УТВЕРЖДЕНО                                                                              
приказом директора колледжа                                                     
от  ________________г. № _______ 
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству 

в ГБПОУ  ПО « Опочецкий  индустриально-педагогический колледж»
(новая редакция)
1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция по делопроизводству устанавливает единую систему делопроизводства в ГБПОУ  ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»,  порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и тиражированием служебных документов. Инструкция составлена на основе методических рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (далее - Методические рекомендации), утверждённых приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. N 76 в соответствии с пунктом 4  Постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти" в ред. от 07.09.2011г. №751, Примерной инструкции по делопроизводству в высших учебных заведениях, утв. Приказом Минобразования России от 24.07.2000г. № 2286г., Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, приказ Министерства культуры РФ от 31.03.2015г. № 526, Государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
1.2. Руководство и контроль за ведением делопроизводства в колледже осуществляет специалист по кадрам.

1.3. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на руководителей структурных подразделений колледжа, заместителей директора,  а также секретарей.

1.4. Работники структурных подразделений, заместители директора несут ответственность за  выполнение требований Инструкции, за сохранность находящихся у них служебных документов. Об утрате документов немедленно докладывают  директору колледжа.
        Передача документов, их копий работникам сторонних организаций допускается с разрешения руководства колледжа.

1.5. При уходе работника в отпуск, убытии в командировку имеющиеся у него документы по указанию руководителя структурного подразделения, заместителя директора передаются другому работнику, который обязан принять меры к их своевременному исполнению.

При увольнении или перемещении ответственного за ведение делопроизводства производится передача дел и документов, о чем составляется приемно-сдаточный акт, который утверждается директором колледжа. Копия акта передается  специалисту по кадрам.

1.6. Запрещается  переписка между структурными подразделениями колледжа.

Ведение переписки с вышестоящими органами осуществляется директором или его заместителями.

1.7. Положения Инструкции распространятся как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми средствами вычислительной техники.

1.8. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого сотрудника колледжа, с ее требованиями сотрудники должны быть ознакомлены под расписку.
1.9. Настоящая Инструкция имеет 29 приложений.
2. Основные понятия

2.1.  Документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке.
2.2.  Делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в колледже.
2.3.  Документ - официальный документ, созданный колледжем, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот колледжа.
2.4. «Электронный образ документа» - электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе.

    2.5.   «Сканирование документа» - получение электронного образа документа.

   2.6. «Система электронного документооборота» - информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним.

  2.7. «Электронный документооборот - документооборот с применением информационной системы.
  2.8. Электронная подпись – информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;

  2.9. Реквизит документа - обязательный элемент оформления документа.
  2.10. Подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа.
2.11. Копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы.
  2.12. Документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

  2.13.  Регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе.
2.14. Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в колледже, с указанием сроков их хранения;
2.15. Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их    ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав      муниципального архива и архива колледжа.
    2.16. Дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности колледжа.
3. Документы ГБПОУ  ПО 
«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
3.1. Опочецкий индустриально-педагогический колледж издает следующие    документы: приказы, инструкции, положения, протоколы, акты, справки, письма, служебные записки, докладные записки, правила.
 3.2. В целях эффективного использования вычислительной техники (ВТ) в колледже устанавливаются единые правила оформления документов.

   3.3.  Движение документов в колледже с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. Основным показателем движения документов является объем документооборота - число документов, поступивших в колледж и созданных им за определенный период.

3.4. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в колледже, регламентируются настоящей Инструкцией.

3.5. Доставка документов в колледж осуществляется по каналам электрической связи, средствами почтовой  связи, а также при помощи использования системы электронного документооборота  при приемке и обработке электронных сообщений.

3.6. С помощью почтовой связи в колледж доставляется письменная корреспонденция в виде простых, заказных и ценных писем и бандеролей, а также печатные издания.

