління освіти.
3.11.Реєстрація вихідних документів здійснюється в Журналі реєстрації документів створених Управлінням освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради (додаток 3).

3.12.Після повернення документів від керівництва відповідальний того ж дня переносить резолюції в Журнал реєстрації вхідних документів й передає документи виконавцю.
Якщо в резолюції на документ указано кілька виконавців і, в силу його терміновості, над документом повинні одночасно працювати кілька осіб, допускається виготовлення копій. Головний виконавець визначається начальником Управління освіти. На нього покладається відповідальність                за повне та своєчасне виконання документа. Для виконання документа                він має право скликати інших виконавців і координувати їх роботу.
3.13.Результати розгляду документів керівництвом фіксується в резолюції. Резолюція складається з таких елементів: прізище, ініціали (ініціал імені) виконавця (виконавців), зміст доручення, термін виконання, особистий підпис керівника.

Резолюція може оформлятися на спеціальному бланку із зазначенням реєстраційного індексу і дати документа, якого вона стосується.

Бланк резолюції повинен прікріплятися безпосередньо на документ, паралельно до основного тексту у верхній частині лицьового боку першого аркуша документа.

Як правило, на документі повинно бути не більше однієї резолюції. Наступні резолюції можливі лише тоді, коли є необхідність деталізувати порядок виконання документа.

IV. СКЛАДАННЯ  ТА  ОФОРМЛЕННЯ  СЛУЖБОВИХ  ДОКУМЕНТІВ

4.1.   Складання  документів

4.1.1.Для складання службових документів в Управлінні освіти використовується папір форматів А3 (297 х 420 мм), А4 (210 х 297 мм)                та А5 (148 х 210 мм). 

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

4.1.2.Всі службові документи оформлюються на бланках Управління освіти. Бланки виготовляються згідно з вимогами державних стандартів, Примірної інструкції та цієї Інструкції з обов'язковим додержанням таких правил: 

· встановлюється два види бланків: бланк для листів і загальний бланк                для інших видів організаційно-розпорядчих документів (додатки 4, 5);
· бланки кожного виду виготовляються на основі кутового                                    або поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж площі) або прапоровим (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі площі) способом;
· бланки виготовляються друкарським способом на білому папері                   або папері світлих тонів фарбами яскравого кольору;
· бланки документів мають такі поля: ліве - 30 міліметрів; верхнє –                 20 міліметрів; праве – 10 міліметрів, нижнє – 20 міліметрів.
Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо) та документи, створювані від імені кількох або більше організацій, оформляються не на бланках. 

4.1.3.З метою прискорення виконання документів та правильного формування справ у діловодстві кожний документ повинен містити одне питання. 

Винятком є складання протоколів, наказів, планів, звітів                                  та узагальнюючих документів.
4.1.4.Текст документа повинен містити певну аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об'єктивно, без повторень                         і вживання слів і зворотів, що не несуть змістового навантаження.
Зміст документа має бути пов'язаний із змістом раніше виданих з даного питання документів. 

4.1.5.Текст документа оформлюється у вигляді суцільного складного тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм. 

Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії та використовується під час складання правил, положень, листів, розпорядчих документів.
Тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин.                     У першій зазначається підстава або обгрунтування для складання документа, у другій - висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.
Якщо частини тексту мають різні смислові аспекти або текст документа містить кілька рішень, висновків тощо, його розбивають на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумерують арабськими цифрами                       та друкують з абзацу. Розділи (підрозділи) можуть мати заголовки (підзаголовки). Заголовки розділів (підрозділів) друкуються з великої літери.

Тексти документів, що регулюють діяльність Управління освіти (положення, посадові інструкції тощо) завжди складаються з розділів, пунктів, підпунктів. Кожен розділ має відповідний номер та заголовок.

В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад: наказ - розпорядчу частину                                   без констатуючої, лист - прохання без пояснення.
Форма таблиці використовується у разі викладення цифрової                          або словесної інформації про кілька об'єктів за рядом ознак. Табличні тексти використовуються в планових, звітно-статистичних, фінансових, бухгалтерських, організаційно-розпорядчих та інших документах. 

Форма анкети використовується у разі викладення цифрової                          або словесної інформації про один об'єкт за певним обсягом ознак. Анкетні тексти використовуються в організаційно-розпорядчих документах, документах із матеріально-технічного постачання і збуту, фінансових документах тощо. 

У таблицях та анкетах, призначених для оброблення ПК, об'єкти, ознаки                                 та їх показники у разі потреби кодуються.
Довільне скорочення найменувань установ і окремих слів у тексті документа не допускається.

4.1.6.Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документів покладається на керівників структурних підрозділів Управління освіти.

Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документа, що візується кількома особами, несуть однаковою мірою                   всі ці посадові особи. 

Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документів Управління освіти, які погоджуються в органах виконавчої влади, покладається на заступника начальника Управління освіти.

4.2.   Оформлення  документів
4.2.1.Службовий документ, що складається в Управлінні освіти, повинен мати обов'язкові реквізити і стабільний порядок їх розміщення: державний герб України, найменування установи - автора документа, індекс підприємства зв’язку, поштова та телеграфна адреса, номер телефона установи, назва виду документа (не зазначається на листах), дата, реєстраційний індекс, посилання на дату та індекс вхідного документа, адресат, заголовок                       до тексту, текст, відмітка про наявність додатків, підпис, візи, прізвище виконавця й номер його телефону.
Під час підготовки та оформлення документа склад обов'язкових реквізитів може бути доповнений іншими реквізитами, якщо цього вимагає призначення документа або його обробка.
Довідкові дані про Управління освіти є обов’язковими для листів.

Розташування реквізитів відбувається двома способами: кутовим                           та поздовжнім. При кутовому розташуванні постійні реквізити розташовуються у лівому верхньому куті аркуша, при поздовжньому – вздовж верхньої частини аркуша.
4.2.2.Найменування Управління освіти повинно відповідати найменуванню, зазначеному у положенні про нього. На бланку скорочене найменування розміщується слідом за повним. 

4.2.3.Назва виду документа (наказ, розпорядження, рішення тощо) зазначається на бланку друкарським способом великими літерами нижче від назви Управління освіти та відповідає його компетенції та змісту управлінської діяльності.
4.2.4.Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа. Він має бути максимально коротким та ємним, точно передавати зміст тексту.
Заголовок повинен граматично узгоджуватися з назвою документа, формуватися за допомогою віддієслівного іменника і відповідати на питання «про що?», «чого?». Наприклад: Наказ (про що?) - Про створення експертної комісії; Протокол (чого?) - засідання експертної комісії. 

Якщо в документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим.
У разі складання документа на основі уніфікованої форми постійна частина заголовка, що входить у назву форми, доповнюється змінною інформацією, яка конкретизує його зміст.
Заголовок до тексту розміщують без виступу від межі лівого берега першого аркуша над текстом документа. Максимальна довжина рядка становить 29 друкованих знаків.
Якщо заголовок перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється розташовувати центровано над текстом.

Текст документа, надрукований на папері формату А5, дозволяться подавати без заголовка.
Заголовок і текст документа друкують однаковим шрифтом. Крапку                    в кінці заголовка не ставлять.

Під час реєстрації документа заголовок вносять до відповідних реєстраційних форм: журналу, картки.

Заголовки не складаються до текстів телефонограм, телеграм                                 та повідомлень.
4.2.5.Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити…», «роз’яснюємо, що…» або від третьої особи однини «Управління освіти інформує…», «Управління освіти вважає                      за доцільне…».
4.3.   Датування  документів
4.3.1.Всі службові документи підлягають датуванню. 

Датою документа є дата його підписання; для документа, що приймається  колегіальним органом, - дата його прийняття; для документа,                                що затверджується, - дата затвердження.
Дата – це один із реквізитів, що надає документу юридичної сили.

4.3.2.Дати підписання та затвердження документа, а також ті, що наведені                       в тексті, оформляються цифровим способом. Елементи дати наводяться трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. День місяця й місяць проставляються двома парами арабських цифр, рік – чотирма арабськими цифрами. Наприклад: 16 грудня 2016 року пишеться: 16.12.2016. Крапка в кінці дати не ставиться.
Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри,               то перед нею проставляється нуль. Наприклад: 3 грудня 2016 року пишеться: 03.12.2016. У текстах нормативно-правових актів і документів, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 травня 2016 року.
4.3.3.Дата на документі проставляється особою, яка його підписує                                  або затверджує, у момент підписання або затвердження. 

