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1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция по делопронзводству (далес - Инструкция) в ГАПОУ
«Самарский государственный колледж» (далее - Колледж) разработана в целях
совершенствования документационного обеспечения управления и повышения
эффективности, модернизации технологии работы с документами и обеспечения оперативного
контроля исполнения документов.

Инструкция устанавливает общие требования к документированию управленческой
деятельности и организации работы с документами в Колледже.

1.2. Документом является материальный объект с зафиксированной на нем информацией в
виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и
пространстве в целях использования, хранения или сообщения о каком-либо факте. Документ
должен содержать необходимые поля, позволяющие его идентифицировать: заголовок (название),
текст, дату, подпись (авторство) и другие обязательные реквизиты.

1.3. Общее руководство организацией делопроизводства в Колледже осуществляет
заведующий канцелярией. Ответственность за организацию кадрового делопроизводства,
соблюдение установленных правил и порядка работы с кадровыми документами в Колледже
возлагается на инспектора по кадрам.

Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в структурных
подразделениях, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность,
соблюдение установленных Инструкцией правил и порядка работы с документами возлагается на
руководителей структурных подразделений.

Ответственные лица обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки,
ознакомление работников с нормативными и методическими документами. Ответственный за
делопроизводство и инспектор по кадрам несут персональную ответственность за выполнение
требований настоящей инструкции и сохранность находящихся у них служебных документов.

1.4. Требования настоящей Инструкции распространяются на все служебные документы
Колледжа не зависимо от вида носителя и являются обязательными для исполнения всеми
работниками.

2. Правила подготовки и оформления документов. Требования к бланкам
2.1. Для сокращения в Колледже количества применяемых форм документов

разрабатываются унифицированные формы документов (УФД), которые включаются в
приложения к настоящей инструкции и в реестр унифицированных форм структурных
подразделений. Унифицированные формы структурного подразделения утверждаются его
руководителем.

2.2. При подготовке документов применяются лицензионные текстовые редакторы, а также
редакторы электронных таблиц. Текст документа оформляется с использованием шрифта Times
New Roman Nº14 (для табличных материалов Nº12), через 1,15-1,5 интервала. При создании
документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера
страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от
верхнего края листа. Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа.
При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого
поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

2.3. Документы, подготавливаемые в Колледже, оформляются на бланках установленногообразца, имеют комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Бланкидокументов изготавливаются с помощью средств вычислительной техники или типографскимспособом.
Бланки документов изготавливаются на белой (светло-бежевой) бумаге форматом А4 и А5.Для роолюций и поручений допускается использование бланков формата Аб. На бланкахоформляют только первую страницу документа, для всех следующих страниц используютстандартные листы бумаги.
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Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:
левое - 20 мм; правое - 10-15 мм; верхнее - 20 мм; нижнее - 20 мм.
2.4. В Колледже используются: общий бланк и бланк конкретного вида документа. Состав

видов и форм применяемых бланков, утверждается директором (приложение 1).
Продольные бланки используются преимущественно для подготовки нормативных

правовых актов, угловые — для служебных писем, актов.
2.5. Введение в обращение новых бланков документов осуществляется на основании

заявки. К заявке прилагается образец бланка со всеми необходимыми реквизитами, обоснование
его использования.

2.6. Бланки должны использоваться строго по назначению и без соответствующего
разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам. Использование бланков
произвольной формы не допускается. Ответственный за делопроизводство контролирует
правильность их использования.

3. Оформление реквизитов (обязательных элементов) документов
3.1. На бланках Колледжа помещают товарный знак размером 1,14х1,79 см. Полное

наименование Колледжа указывается в соответствии с Уставом. Над наименованием организации
указывают полное наименование вышестоящей организации. Наименование структурного
подразделения указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают
ниже наименования организации.

3.2. Ниже реквизита Наименование организации указывают справочные данные об
организации. Справочные данные включают в себя: почтовый адрес (индекс, город, улица, дом);
номер телефона приемной руководителя, адрес электронной почты.

3.3. Наименование вида документа (приказ, распоряжение, протокол, акт и др.) являєтся
обязательным реквизитом и включается в состав бланка документа. В бланке письма
наименование вида документа не указывается.

3.4. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата
заседания (принятия решения), для акта - дата события. Для документов, составленных
одновременно несколькими структурными подразделениями, датой документа является дата
подписания его последним подразделением.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением,

подписанта.
Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц,

год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год -
четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 3 января 2025 года. следует оформлять 03.01.2025.
В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления, например, 03 января 2025 года. Как правило, дата отделяется от
наименования вида документа одним межстрочным интервалом.3.5. Регистрационный номер документа проставляется при регистрации и состоит из знакаNº и порядкового номера документа, проставляемого в течение календарного года. Помимо
порядкового номера документ может содержать индекс, состоящий из индекса структурного
подразделения или индекса должностного лица, индекса дела по номенклатуре, порядковогономера исходящего документа (например, регистрационный индекс 02-10/312 включает: 02 -индекс структурного подразделения, 10 - индекс номера дела, согласно номенклатуры, 312 -порядковый номер исходящего документа).

3.6. Ссылка на регистрационный номер и дату документа проставляется только в тех видахдокументов, которые являются ответами на запрос (письмо, заключение и т.д.).
3.7. Документы Колледжа обязательно адресуют.
При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указаниядолжностного лица, их наименования указываются в именительном падеже, например,














