3.7. По каналам электрической связи поступают: телеграммы,  факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

3.8. Электронное сообщение - документ информационно-справочного характера, передаваемый и получаемый по электронной почте. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП) или передано в сканированном виде.

4.  Правила подготовки и оформления документов
    4.1. Документирование управленческой деятельности.
4.1.1. Документирование управленческой деятельности заключается в фиксации на бумаге или других носителях по установленным правилам управленческих действий, т.е. создании управленческих документов.

4.1.2. Документирование осуществляется на русском языке (рукописные, машинописные документы, в том числе телеграммы, телефонограммы и т.д. При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск, возможность обработки документов с помощью средств вычислительной техники.

4.1.3. Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа (наименование организации – автора документа, название вида (унифицированной формы документа), дата, индекс, заголовок к тексту, текст, визы, подпись).

4.1.4. В процессе подготовки и оформления состав реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка и т.д.

    4.2. Бланки документов

4.1.1. Документы как правило, оформляются на бланках колледжа и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения (расположение реквизитов на бланках организационно-распорядительных документов должно соответствовать ГОСТ Р 6-30-2003"Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов") (приложение №№ 2,4,6,7).
4.1.2. В колледже применяются  бланки: 
Общий бланк (приложение №4);

Бланк письма (приложение № 3);

Бланк конкретного вида документа (приложение № 18);
Бланк справки о перечне предметов,  количестве часов, прослушанных студентами  обучающимся, и отметках, полученных студентами и  обучающимся (приложение № 24);

Бланк справки-вызова (приложение № 28);
Бланки справок об обучении (приложение № 25);
Бланк справки-подтверждения (приложение № 29);

Бланки унифицированной формы: Т-1, Т-2, Т-5, Т-6, Т-7,  Т-8, Т-9, Т-10, Т-10а, Т-11 (приложения №№ 6,7,17)
Бланк свидетельства о  профессии рабочего, должности служащего;

Бланк диплома о профессиональной переподготовке.
Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов А4 (210х297 мм), А5 

(148х210 мм),  с использованием   текстового    редактора   Word    или   в     другом

совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman размером 12 или 14 

через 1-2   межстрочных интервала, для   оформления   табличных  материалов 

допускается использование шрифта размером № 10, 12.
Документы, оформляемые на бланках и стандартных листах бумаги, должны иметь поля не менее: 20 мм - левое, 10 мм - правое, 20 мм - верхнее и 20 мм - нижнее.

4.3.Реквизиты колледжа:

- наименование колледжа (указывается в точном соответствии с Уставом)

- должность лица, подписавшего документ;

- подпись должностного лица;

- вид документа;

- место составления (издания) документа;

- справочные данные о колледже;

- адресат;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- наименование документа;

- текст документа;

- ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

- отметка о наличии приложений;

- гриф согласования;

- гриф утверждения;

- оттиск печати;

- отметка о заверении копии;

- отметка об исполнителе (при необходимости).

4.4.Оформление реквизитов документов:

  4.4.1. Наименование организации – автора документа  

- наименование колледжа указывается в точном соответствии с Уставом;
4.4.2.Наименование вида документа
Название документа  соответствует его содержанию, Табелю форм документов колледжа.

    4.4.3. Дата документа
Датой документа является дата его подписания; для документа, принимаемого коллегиальным органом, - дата его принятия; для документа, требующего его утверждения, - дата его утверждения. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержания в тексте,  оформляются цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, год. Например: 08.09.2000

В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, может применяться словесно – цифровой способ оформления дат: 10 февраля 2000г.

   4.4.4. Подпись документа
Документы, направляемые колледжем в вышестоящие органы и управления, подписываются директором, заместителем (по поручению директора).

В состав подписи входят:

наименование  должности лица, подписывающего документ, личная подпись и ее расшифровка.

Например:

 Директор колледжа                   подпись                  В.В.Карпова
В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности подписавших лиц, а их обязанности в составе комиссии.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под  другой в последовательности, соответствующей занимаемым должностям.
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне. Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности или его заместителем.