4.3.4.Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки                                на документах, пов'язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його              до справи).
4.3.5.Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа разом              з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дата проставляється нижче підпису ліворуч. Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі.
4.4.   Індексація  документів
4.4.1.Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень – індексів, які надаються документам під час реєстрації і вказують на місце складання, виконання та зберігання документів.
4.4.2.Індекс вхідного документа при його реєстрації складається  з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовується в Управлінні освіти, зокрема  номенклатурою справ управління освіти та роком реєстрації документа. Місце розташування реєстраційного індексу залежить від бланка та виду документа.
4.4.3.Індекс вихідного документа Управління освіти складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовується в Управлінні освіти, зокрема  номенклатурою справ управління освіти та роком реєстрації документа. Місце розташування реєстраційного індексу залежить від бланка та виду документа.

4.4.3.Винятком є індекси розпорядчих документів (наказів з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, з особового складу                  та про короткострокові відрядження, стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням), протоколів, а в окремих випадках – пропозицій, заяв і скарг громадян. Індексами розпорядчих документів                       і протоколів є їх реєстраційні номери, що присвоюються самостійно в межах кожного виду документа з початку календарного року.
4.5.   Погодження  документів
4.5.1.У разі потреби в оцінці доцільності документа, його обгрунтованості                 та встановленні відповідності законодавству здійснюється погодження проекту документа. 

Погодження може здійснюватися як в Управлінні освіти (із структурними підрозділами, посадовими особами, які відповідно до їх компетенції займаються питаннями, порушеними в проекті документа) - внутрішнє, так            і за її межами - зовнішнє.
4.5.2.Внутрішнє погодження проектів документів, оформляється проставлянням візи. Віза включає: найменування посади особи, особистий підпис, ініціали (ініціал імені) та прізвище особи, яка візує документ, дату візування. Віза проставляється як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша проекту документа, якщо місця для цього на лицьовому боці останнього аркуша документа не вистачає.
У разі потреби зазначається найменування посади цієї особи, наприклад: 

Головний бухгалтер 
(Підпис)                          (Ініціали, прізвище)
Дата Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються                       в установі.
4.5.3.Зовнішнє погодження проектів документів оформляється відповідним грифом. Гриф погодження ставиться нижче підпису на лицьовому боці останнього аркуша проекту документа і включає в себе слово «ПОГОДЖЕНО», найменування посади особи, з якою погоджується проект документа (включаючи найменування установи), особистий підпис, ініціали, прізвище та дату погодження, наприклад:
ПОГОДЖЕНО
Начальник Управління освіти

(Підпис)                          (Ініціали, прізвище)

Дата

4.5.4.Якщо зовнішнє погодження проекту документа здійснюється                                  з колегіальним органом, то гриф погодження оформлюється таким чином:
ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

експертної комісії архівного відділу
Харківської міської ради

Дата      № 

4.6.   Засвідчення  документів
4.6.1.Засвідчення документів здійснюється шляхом їх підписання, затвердження                             та проставлення печатки.
4.6.2.Документи підписуються начальником Управління освіти або його заступником відповідно до їх повноважень.
Доповідні записки, документи інформаційного, довідкового або аналі-тичного характеру підписуються виконавцем, якщо вирішення питань                          не виходить за межі його компетенції.
4.6.3.Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ (повне, якщо документ надрукований не на бланку, скорочене –                               на документі, надрукованому на бланку), особистого підпису, ініціалів (ініціалу імені) і прізвища.
Назву посади особи, яка підписує документ, друкують без відступу                   від межі лівого берега документа.

4.6.4.У разі надсилання документа одночасно кільком установам вищого рівня начальник Управління освіти підписує всі примірники. 

4.6.5.У разі надсилання документа одночасно кільком організаціям,                             що належать до сфери управління, підписується тільки оригінал, який залишається у справі Управління освіти, а на місця розсилаються засвідчені примірники.
4.6.6.Документи підписуються, як правило, однією особою, а у разі, коли                       за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), двома або більше особами. При цьому їх підписи розміщуються один під іншим у послідовності відповідно до посади.
Наприклад: 

Начальник Управління освіти      (Підпис)      (Ініціали, прізвище) 

Головний бухгалтер                     (Підпис)       (Ініціали, прізвище) 

4.6.7.При підписанні документів, складених комісією, підписи розміщуються          за розподілом обов’язків у складі комісії. Посади осіб, що склали документ, не вказують. Наприклад: 

Голова комісії                   (Підпис)       (Ініціали, прізвище) 

Секретар комісії               (Підпис)       (Ініціали, прізвище) 

4.6.8.У разі підписання документа кількома особами однакових посад,                         їх підписи розміщуються на одному рівні. Наприклад: 

Начальник





Голова

Управління освіти адміністрації


адміністраці

Індустріального району


          Індустріального  району

Харківської міської ради



Харківської міської ради

(Підпис)       (Ініціали, прізвище)                    (Підпис)       (Ініціали, прізвище)
4.6.9.Якщо начальник Управління освіти, підпис якої зазначений на проекті документа, відсутній, то документ підписує його заступник. При цьому обов'язково зазначається посада особи, яка підписала документ,                             і її прізвище (виправлення вносяться чорнилом або машинописним способом, наприклад: «в.о.», «заст.»).
Не допускається підписання документа з прийменником «за»                             або проставленням косої риски перед найменуванням посади.
4.6.10.Особливим способом засвідчення документа після його підписання                    є затвердження. Документ затверджується відповідними органами                         або начальником Управління освіти, до компетенції яких належить вирішення питань, викладених у цих документах.
Певні документи затверджуються тільки начальником Управління освіти (додаток 6).

4.6.11.Затвердження документа здійснюється за допомогою грифа затвердження або виданням розпорядчого документа. Гриф затвердження вказує на певний нормативний або правовий характер змісту документа.

Нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила тощо) повинні затверджуватися відповідним розпорядчим документом Управління освіти.
Документи, що підлягають затвердженню, оформляються на кутових бланках або чистих аркушах.
4.6.12.Якщо документ затверджується начальником Управління освіти, то гриф затвердження складається з таких елементів: слово «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування посади, підпис, ініціали і прізвище, дата затвердження, наприклад: 

                                     ЗАТВЕРДЖУЮ
                                     Начальник Управління освіти 

                                     адміністрації Індустріального району

                                     Харківської міської ради

                                     (Підпис)   (Ініціали, прізвище) 

                                     Дата 

4.6.13.Під час затвердження документа розпорядчим документом на документі зазначається гриф за такою формою: 

                                     ЗАТВЕРДЖЕНО

                                     наказом Управління освіти
                                     адміністрації Індустріального району

                                     Харківської міської ради

                                     Дата      № 
4.6.14.Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку лицьового боку першого аркуша документа.
4.6.15.Документи, які потребують особливого посвідчення їх дійсності, скріпляються гербовою печаткою.
Гербова печатка ставиться на таких документах: фінансових документах, трудових книжках, титульних списках, статутах (положеннях) установ, договорах, посвідченнях, свідоцтвах, дорученнях, довіреностях, дорученнях на одержання товарно-матеріальних цінностей, посвідченнях                                про відрядження, листах гарантійних, штатних розписах, актах, поданнях                         і клопотаннях .
Перелік інших документів, які необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначається Управлінням освіти на підставі чинних нормативно-правових актів. 

Печатку треба проставляти таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.

4.6.16.Відповідальність за збереження та правильне використанні гербової печатки Управління освіти покладається на начальника Управління освіти         та його заступника.

4.7.   Адресування  документів
4.7.1.Документи адресуються організаціям, їхнім структурним підрозділам, навчальним закладам, що належать до сфери управління, посадовим особам або громадянам. У разі адресування документа організації                               або її структурному підрозділу без зазначення посадової особи найменування подаються у називному відмінку, наприклад:.
                                     Служба у справах дітей

                                     Харківської міської ради 

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи зазначається у називному відмінку, а посада і прізвище адресата –                           у давальному, наприклад:
                                     Харківська обласна державна адміністрація

                                     Головне управління культури і мистецтва

                                     Головному спеціалісту

                                     (Прізвище, ініціали)

У разі адресування документа керівнику установи або його заступнику найменування установи входить до складу найменування посади адресата, наприклад:
                                     Директору Департаменту освіти
                                     Харківської міської ради
                                     (Прізвище, ініціали) 

У разі потреби в реквізиті «Адресат» можуть зазначатися почесне звання та вчений ступінь. 