Не допускается подписание документов с предлогом «за» или проставление косой черты перед наименованием должности.

   4.4.5. Согласование документа
При необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится  согласование документа. Согласование может проводиться как внутри колледжа (подразделениями и должностными лицами), так и в него (с подчиненными и неподчиненными организациями).

Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа должностным лицом. Виза включает в себя личную подпись, ее расшифровку, дату визирования, должность визирующего.

Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка «Замечания прилагаются». Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему документ.

Для документа, подлинник которого остается в колледже, виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом.

Гриф согласования располагается  на лицевой стороне документа и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.

Например:

 СОГЛАСОВАНО

Председатель государственного комитета

Псковской области по имущественным отношениям
Личная подпись, инициалы, фамилия

05.10.2000г.
Если согласование проводится с коллегиальным органом или посредством письма, то гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания (наименование)

коллегиального органа)

от 10.12.2000г.  № 06

Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляется в следующей очередности:

С подведомственными колледжу и сторонними организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда содержание документа затрагивает их интересы;

С общественными организациями – в случаях необходимости или в случаях, предусмотренных положениями об этих организациях;

С органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т.п.);

С вышестоящими органами – в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих организаций.

4.4.6. Утверждение документа
Особым способом введения документа в действие является его утверждение.
Документ утверждается директором колледжа, вышестоящими или межведомственными органами, общественными организациями, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.

Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения или распорядительного документа (в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения).

Положения о создании центров, факультетов, структурных подразделений и т.д. подлежат утверждению директором колледжа и приобретают юридическую силу только с момента их утверждения.

При оформлении грифа утверждения возможно использовать два варианта: 
1) гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты утверждения;
2) гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), даты утверждения и номера приказа.
УТВЕРЖДАЮ

Директор ГБПОУ  ПО
«Опочецкий индустриально-
педагогический колледж» 

подпись В.В. Карпова

12.09.2002
УТВЕРЖДЕНО

приказом директора колледжа

от 12.09.2002 № 45
Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные (утвержденные) документы без разрешения лица, подписывающего документ, не  допускается.

   4.4.7. Адресование документа     

Документы адресуются в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу.

При адресовании документа в организации или ее структурное подразделение без указания должностного  лица  их наименование пишется в именительном падеже.

Например:

Государственное управление образования

Псковской области

При направлении документа должностному лицу название организации и ее структурное подразделения указывают в  именительном падеже, а должность и фамилию адресата – в дательном.
Например:

     Министерство образования

     Российской Федерации

     Управление делами

     Главному специалисту

     В.Г. Семенкиной

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами.

Например:

Редакция журнала

«Вестник образования»

Чистопрудный бульвар, 6,

г. Москва 101856

Документ не  содержит более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа  подписан. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, а на каждом документе проставляется только один адрес.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам, в этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами.

При адресовании документа физическому лицу указывают инициалы и  фамилию получателя, затем почтовый адрес.

Например:

А.А. Калинину

ул. Садовая, д.5, кв. 12,

г. Липки Киреевского р-на

Тульской обл. 301264

    4.4.8. Резолюция

В состав резолюции  входят следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, срок исполнения, подпись, дата.

При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответственный исполнитель (как правило, это лицо, названное в резолюции первым).

На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

   4.4.9. Оформление приложений в документе
Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформлении по следующей форме:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого.

При наличии нескольких приложений они нумеруются.

Приложения: 1. Штатное расписание … на 4 л. в 3 экз.

                        2. Смета расходов … на 4 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается. Приложения  оформляются на стандартных листах и имеют все необходимые для документов реквизиты (наименование, заголовок, подписи руководителей подразделений, ответственных за их содержание, отметку о согласовании и т.д.).

На приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу ставится отметка с указанием названия распорядительного документа, его дата и номер.