Якщо документ адресується багатьом однорідним організаціям, адресата необхідно зазначати узагальнено, наприклад:
                                     Керівникам навчальних закладів
4.7.2.До реквізиту «Адресат» може входити адреса. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг поштового зв'язку, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 05.03.2009 №270.
Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад:
                                     Редакція журналу «Архіви України»
                                     вул. Солом'янська, 24,
                                     м. Київ, 252110
У разі надсилання документа фізичній особі вказують спочатку                             у називному відмінку прізвище, ім’я та по батькові (ініціали чи ініціал імені) особи, потім поштову адресу, наприклад:
                                     (Прізвище, ініціали)

                                     Київське шосе, буд. 67, кв. 4,
                                     м. Миколаїв, 327025
4.7.3.У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади                     та постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах                             не зазначається. У цих випадках використовують конверти із завчасно надрукованими адресами. 

4.8.   Відмітки  про  проходження  та  виконання  документів
4.8.1.Строк підготовки проектів документів визначається з урахуванням того, що днем виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем'єр-міністра України, вважається день реєстрації в Управлінні освіти вихідних документів, що містять інформацію про виконання відповідних завдань.

4.8.2.Під час проходження документа в Управлінні освіти обов'язково робляться такі помітки: 

· про надходження (реєстрацію) документа - на нижньому правому полі першого аркуша документа (дата надходження документа, індекс документа); 

· про взяття документа на контроль - на бланку резолюції документа                   (в графі «Термін виконання») пишеться літера «К»;
· про виконання документа і направлення його до справи - на бланку резолюції документа робиться запис «Знято з контроля», це свідчить про те, що робота над документом закінчена.
4.8.3.Кожний документ повинен мати, відмітку про безпосереднього виконавця,                                     що складається з його прізвища і номера службового телефону,                                 які зазначаються на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, наприклад: 

Петренко  934135
4.9.   Оформлення  копій  документів
4.9.1.Копія документа виготовляється і видається тільки з дозволу начальника Управління освіти або керівника відповідного структурного підрозділу. Засвідчувати копії можна лише тих документів, що створюються                             в Управлінні освіти.

Під час вирішення питань про прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав, а також під час формування особових справ працівників Управління освіти може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).
4.9.2.Копія документа виготовляється рукописним, машинописним способами або засобами оперативної поліграфії. Під час виготовлення копії рукописним і машинописним способами текст документа відтворюється повністю, включаючи елементи бланка, і засвідчується підписом посадової особи,               яка підтверджує відповідність копії оригіналу. 

Відмітка «Копія» зазначається у верхній правій частині лицьового боку першого аркуша документа.
Напис про засвідчення документа складається із слів «Згідно                                з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи,                             яка засвідчує копію, її ініціалів (ініціал імені) та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту «Підпис», наприклад:
Згідно з оригіналом
Начальник Управління освіти       підпис       ініціали (ініціал імені), прізвище
М.П.

Дата
4.10.   Оформлення  додатків  до  документів
4.10.1.Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа                             або документ у цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті                       або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.
4.10.2.Додатки до документів можуть бути трьох видів: 

· додатки, що затверджуються або вводяться в дію розпорядчими документами (додатки до розпорядчих документів);
· додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;
· додатки, що є самостійними документами і надсилаються із супровідним листом.
Додатки повинні оформлятися на стандартних аркушах і мати всі необхідні для конкретного виду документа реквізити.
У розпорядчому документі відомості про наявність додатків зазначаються в тексті, наприклад: 

«Розробити і подати на затвердження графік комплексного плану наукової організації праці (НОП) в установі за формою, зазначеною                           у додатку 1».
Додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на цей розпорядчий документ, його дату і номер. Відмітка робиться                       на верхньому правому полі першого аркуша додатка, наприклад: 

                                            Додаток 

                                            до наказу Управління освіти
                                            адміністрації Індустріального району

                                            Харківської міської ради 

                                            20.04.2016   №155
У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери,  наприклад: Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак № перед цифровим позначенням не ставиться. Якщо до розпорядчого документа додається лише один додаток, то його не нумерують.
Додатки до розпорядчих документів повинні підписуватись керівниками структурних підрозділів Управління освіти на лицьовій стороні останнього аркуша додатка.
Відомості про наявність додатків до планів, звітів, протоколів, повідомлень, листів тощо оформляються у такому порядку:
· якщо документ має додатки, повна назва яких наводиться у тексті,                то відмітка про наявність додатків оформлюється за такою формою:
Додаток: на 5 арк. у 2 прим.;
· якщо документ має додатки, повна назва яких не наводиться у тексті,                               то їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:
Додатки:

1. План проведення медико-профілактичних заходів на 5 арк. у 2 прим. 

2. Графіки проведення свят, театральних заходів на 2 арк. в 2 прим.;
· якщо до документа додається інший документ, що має додатки,                     то відмітка про наявність додатка оформляється таким чином:
Додаток:
Висновок санітарно-епідеміологічної комісії від 25.01.2011 №4-3/37                і додаток до нього, всього на 4 арк. в 1 прим.;
· якщо додатки зброшуровані (книги, журнали), кількість аркушів                    не зазначається;
· при великій кількості додатків на них складається опис, а в самому документі після тексту зазначається:
Додаток: відповідно до опису на _____ арк.;
· якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, відмітку про наявність документа оформляють за формою: 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим, на першу адресу. 

4.10.3.Назви додатків друкують через 1,5 міжрядкового інтервала. Якщо назва додатка займає декілька рядків, то їх друкують через один міжрядковий інтервал.
У документах-додатках мають бути всі необхідні реквізити: назва виду документа, заголовок, дата, підпис. Додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на цей документ, його дату                            та реєстраційний номер. Відмітка робиться у верхньому правому куті першого аркуша додатка.

Додаток 1

до наказу Управління освіти

адміністрації Індустріального району

Харківської міської ради 

20.04.2016   №155 

4.11.Вимоги до документів, що виготовляються за допомогою друкувальних  засобів
4.11.1.У структурних підрозділах друкуються тільки службові документи.
4.11.2.Текст документів, надрукованих на папері форматом А4, друкують через один міжрядковий інтервал, допускається друкування текстів через півтора міжрядкових інтервали, а форматом А5 – через один міжрядковий інтервал.
Тексти документів, що готуються до видання, друкуються через два міжрядкових інтервали.
При підготовці документа за допомогою ПК рекомендовано використовувати шрифти розміром 12 – 14 друкарських пунктів і гарнітуру Times New Roman.
Деякі реквізити (код ЄДРПОУ, довідкові дані про управління, заголовок до тексту документа, прізвище виконавця і номер його телефону, відмітка про наявність документа в електронній формі) можна друкувати меншими розмірами шрифтів (8 - 11).

4.11.3.Реквізити (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через один міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Відмітка про наявність додатка», «Гриф погодження» відокремлюються один від одного 1,5 міжрядковими інтервалами.
4.11.4.Реквізити документа відокремлюються один від одного 1,5-3 міжряд-ковими інтервалами. Під час друкування документів, які мають на одній сторінці декілька реквізитів, треба обирати оптимальні способи міжрядкових інтервалів для конкретного виду документа.
4.11.5.Назву виду документа друкують великими літерами. 

4.11.6.Розшифровку підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.
4.11.7.Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів - 28 знаків.
Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
4.11.8.Під час оформлення документів слід дотримуватися таких відступів                 від межі лівого поля документа:
· 12,5 міліметра – для абзаців у тексті;

· 92 міліметри – для реквізиту «Адресат»;

· 104 міліметри – для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження доступу до документа»;
· 125 міліметрів – для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».

Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і направлення його                     до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» і «Гриф погодження», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», а також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ПРОПОНУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ» тощо.
4.11.9.За наявності кількох грифів затвердження і погодження їх розміщують            на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф –від межі лівого поля; другий – через 104 міліметри від межі лівого поля.
4.11.10.Якщо у тексті документа йдеться про додатки або виділене                               в самостійний абзац посилання на документ, що став підставою для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» друкуються від положення табулятора 0, а текст до них - через один міжрядковий інтервал.
4.11.11.Під час оформлення документів на кількох і більше сторінках друга                      та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

Номери сторінок повинні проставлятись посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без слова «сторінка» та розділових знаків.
4.11.12.Друкований текст перевіряє виконавець. Якщо будуть виявлені друкарські помилки, пропуски тощо, виконавець повертає надруковані аркуші з рукописом для виправлення. Виправлення тексту допускається тільки друкарським способом, без помарок.
4.11.13.Текст документів постійного зберігання друкують з одного боку аркуша. Документи зі строком до 5 років можна друкувати на лицьовому                 і зворотному боці аркуша.
4.12.  Розмноження  документів
4.12.1.Порядок розмноження документів засобами розмножувальної техніки визначається начальником Управління освіти або його заступником,                               а необхідність розмноження окремих документів - керівниками структурних підрозділів.
4.12.2.Розмноження невеликих за обсягом документів може здійснюватись безпосередньо лаборантом ЛКТО за допомогою засобів оргтехніки, існуючих на його робочому місці.
4.12.3.Оригінали документів після виготовлення з них копії повертаються                     за належністю.
4.13. Підготовка та оформлення документів до засідань колегіальних органів 

4.13.1.З метою узгодженого вирішення питань навчально-виховної, фінансової, виробничої, іншої діяльності Управління освіти та навчальних закладів,                 що входять до сфери його управління, є Колегія Управління освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради (далі – Колегія), постійний консультативно-дорадчий орган, який утворююється відповідно до Положення про Управління освіти.

4.13.2.До складу Колегії входять начальник Управління освіти, заступник начальника Управління освіти, представники від Управління освіти                          та навчальних закладів, що входять до сфери управління.

Склад Колегії, голову, заступника голови та секретаря Колегії затверджуються адміністрацією Індустріального району Харківської міської ради за поданням начальника Управління освіти. 

Колегію очолює голова – начальник Управління освіти.

Начальник Управління освіти здійснює координацію роботи з підготовки засідань Колегії. Засідання Колегії проводяться відповідно до затвердженого плану роботи та в разі потреби.
У плані роботи Колегії зазначається зміст питань, дата розгляду, прізвище доповідача та найменування структурного підрозділу, який готує документи  для розгляду колегіальним органом, термін подання документів.
Керівники структурних підрозділів завчасно подають для включення               до плану роботи Колегії перелік питань, які вони вважають за необхідне  розглянути на його засіданні.
4.13.3.Документи з питань, що вносяться на розгляд Колегії, повинні подаватися не пізніше ніж за 5 днів до чергового засідання. Ці документи включають:
· доповідну записку (адресовану колегіальному органу), в якій грунтовно викладені питання з висновками і пропозиціями;
· проект рішення колегіального органу, а у разі потреби і проект наказу;
· список осіб, які запрошуються на засідання колегіального органу.
4.13.4.Про кожне засідання Колегії складається протокол, який оформлюється відповідно до правил.
Документи, підготовлені на розгляд Колегії, а також один примірник               їх копій зберігаються в протокольній частині Колегії з кожного засідання окремо.
4.13.5.У разі проведення закритого засідання Колегії (закритого обговорення окремих питань) підготовка матеріалів, оформлення рішень,                                  що приймаються, здійснюється з дотриманням установлених правил роботи             з документами обмеженого доступу.
4.13.6.Відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів                          до засідань Колегії покладається на керівників відповідних структурних підрозділів Управління освіти.
4.13.7.Секретар Колегії контролює своєчасність подання документів на розгляд та перевіряє їх наявність і правильність оформлення.
У разі порушення встановленого порядку підготовки документів                         до розгляду Колегії секретар доповідає начальнику Управління освіти, який вирішує, чи буде це питання розглядатися на засіданні, чи буде зняте                        з порядку денного.
4.13.8.Особи, які одержали проекти рішення та інші документи, до засідання Колегії уважно їх вивчають і у разі потреби чітко формулюють свої зауваження і пропозиції.
4.13.9.Рішення, прийняті на засіданні Колегії з доповненнями та зауваженнями, доопрацьовуються протягом двох днів особами, які вносили питання.

Після засідання Колегії прийняті рішення передаються на підпис начальнику Управління освіти.

4.14. Електронне  повідомлення

4.14.1.Електронна пошта використовується для отримання та передавання повідомлень, як в межах Управління освіти, так і до інших установ, організацій та навчальних закладів, що входять до сфери управління.
Електронне повідомлення – це документ, що передається «електронною поштою» за системою зв’язку між персональними комп’ютерами. Цей документ отримують у вигляді відеограми на екрані монітора (телетекс)             або у вигляді паперової копії, що віддруковується на принтері (машинограма).
4.14.2.Документи, отримані електронною поштою в Управлінні освіти, реєструються за загальними правилами.

V.  ПОРЯДОК   ОБРОБЛЕННЯ   ТА   НАДСИЛАННЯ
ВИХІДНИХ   ДОКУМЕНТІВ
5.1.Вихідні документи, у тому числі виготовлені на ПК, обробляються                             і надсилаються централізовано в день їх одержання від структурних підрозділів або не пізніше наступного робочого дня.
Не допускається надсилання або передача документів без їх реєстрації           в Журналі реєстрації документів, створених Управлінням освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради.
5.2.Під час приймання від виконавців вихідних документів обов'язково перевіряється:
· правильність оформлення документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;
· правильність зазначення адреси;
· наявність усіх необхідних підписів на документі та додатках до нього;
· наявність віз на копії документа, що залишається у справах Управління освіти;
· наявність на документі відмітки про додатки;
· відповідність кількості примірників кількості адресатів.
Під час оформлення звернень і відповідей, адресованих органам вищого рівня та їх посадовим особам:
· обов’язково зазначається заголовок до тексту документа (короткий виклад змісту документа);

· використовуються в нумерації вихідного документа тільки арабські цифри, літери кирилиці та розділові знаки (тире, крапка, скісна лінія);

· реквізити, що наносяться від руки, заповнюються чітко й темним чорнилом;
· точно зазначається кількість сторінок, додатків і вживається чітка нумерація сторінок документа та додатків;

· обов’язково посилаються на дату та повний номер (пункти, підпункти) вхідного документа (реквізити вихідного документа), а не на документ, на який його надано.

5.3.Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресату, вкладаються в один конверт. На конверті проставляються реєстраційні номери всіх документів, які знаходяться у конверті.
5.4.Документи, що адресуються постійним кореспондентам, рекомендується відправляти у конвертах з адресою одержувача та відправника,                              що виготовляються заздалегідь машинописним або друкарським способом.
5.5.У разі надсилання кореспонденції до інших міст, крім найменування установи, посади та прізвища адресата, слід зазначати точну адресу (поштовий індекс, область, район, місто, вулицю, номер будинку).
5.6.У реєстраційному Журналі зазначаються номер вихідного документа, дата реєстрації, номер вхідного документа, на який дається відповідь, отримувач документа, заголовок (короткий зміст) документа, кореспондент документа        й номер справи, в якій буде зберігатися його копія.
5.7.Оригінали наказів, планів, звітів, протоколів тощо залишаються                                у справх Управління освіти. До інших установ надсилаються їх завірені копії.
5.8.Документи, виготовлені на ПК, надсилаються із супровідним листом                      в упаковці, що відповідає технічним вимогам збереження носіїв записаної                          на них інформації. Копія супровідного листа підшивається до справи                      на загальних умовах.
VI. ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОНАННЯМ ДОКУМЕНТІВ
6.1.   Завдання  та  порядок  контролю  за  виконанням  документів
6.1.1.Відповідно до цієї Інструкції контролю підлягає дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем'єр-міністра України, а також строків виконання управлінських рішень, прийнятих за результатами розгляду іншої кореспонденції. Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено завдання.
6.1.2.Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені                          у розпорядчому документі (наказі, розпорядженні, рішенні тощо), резолюції начальника управління освіти, та безпосередні виконавці. У разі коли документ виконується кількома працівниками, відповідальним                                    за організацію виконання (скликання) є працівник, який у резолюції зазначений першим.
6.1.3.Організацію контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем'єр-міністра України, здійснює начальник управління освіти.
У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням документів здійснює керівник структурного підрозділу.
6.1.4.Безпосередній контроль за своєчасним та якісним виконанням документів покладається на відповідального.