Например: 

  Приложение 2

к приказу Минобразования 

России

от 08.10.2000г. № 623

4.5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

   4.5.1. Приказ

Приказ – правовой акт, издаваемый директором колледжа для решения основных и оперативных задач, стоящих перед колледжем (приложение №№  1,2).

Приказ может быть издан директором или лицом, исполняющим обязанности директора в случае его отсутствия.

В приказах по основной деятельности решаются вопросы учебной, хозяйственной финансовой деятельности, планирования, отчетности, учебно-воспитательного процесса, физического развития и т.п. Приказы  оформляются на бланке колледжа и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения в соответствии с ГОСТ Р 2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Употребление бланков произвольной формы не допускаются. Передача приказов, их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения руководства колледжа. Проекты приказов разрабатываются заместителями директора, структурными подразделениями колледжа по поручению директора или по собственной инициативе.

Подготовка приказа включает в себя изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений; подготовку проекта приказа; согласование проекта; подписание директором, регистрацию. Согласование проекта приказа осуществляется путем визирования. Визируют проект исполнитель, руководитель структурного подразделения, вносящего проект, все указанные в проекте исполнители. Проекты приказов, исполнение которых требует финансового обеспечения, визируют ответственные лица бухгалтерии. Распорядительные документы имеют заголовок, который начинается с предлога «О (Об)». Например: Об утверждении…

 О регистрации… О создании…

Оформляется приказ на бланке и  имеет следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа, заголовок, текст, подпись, визы (в случае необходимости), согласование (в случае необходимости) (приложение № 1). Текст приказа, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи предписываемых действий, факты или события, послужившие причиной издания приказа.

Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказов в таких случаях начинается со слова 
«ПРИКАЗЫВАЮ» (пишется слитно заглавными буквами). При наличии двух частей приказа распорядительная часть отделяется от констатирующей словом 
«ПРИКАЗЫВАЮ». (После слова «ПРИКАЗЫВАЮ»  ставится двоеточие).  Текст распорядительной части делится на пункты, в которых указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий. Если приказ дополняет, отменяет или изменяет ранее изданные приказы или их отдельные пункты, это оговаривается в тексте. В последнем пункте распорядительной части приказа указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом. Например: «Контроль за исполнением приказа оставляю за собой».

Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, графики, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к приказу. В правом вернем углу таких документов от пятого положения табулятора, пишут слово «Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты, номера.

Например:

 Приложение

к приказу директора

от 00.00.2000 №____

Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ. При регистрации  приказы  нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.

4.5.2. Протокол

Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.  В водной части заполняются следующие реквизиты: «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали», «Повестка дня». На бланке протокола эти реквизиты могут иметь типографское исполнение.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; постановление (решение) печатается полностью (приложение № 5).

Документ, утвержденный коллегиональным органом, прилагается к протоколу.

Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответствующего протокольного решения.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем.

Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. Протоколы совместных (собраний)  имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в работе совещания.

4.5.3. Служебное письмо

Все деловые письма можно разделить на констатирующие свершившийся факт и предваряющие возможность его свершения. Это письма-подтверждения, письма-напоминания, письма предупреждения, письма-извещения.

Они не требуют ответа, но их наличие имеет юридическое значение.

Есть письма, которые сопровождают материальные ценности или другие документы, так называемые сопроводительные.
Обеспечивая предварительный обмен информацией, письмо помогает сторонам выяснить возможности для заключения разного рода договоров и актов. Все письма можно разделить по функциональному признаку на две группы: а) письма, требующие письма-ответа; б) письма, не требующие письма – ответа.

Для составление служебных писем используются бланки колледжа форматов А4; А5 (приложение № 3).
4.5.4.Телеграммы, телефонограммы и факсимильная связь

      4.5.4.1. Телеграммы составляются согласно образцу. Копия телеграммы с отметкой о времени ее приема возвращается в соответствующее структурное подразделение.

4.5.4.2. Текст телеграммы излагается кратко,  ясно, по возможности без предлогов, союзов и местоимений, знаки препинания обозначаются: ЗПТ, ТЧК, ДВТЧ, КВЧ, ТИРЕ и употребляются только в тех случаях, когда их отсутствие может изменить смысл сообщения. Цифровые данные в телеграммах рекомендуется писать словами.

4.5.4.3. Текст печатается на одной стороне листа через два интервала прописными буквами, без переносов, абзацев и исправлений и  подшивается в дело «Переписка». В телеграмме под чертой указывается обратный адрес, сокращенное наименование колледжа, должность лица, подписавшего телеграмму его инициалы, фамилия и дата.

      4.5.4.4. Исправления, внесенные при подписании телеграммы, должны быть оговорены под чертой надписью «Исправленному верить» и заверены исполнителем.

4.5.4.5. Перед адресом указываются категории телеграммы:  «Молния», «Срочная».

4.5.4.6. В телеграмме обязательно указывается полный почтовый адрес и фамилия получателя.
4.5.4.7. В случае оформления телеграмм через телеграф почтового отделения их оформление производится отдельно по каждому адресу.

4.5.4.8. Телеграмма  визируется главным бухгалтером, кроме телеграмм, подписанных директором колледжа.

4.5.4.9. Передача корреспонденции по факсимильной связи в другие организации осуществляется только по указанию или с разрешения руководства колледжа.

  4.6. Оригиналы документов, переданных по факсимильной связи, подшиваются в дело «Переписка». 
4.6.1. Договор, соглашение, контракт.

4.6.1.1. Регистрация соглашений, договоров и контрактов осуществляется  в журнале регистрации договоров. Зарегистрированный оригинал соглашения, договора, контракта направляется в бухгалтерию или помещается в папку договоров или в личное  дело обучающегося, студента или работника. Второй экземпляр соглашения, договора, контракта направляется исполнителю (или заказчику). 
4.7. Порядок снятия и выдачи копий с документов.

4.7.1. Копии с документов выдаются с разрешения директора колледжа только с тех документов, которые были изданы в колледже и которые касаются служебной деятельности.

4.7.2. При выдаче копии документ воспроизводится полностью (бланк колледжа, номер, дата, содержание и т.д.)

В правом верхнем углу копии пишется слово «Копия».

При выдаче копии следует писать «Копия с копии».

4.7.3. При заверении копии документа внизу после полного воспроизведения текста пишется «Верно», ставится должность, подпись лица, заверяющего копию, его инициалы и фамилия, дата заверения. 
Слева на полях (на половину свободного поля, с тем чтобы сохранить читаемость

текстов документа при перелистывании дела, или в левом верхнем углу) многостраничного документа иголкой либо шилом делают три отверстия, либо все страницы пробиваются дыроколом на одном уровне. Отверстия делают симметрично по высоте листа.

Расстояние между проколами обычно составляет 3 см, а располагаются они по вертикальному центру листа (реже используются два отверстия), или верхней части листа.
 Прошить документы лучше всего с помощью прошивочной иглы шпагатом банковским или нитками прошивными ЛШ-210. При отсутствии такой нитки можно воспользоваться прочной (капроновой или обычной, сложенной в несколько раз) ниткой. Прошиваются документы, как правило, два раза – для надежности.

Концы нитки следует выпустить из центрального отверстия на обороте последнего листа и завязать их узлом. Оставлять необходимо около 5 - 6 см свободного конца.

Следует опечатать дело наклейкой из бумаги с надписью.

Наклейка с заверительной надписью может иметь размеры примерно 4 на 5 - 6 см.

Наклеивают лист так, чтобы он закрыл узел и часть длины нитей. Концы нитей

обязательно должны быть свободны.  Заверительная надпись подписывается после высыхания клея. Подписывает ее руководитель организации или уполномоченное им лицо.

Подпись руководителя должна быть отчетлива и различима. Печать должна быть

расположена как на наклейке с заверительной надписью, так и на листе. Оттиск
печати, расположенный как на наклейке, так и на листе документа, а также узел и

нити, залитые клеем, служат для индикации неприкосновенности документа.