6.2.   Строки  виконання  документів
6.2.1.Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. Строки виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами законодавства.
6.2.2.У разі коли строк виконання у документі не зазначено, Управління освіти самостійно визначає строк і порядок виконання виходячи з цілей                               та складності завдання, про що повідомляє співвиконавцям.
Якщо завдання потребує термінового виконання, у проекті резолюції                     до документа обов'язково зазначається конкретний строк.
6.2.3.У разі коли з об'єктивних причин виконати завдання в установлений строк неможливо, начальник Управління освіти визначає можливий новий строк, про що повідомляє до закінчення раніше встановленого строку                                      з викладенням відповідного обґрунтування органу чи посадовій особі,                   які встановили строк виконання завдання, і співвиконавцям.
6.2.4.Розглядає і встановлює строк виконання завдань начальник Управління освіти особисто (відразу після реєстрації документа).
6.3.   Здійснення  контролю  за  виконанням  документів
6.3.1.Контроль за виконанням документів включає такі види робіт:
· постановку документів на контроль, формування картотеки контрольованих документів;
· перевірку своєчасного доведення документів до виконавців;
· попередні перевірки і регулювання ходу виконання;
· облік та узагальнення результатів контролю за виконанням документів;
· інформування начальника управління освіти про хід та підсумки виконання документів;
· повідомлення про хід і підсумки виконання документів на оперативних нарадах;
· зняття документів з контролю.
6.3.2.Необхідність взяття на контроль документа, який надійшов до Управління освіти, визначає начальник Управління освіти та його заступник.

6.3.3.Під час взяття документа на контроль на спеціальному бланку реєстрації документа проставляється позначка літера «К», після чого документ передається виконавцеві (додаток 6).
6.3.4.Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту дано відповідь по суті.
6.3.5.Після виконання документ знімається з контролю. Зняти документ                        з контролю може тільки начальник Управління освіти або його заступник. При цьому на бланку реєстрації документа робиться позначка про зняття                   з контролю.
6.3.6.Дані про наслідки виконання взятих на контроль документів періодично узагальнюються і доповідаються начальнику Управління освіти.
VII. СКЛАДАННЯ НОМЕНКЛАТУРИ І ФОРМУВАННЯ СПРАВ
7.1.   Складання  номенклатур  справ
7.1.1.Номенклатура справ - це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві Управління освіти, оформлений у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ.
7.1.2.Номенклатура справ є обов'язковим для Управління освіти документом, який складається для створення єдиної (централізованої) системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку документа                          за його змістом та видом, відбору документів на державне зберігання                        у процесі діловодства.
7.1.3.Управління освіти має індивідуальну номенклатуру справ. Індивідуальна номенклатура справ складається з номенклатури справ структурних підрозділів Управління освіти.
7.1.4.Номенклатура справ структурного підрозділу складається на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності (додаток 7).
7.1.5.Після виконання документів вони групуються у справи, яким надаються найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка справи          є виклад питання (предмет), з якого вона заводиться.
7.1.6.Розміщення справ у номенклатурі структурного підрозділу повинно відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням взаємозв'язку документів, включених до конкретних справ. Першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого рівня, далі група організаційно-розпорядчої документації Управління освіти (накази, розпорядження, рішення тощо), планово-звітна документація і листування.           У групі листування першими розміщуються справи, що містять листування             з органами вищого рівня.
7.1.7.Кожна справа, включена до номенклатури справ, має умовне позначення (арабськими цифрами) - індекс. Індекс справи структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу та порядкового номера                    в межах підрозділу. У разі наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі із зазначенням: т.1, т.2 тощо.
7.1.8.У кінці діловодного року номенклатура справ структурного підрозділу Управління освіти обов'язково закривається підсумковим записом, у якому зазначається кількість і категорії фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис скріплює своїм підписом керівник структурного підрозділу.
7.1.9.Номенклатура справ структурного підрозділу Управління освіти складається у трьох примірниках:
· перший примірник - недоторканний, зберігається у структурному підрозділі;
· другий примірник - передається відповідальному за діловодство Управління освіти;
· третій примірник - використовується для формування справ і пошуків потрібного документа.
7.1.10.Номенклатури справ структурних підрозділів після їх розгляду й аналізу зводяться в єдину (зведену) номенклатуру справ Управління освіти.
7.1.11.Навчальні заклади, які належать до сфери Управління освіти, складають окремі номенклатури справ, які не включаються у зведену номенклатуру справ Управління освіти.
7.1.12.Під час розроблення єдиної номенклатури справ Управління освіти, крім зведення номенклатур структурних підрозділів, вивчається й аналізується діяльність управління в цілому. При цьому використовуються Положення про Управління освіти та його структурні підрозділи; штатні розписи; типові номенклатури; номенклатури та описи справ за минулі роки; класифікатори документів і кореспондентів, що ведуться в Управлінні освіти; типові                   та відомчі переліки документів із зазначенням строків зберігання документів, а також враховуються завдання Управління освіти на наступний рік.
7.1.13.Під час складання зведеної номенклатури справ використовується структурний принцип її внутрішньої побудови. Підзаголовком у такій номенклатурі справ є найменування структурного підрозділу.
7.1.14.Як до номенклатури справ структурного підрозділу, так і до зведеної номенклатури справ Управління освіти включаються найменування справ, що відображають всі документовані ділянки роботи Управління освіти. 

До номенклатури справ включаються не закінчені діловодством справи,                               що надійшли від інших установ для їх продовження, у тому числі довідкові                                  і контрольні картотеки, номенклатури справ, документи, створені                            за допомогою ПК.
Справи з питань, вирішення яких триває більше одного року (перехідні справи), вносяться до номенклатури справ кожного року протягом всього терміну їх вирішення.
7.1.15.До номенклатури справ не включаються друковані видання, брошури, довідники, бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація тощо.
7.1.16.Зведена номенклатура справ Управління освіти після її остаточного доопрацювання погоджується з експертною комісією (ЕК) Управління освіти та експертно-перевірною комісією (ЕПК) обласного державного архіву, після чого затверджується начальником Управління освіти.
7.1.17.Як у номенклатурі справ структурного підрозділу, так і у зведеній номенклатурі справ Управління освіти протягом діловодного року в графі «Примітка» робляться відмітки про заведення і включення нових справ,                  про перехідні справи, про посадових осіб, відповідальних за формування справ, про передачу справ в архів управління та інші установи                              для їх продовження тощо.
7.1.18.У кінці діловодного року номенклатура справ Управління освіти обов'язково закривається підсумковим записом. Підсумковий запис скріпляє своїм підписом начальник Управління освіти. Про наявність заведених за рік справ повідомляється архів Управління освіти.
7.1.19.Зведена номенклатура справ складається у чотирьох примірниках,                        на кожному з яких повинен бути заповнений гриф погодження з обласним державним архівом.
Примірники зведеної номенклатури справ розподіляються в такому порядку: 

· перший - зберігається у справі діловодства;
· другий - передається до архіву Управління освіти для здійснення контролю за формуванням справ у структурних підрозділах;
· третій - надсилається до обласного державного архіву, з яким погоджувалися примірники номенклатури справ;
· четвертий - розподіляється за розділами між відповідними структурними  підрозділами  для  практичної  роботи.
7.1.20.Зведена номенклатура справ Управління освіти, як і номенклатура справ структурного підрозділу, щорічно переглядається, аналізується                            і уточнюється. Після внесення змін номенклатура справ передруковується                                   і затверджується начальником Управління освіти.
Зведена номенклатура справ підлягає повторному перескладанню                            і перепогодженню з обласним державним архівом один раз на п'ять років            або у разі змін у структурі, функціях та характері роботи Управління освіти.
7.2.   Формування справ 

7.2.1.Формування справ - це групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.
7.2.2.Під час формування справ слід дотримуватись таких правил:
· групувати у справи тільки оригінали (у разі їх відсутності - засвідчені                                          в установленому порядку копії) правильно оформлених і виконаних документів, не допускати включення до справ чорнових, особистих, дублетних документів, документів, що підлягають поверненню,                        та розмножених копій;
· групувати у справи документи одного діловодного року (за винятком особових, перехідних справ). Особові справи формуються протягом всього часу роботи особи в Управлінні освіти;
· групувати у справи окремо документи постійного і тимчасового строків зберігання.
Як виняток, коли цього вимагає специфіка роботи Управління освіти, документи постійного і тимчасового строків зберігання, пов'язані                            з вирішенням одного питання, можуть групуватися протягом діловодного року в одну справу. Після закінчення діловодного року або перед передачею справи в архів Управління освіти документи повинні бути розкладені                             за окремими справами згідно з номенклатурою:
· в одній справі документи постійного, в іншій - документи тимчасового терміну зберігання;
· включати до справи документи тільки з одного питання або групи споріднених питань, що становлять єдиний тематичний комплекс, спочатку ініціативний документ, а потім всі інші в логічній послідовності;
· якщо документи за своїм змістом і строком зберігання не можуть бути згруповані у справи, передбачені номенклатурою, заводиться нова справа з обов'язковим внесенням її найменування та строку зберігання              до діючої номенклатури справ;
· документи, створені за допомогою ПК, групуються у справи                            на загальних підставах;
· справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 мм завтовшки).
7.2.3.Документи всередині справи групуються у хронологічному чи логічному порядку або у їх поєднанні.
7.2.4.Розпорядчі документи разом з додатками групуються у справи                            за їх характером і хронологією.
Статути, положення, інструкції та інші документи, затверджені розпорядчими документами, є додатками до них і розміщуються разом                    із зазначеними документами. Якщо вони затверджені як самостійні документи, то їх групують в окремі справи.
Накази з основної діяльності; з особового складу (про прийняття, переведення, звільнення, заохочення, сумісництво працівників, про надання відпусток, про накладення стягнення на працівника, відрядження працівників тощо) групуються у різні справи.
7.2.5.Протоколи групуються у хронологічному порядку і за номерами. Документи до засідань систематизуються за датами та номерами протоколів; всередині групи документів, що стосуються одного протоколу, - за порядком денним.
7.2.6.Доручення органів вищого рівня і документи, пов'язані з їх виконанням, групуються у справи за напрямами діяльності Управління освіти. При невеликій кількості таких документів вони формуються в одну справу. Всередині справи документи систематизуються за датами доручень.
7.2.7.Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справах окремо                     від проектів цих документів.
7.2.8.Вхідна та вихідна документація систематизується в хронологічній послідовності згідно з реєстраційними індексами та групується в окремі справи.
7.2.9.Документи в особових справах групуються у хронологічному порядку                  в міру їх надходження у такій послідовності: внутрішній опис документів, включених до справи; заява про прийняття на роботу; направлення                          або подання; особовий листок обліку кадрів; автобіографія, документи                   про освіту, витяги з наказів про призначення, переведення, звільнення; доповнення до особового листка обліку кадрів; доповнення до особового листка про заохочення; довідки та інші документи.
Довідки з місця проживання, медичні довідки про стан здоров'я та інші аналогічні документи групуються в окремі справи тимчасового зберігання               і до особових справ не включаються.
Копії наказів про стягнення, заохочення, зміну прізвища тощо                             до особової справи не включаються у зв'язку із внесенням відомостей                   про це у доповнення до особового листка обліку кадрів.
7.2.10.Особові рахунки працівників та інші подібні документи систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку.
7.2.11.Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в установі                 та її структурних підрозділах здійснюється відповідальним за ведення архівної справи Управління освіти.
7.3.   Оперативне  зберігання  документів
7.3.1.Документи з часу створення (надходження) й до передачі їх в архів Управління освіти зберігаються за місцем їх формування у справах.

З метою підвищення оперативності розшуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.
7.3.2.У разі зберігання справ у структурних підрозділах Управління освіти схоронність документів і справ забезпечується керівниками структурних підрозділів.
7.3.3.З метою забезпечення збереження документів справи повинні зберігатися у робочих кімнатах або спеціально відведених для цієї мети приміщеннях,              у шафах і столах, що зачиняються.
7.3.4.Документи, створені за допомогою ПК, зберігаються на загальних підставах.
7.3.5.Видача справ у тимчасове користування стороннім установам здійснюється з дозволу начальника Управління освіти. На видану справу заводиться карта-замінник справи, у якій зазначається структурний підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому справа видана, дата                                   її повернення. Передбачаються графи для підписів в одержанні і прийомі справи.
7.3.6.Вилучення документа із справи постійного строку зберігання забороняється. У виняткових випадках вилучення документа допускаться                     з дозволу начальника Управління освіти з обов'язковим залишенням у справі завіреної копії документа.
VIII. ПІДГОТОВКА  СПРАВ  ДО  ЗБЕРІГАННЯ  ТА  ВИКОРИСТАННЯ

8.1.Закінчені діловодством справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання здаються в архів Управління освіти для наступного зберігання та використання. Справи тимчасового зберігання (до 10 років включно) можуть передаватися в архів Управління освіти за погодженням                                з начальником Управління освіти.
8.2.Підготовка документів до передачі в архів Управління освіти включає:
· експертизу цінності документів;
· оформлення справ;
· складання описів справ;
· передачу справ до архіву Управління освіти і забезпечення збереження документів.
8.3.Експертиза цінності документів полягає у визначенні їх цінності з метою встановлення строків зберігання документів і відбору їх на державне зберігання.
8.4.Для організації та проведення експертизи цінності документів в Управлінні освіти створюється постійно діюча експертна комісія (ЕК).
8.5.Експертиза цінності документів проводиться на підставі номенклатури справ і переліків типових документів із зазначенням строків зберігання.                    За результатами експертизи цінності документів складаються описи документів постійного і тривалого термінів зберігання та акт про виділення для знищення документів, що не підлягають зберіганню.
8.6.Виділення документів для знищення і складання про це акта проводиться після підготовки описів справ постійного і тривалого строків зберігання                  за цей же період; акти про виділення документів для знищення,                           що не підлягають зберіганню, розглядаються на засіданнях ЕК одночасно                        з описами справ. При передачі документів на державне зберігання акти затверджуються начальником Управління освіти після затвердження описів справ постійного зберігання експертно-перевірною комісією (ЕПК) обласного державного архіву.
8.7.Після затвердження акта про виділення документів для знищення зазначені документи здаються до господарчої групи Управління освіти                                 або підприємствам із заготівлі вторинної сировини.
8.8.Документи Управління освіти групуються у справи після закінчення діловодного року. Справи постійного і тривалого строків зберігання підлягають такому оформленню: підшивання в обкладинку з твердого картону, нумерація аркушів у справі; складання підсумкового напису; складання (у разі потреби) внутрішнього опису документів; оформлення обкладинки справи.
8.9.Документи тимчасового строку зберігання, сформовані у справи,                             не підшиваються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться.
8.10.Окремі групи справ постійного строку зберігання, найменування яких                 не повністю розкривають зміст (справи з постановами, розпорядженнями, наказами, рішеннями тощо), повинні мати внутрішній опис документів                     у справі. Опис розміщується на початку справи і містить зазначення індексів документів у справі, їх короткий зміст, дату і номери аркушів у справі.
8.11.Обкладинка справ постійного та тривалого строків зберігання оформлюється за встановленою формою.
8.12.Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ постійного і тривалого строків зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, у разі потреби до заголовка справи вносяться додаткові відомості (проставляються номери наказів, протоколів, види і форми звітності тощо).
8.13.Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис: «є документи за ... роки».
8.14.На обкладинках справ, що складаються з кількох томів (частин), проставляються дати першого і останнього документів кожного тому (частини). У разі зазначення точної календарної дати вказується число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, назва місяця пишеться словом.
8.15.На обкладинці справи проставляється номер справи за описом                              і, за погодженням з експертною комісією Управління освіти, номер опису                     і фонду.
8.16.У разі зміни назви Управління освіти (її структурного підрозділу) протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під час передачі справи                до іншої установи (структурного підрозділу) на обкладинці зазначається нова назва управління (структурного підрозділу).
8.17.Написи на обкладинках справ постійного та тривалого строків зберігання робляться чітко, чорним світлостійким чорнилом або тушшю.
8.18.За результатами експертизи цінності документів складаються описи справ постійного, тривалого строків зберігання і з особового складу.
8.19.Описи справ зазначених у пункті 8.18 цієї інструкції категорій                               як управління в цілому, так і кожного структурного підрозділу окремо складаються за встановленою формою (додаток 8).
8.20.Описи справ структурного підрозділу складаються керівником структурного підрозділу, при методичній допомозі відповідального                         за ведення архівної справи Управління освіти.
8.21.Опис справ Управління освіти складається з дотриманням таких правил:
· графи опису заповнюються відповідно до відомостей, винесених                         на обкладинку справи. Опис на справи тривалого строку зберігання повинен мати додаткову графу "Строк зберігання, стаття за переліком";
· графа опису "Примітка" використовується для позначок про особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним підрозділам установи, про наявність копій тощо;
· систематизація справ структурного підрозділу, що включаються                         до опису, повинна відповідати систематизації за номенклатурою справ                    як структурного підрозділу, так і управління в цілому;
· кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером. Якщо справа складається з кількох томі (частин), то кожний том (частина) вноситься до опису під окремим номером;
· у разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком зазначається повністю лише заголовок першої справи, а інші відомості                    про справи вносяться до опису повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюється повністю);
· справи з особового складу вносяться до опису за алфавітом, тематикою, хронологією.
8.22.Описи справ ведуться протягом кількох років з єдиною суцільною нумерацією справ. Справи кожного року становлять річний розділ опису.
У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням (цифрами                            і літерами) кількості справ, що значаться за описом, перший і останній номери справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ).
У річний розділ опису вносяться також справи, не завершені діловодством року. В таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися діловодством, зазначається: «Документи з цього питання див. також у розділі                                   за __________ рік,  № _____».
8.23.Опис справ структурного підрозділу підписується керівником структурного підрозділу. Опис до його затвердження розглядається                            та ухвалюється ЕК Управління освіти й затверджується начальником Управління освіти.
8.24.Опис справ Управління освіти складається у трьох примірниках, один                     з яких передається разом із справами в архів Управління освіти, другий залишається як контрольний примірник в Управлінні освіти, один примірник опису додається як підстава до протоколу ЕК Управління освіти.
8.25.Описи справ структурних підрозділів є підставою для складання річного розділу зведеного опису справ Управління освіти, за яким справи передаються на зберігання до обласного державного архіву.
8.26.Зведений опис справ постійного строку зберігання Управління освіти складається у чотирьох примірниках і підлягає обов'язковому затвердженню ЕПК державного архіву через два роки після завершення справ                             у діловодстві. Для затвердження до державного архіву надсилаються                 всі чотири примірники описів, один з яких після затвердження залишається у державному архіві, а решта повертається Управлінню освіти. Відповідно до затверджених описів Управління освіти зобов'язане передавати справи          до державного архіву   в установлені строки.
8.27.Зведені описи справ тривалого строку зберігання складаються у двох примірниках і оформляються так, як і описи на справи постійного зберігання.
Описи справ тривалого строку зберігання державним архівом                              не затверджуються.
8.28.Закінчені діловодством справи постійного і тривалого строків зберігання разом з реєстраційними журналами, контрольно-обліковими картками                        на документи передаються в архівний підрозділ установи через два роки після завершення їх у діловодстві (наприклад, справи за 2011 рік передаються в архівний підрозділ у 2014 році). Справи тимчасового строку зберігання передаються в архів Управління освіти на розсуд начальника Управління освіти.
Якщо окремі справи необхідно залишити у діловодстві для поточної роботи, архів Управління освіти оформляє видачу справ у тимчасове користування.
8.29.Прийом (передача) кожної справи здійснюється відповідальним за архів Управління освіти в присутності керівника структурного підрозділу лише після проведення експертизи її науково-історичної цінності, повного упорядкування та оформлення. Справи постійного і тривалого строку зберігання передаються в архів за описами. При цьому на всіх примірниках описів навпроти кожної справи робиться помітка про її наявність. В кінці кожного примірника опису відповідальний за ведення архівної справи Управління освіти розписується у прийнятті справ з обов'язковим зазначенням цифрами і літерами кількості переданих до архіву справ, проставляє дату. Один примірник опису повертається структурному підрозділу, всі інші залишаються в архіві Управління освіти.
Справи тимчасового строку зберігання передавються в архів Управління                                 освіти за номенклатурою справ.
8.30.Справи передаються до архіву Управління освіти зв'язаними належним чином.
8.31.Схоронність документів в Управлінні освіти забезпечується наявністю архіву згідно із Законом України «Про Національний архівний фонд і архівні установи».
ІХ. ФУНКЦІЇ  ВІДПОВІДАЛЬНИХ  ЗА  ДІЛОВОДСТВО

9.1.Діяльність працівників, відповідальних за діловодство управління освіти, регламентується посадовими інструкціями, які розробляються на підставі Кваліфікаційного довідника посад керівників, спеціалістів і службовців                      і затверджуються начальником управління освіти.
9.2.Основним завданням відповідальних за діловодство управління освіти                         є встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами                 в управлінні освіти на основі використання сучасної обчислювальної техніки, автоматизованої технології роботи з документами та скорочення кількості документів.
9.3.Відповідно до основного завдання працівники управління освіти, які відповідальні за діловодство:
· розробляють інструкції з діловодства та номенклатуру справ;
· організовують за дорученням начальника управління підготовку проектів документів, забезпечують оформлення і випуск документів;
· організовують і забезпечують документаційне та організаційно-технічне обслуговування роботи колегіальних органів;
· організовують друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів;
· уніфікують системи документації та документів з урахуванням можливості їх машинної обробки, вживають заходів до скорочення кількості форм і видів документів;
· здійснюють контроль за підготовкою та оформленням документів,                  за їх своєчасним виконанням, вживають заходів  до скорочення термінів проходження і виконання документів, узагальнюють та аналізують дані про хід і результати цієї роботи;
· приймають, реєструють, ведуть облік, забезпечують зберігання, оперативний розшук, інформування за документами та доставляють документи;
· забезпечують додержання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності Управління освіти та навчальних закладів, що належать до сфери його управління, для передачі на державне зберігання;
· удосконалюють форми і методи роботи з документами в Управлінні                    освіти та навчальних закладах, що належать до сфери його управління,                         з урахуванням використання організаційної техніки і ПК;
· здійснюють організаційно-методичне керівництво роботою                                    з документами в структурних підрозділах Управління освіти;
· організовують підвищення кваліфікації працівників Управління освіти              в роботі з документами;
· впроваджують державні стандарти, уніфіковані системи документації (УСД), інші нормативи в Управлінні освіти та навчальних закладах,                  що належать до сфери його управління;
· завіряють печаткою документи у випадках, передбачених Інструкцією для роботи з документами;
· контролюють виконання встановлених правил роботи з документами                в Управлінні освіти та навчальних закладах, що належать до сфери його управління; 

· доповідають начальнику Управління освіти про стан роботи                                  з документами.

9.4.Відповідальні за діловодство Управління освіти за характером діяльності взаємодіють: з керівниками структурних підрозділів Управління освіти                   та навчальних закладів, що належать до сфери його управління, - з питань роботи з документами, контролю і перевірки виконання документів, роботи колегіальних органів, підготовки і подання необхідних керівництву документів, використання інформації в службових цілях.
9.5.Відповідальні за діловодство Управління освіти мають право:
· залучати спеціалістів структурних підрозділів Управління освіти                   та навчальних закладів, що належать до сфери його управління,                       до підготовки проектів документів за дорученням начальника Управління освіти;
· вимагати від структурних підрозділів Управління освіти та навчальних закладів, що належать до сфери його управління, відомості, необхідні                       для вдосконалення форм і методів роботи з документами;
· повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення встановлених вимог.
9.6.На відповідальних за діловодство Управління освіти покладається персональна відповідальність за:
· забезпечення дотримання встановленого порядку роботи з документами;
· виконання плану роботи і дотримання необхідних умов праці посадових осіб, відповідальних за діловодство;
· дотримання трудової і виконавчої дисципліни.
Х. МЕХАНІЗАЦІЯ  І  АВТОМАТИЗАЦІЯ  ДІЛОВОДНИХ  ПРОЦЕСІВ

10.1.Механізація і автоматизація діловодних процесів є обов'язковою умовою раціональної організації діловодства в Управлінні освіти, засобом підвищення продуктивності і здешевлення управлінської праці.
10.2.Механізація і автоматизація діловодних процесів здійснюється на основі впорядкованої системи документування управлінської діяльності, уніфікації та скорочення кількості форм використовуваних документів.
10.3.Механізація і автоматизація впроваджується на всіх етапах діловодного процесу: підготовка документів, їх копіювання, оперативне зберігання                     і транспортування, контроль за виконанням тощо.
10.4.Засоби механізації і автоматизації діловодних процесів є сумісними                        і передбачають можливість їх об'єднання в єдину систему.
10.5.З метою більш раціонального використання технічних засобів, ПК                        та запобігання їх простою засоби, які технічно неможливо або економічно недоцільно встановлювати  на кожному робочому місці, використовуються централізовано.
10.6.Комплекс технічних засобів забезпечує збирання і передачу інформації,                  її запис на змінні носії інформації (змінні вінчестери, флеш-пам’ять, оптичні лазерні диски (CD, DVD), введення інформації до ПК, виведення результатів її обробки у формі, сумісній з іншими інформаційними системами, а також можливість об'єднання їх в єдину систему.
10.7.Під час впровадження нових технологій роботи з документами враховується:
· доцільність впровадження технічних засобів;
· можливість придбання технічних засобів у певні терміни;
· наявність придатних приміщень;
· можливість підготовки чи залучення спеціалістів до обслуговування техніки і її ремонту.
10.8.Перед допуском кожного працівника до експлуатації технічних засобів необхідно здійснити перевірку знань технічних інструкцій по роботі                          з відповідною технікою.
10.9.Начальник Управління освіти несе відповідальність за ефективність використання механізованої і автоматизованої технології роботи                              з документами.
Інструкцію склав

методист методичного центру
Управління освіти







Г.М.Новик
________________
ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК

Управління освіти адміністрації

Індустріального району

Харківської міської ради

_______________  № ___
Додаток 1
до пункту 3.7.
ПЕРЕЛІК
документів, що не підлягають реєстрації

1. Телеграми та листи про дозвіл на відрядження й відпустки.

2. Графіки, заявки, рознарядки.

3. Навчальні плани, програми (копії).

4. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо.

5. Прейскуранти (копії).

6. Вітальні листи.

7. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

8. Запрошувальні білети та листи.

9. Бухгалтерські документи.

10. Форми статистичної звітності.

Додаток 2

до пункту 3.9.

ЖУРНАЛ

реєстрації документів, створених Управлінням освіти адміністрації
Індустріального району Харківської міської ради

	№

з.п.
	Дата
	Адресат
	Короткий зміст
	Номер і дата вхідного документа
	Номенклатурний номер справи
	Відповідальний

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Формат А3 (297 х 420 мм)

Додаток 3

до пункту 3.11.

ЖУРНАЛ

реєстрації вхідних документів Управління освіти адміністрації

Індустріального району Харківської міської ради

	Вхідний номер документа
	Дата
	Вихідний номер та дата установи, від якої отримано листа
	Адресат
	Короткий зміст
	Відповідальний за виконання
	Підпис відповідаль-ного
	Зміст резолюції керівника
	Відмітка про виконання
	Номер і дата вихідного документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Формат А3 (297 х 420 мм)
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Додаток 4

до пункту 4.1.2.
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АДМІНІСТРАЦІЯ 

ІНДУСТРІАЛЬНОГО

РАЙОНУ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

вул. Біблика, 26, м. Харків,61007

тел. 93-41-35, e-mail  ruo-ord@kharkivosvita.net.ua
Код ЄДРПОУ 02146328
УКРАИНА
ХАРЬКОВСКИЙ

ГОРОДСКОЙ СОВЕТ
ХАРЬКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО

РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

ул. Библика, 26, г. Харьков, 61007

      тел. 93-41-35 e-mail  ruo-ord@kharkivosvita.net.ua
Код ЕГРПОУ 02146328
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____________  № _________
на № ____________________

Продовження додатку 4
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РАЙОНУ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

вул. 2 П’ятирічки, 26, м. Харків,61007

тел. 93-41-35, e-mail  ruo-ord@kharkivosvita.net.ua
Код ЄДРПОУ 02146328
УКРАИНА
ХАРЬКОВСКИЙ

ГОРОДСКОЙ СОВЕТ
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РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

ул. 2 Пятилетки,26, г. Харьков, 61007

тел. 93-41-35 e-mail  ruo-ord@kharkivosvita.net.ua
Код ЕГРПОУ 02146328
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на № ____________________
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Додаток 5

до пункту 4.1.2.
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№ ______

Додаток 6

до пункту 6.3.3.
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	Вх. №___________________
Дата:________________2016
	Управління освіти адміністрації Індустріального району Харківської міської ради
НАЧАЛЬНИК

	□ Новик Г.М.

□ Матвієнко Л.І.

□ Куртовій О.Я.

□ Скороход О.І.

□ Дворник О.М.

□ Дроботенко О.В.

□ Грицун Н.О.

□ Щупко О.Б.

□ Провозьон В.Г.

□ Дубодєловій І.О.

□ Моісєєвій  Н.М.

□ Бібленко І.В.
	□ Кіріній С.В.

□ Піманкіній О.В.

□ Новіковій В.В.

□ Дідур Н.Д.

□ Зарецькій В.В.

□ Коротаєвій І.С.

□ Верчиковій І.В.

□ Халіній Н.М.

□ Мальцевій В.В.

□ Доннер В.А.

□ Кіченко Н.І.

□ Ляшенко Г.А.
	□ До виконання резолюції Адміністрації Індустріального району
□ До роботи

□ До роботи згідно з чинним законодавством України
□ До виконання

□ Підготувати проект відповіді
□ До відома

□ До участі

□ До розгляду

□ Підготувати проект відповідного наказу

□ Отримати зворотну відповідь (інформацію)
	□ Комісійно перевірити факти

□ Надати пропозиції

□ Довести зміст документа до керівників:
□ ЗНЗ

□ ПНЗ

□ ДНЗ

□ На особистий контроль

□ Включити для розгляду на нараді: 

□ директорів 

□ завідувачів

□ апаратній

□ Розмістити на сайті

	
	
	Особливі доручення! ___________________________
____________________________________________

	_________________ О.Л.Збицька      Термін виконання:______________________2016


Додаток 7

до пункту 7.1.4.

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник

Управління освіти адміністрації

Індустріального району

Харківської міської ради

___________ (Ініціали, прізвище)

Дата

*НОМЕНКЛАТУРА   СПРАВ

на _____________ рік

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини)

і номери статей

за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	___________________________________

(найменування розділу)

	
	
	
	
	


Номенклатуру склав

головний спеціаліст

Управління освіти

(Підпис)



(Ініціали, прізвище)

Дата

СХВАЛЕНО





ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК




Протокол засідання  ЕПК

Управління освіти




Державного архіву

адміністрації Індустріального


Харківської області

району Харківської міської ради

від __________ 2016  № ___



від __________ 2016  № ___

Формат А4 (210 х 297 мм)

Додаток 8

до пункту 8.19.

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник

Управління освіти адміністрації

Індустріального району

Харківської міської ради

___________ (Ініціали, прізвище)

Дата

ОПИС № ___

справ _________________ зберігання

(постійного, тривалого, тимчасового, з особового складу)
управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району

Харківської міської ради

	№ з.п.
	Індекс

справи (тому, частини)
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Дата справи

(тому, частини)
	Кількість аркушів

у справі (томі, частині)
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


У цей опис включено _________________________ (цифрами і літерами) справ з № _________ по № _________.
Керівник (назва

структурного підрозділу) 

(Підпис)


(Ініціали, прізвище)

Відповідальний за архів

Управління освіти


(Підпис)


(Ініціали, прізвище)

Дата

Формат А4 (210 х 297 мм)

Форма опису справ постійного, тривалого (понад 10 років)

та тимчасового зберігання

і з особового складу управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради
_1139138733.vsd