4.7.4. Образец наклейки для многостраничных документов и образец расположения печати
	Прошнуровано, пронумеровано и скреплено печатью

                                 5 (пять) листов

          Директор колледжа  __________ В.В.Карпова

                    «____» _______________ 2012 г.




При пересылке копии в другие учреждения или выдаче на руках отдельным лицам на ней следует проставить гербовую печать.

4.7.5. На обороте документа делается отметка, когда и кому выдана копия.

4.8. Автоматизация документирования

4.8.1. Для подготовки документов могут применяться автоматизированные технологии. При этом создаются базы данных (корреспондентов, форм документов, трафаретных текстов и текстовых заготовок), машинные редакторские программы и др.

Порядок разработки, эксплуатации и пользования такими системами определяется стандартами в области автоматизированных информационных технологий.

5. Контроль за исполнением документов

5.1.  Организация контроля.
5.1.1. Все поступающие на имя директора и в адрес колледжа документы, требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю. 
Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения их своевременного и качественного исполнения, повышения уровня организаторской работы и исполнительской дисциплины, может осуществляться с помощью автоматизированной системы  контроля на базе ЭВМ.  Директор колледжа отписывает документы работникам колледжа для исполнения. Запись делается в левой части листа.
Контролю подлежат приказы, решения советов, а также документы, поступающие на имя директора колледжа.

5.1.2. Ответственность за обеспечение работы системы контроля в колледже осуществляет   специалист по кадрам.

5.1.3. Документ считается исполненным, когда решены окончательно все поставленные в нем вопросы и соблюдены следующие сроки:  

          если в документе поставлен срок исполнения – в указанный срок, документы без указания срока исполнения – в месячный срок, если в документе имеется пометка «срочно», - то в трехдневный срок. Срок исчисляется в календарных днях с даты подписания документа.

5.2.  Порядок снятия документов с контроля.
5.2.1. Документы снимаются с контроля, если решены поставленные в них вопросы или авторам дан ответ по существу.

      Основанием для снятия с контроля документов с поручениями руководства колледжа является документ – ответ, подписанный директором, заместителем, либо справка об исполнении документа за подписью руководителя структурного подразделения.

6. Порядок прохождения и исполнения поступающей корреспонденции

6.1 . Вся корреспонденция, поступающая в колледж, принимается и регистрируется секретарем.

      При  приеме корреспонденции проверяются целостность конвертов, другой упаковки и правильность адресования.

     Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю.

     Корреспонденция, получаемая под расписку (с нарочным, заказная и т.п.), регистрируется в журнале.

6.2. Документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые согласно перечню. 
Перечень документов, не подлежащих регистрации: формы статистической отчетности, балансы предприятий, бухгалтерские документы (без сопроводительного письма), сводки и информация, присланные для сведения, учебные планы, программы, печатные издания (газеты, книги, журналы, брошюры, бюллетени, рекламные издания, проспекты, авторефераты), материалы информационно-справочного характера, статистические сборники, книги, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма, открытки и телеграммы, пригласительные билеты и т.п.

6.3  При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность адресования и наличие вложенных документов.

     При обнаружении повреждения, отсутствия документа или приложения к нему, а также несоответствия номера, указанного на конверте, номеру вложенного документа составляется акт в двух экземплярах, один из которых прилагается к полученному документу, а другой направляется    отправителю.

      Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам в случаях, если адрес отправителя указан только на конверте, если дата документа и дата его отправки согласно почтовому штемпелю имеют большие расхождения вол времени; если конверт необходим в качестве оправдательного документа к расходам по оплате корреспонденции.

6.4. На всех входящих документах в правом нижнем свободном  от текста поле первой страницы документа указывается порядковый регистрационный номер и дата поступления документа. 

6.5. Все поступившие документы должны докладываться руководству в день их поступления.
6.6. Получив документы на исполнение, сотрудник колледжа должен немедленно ознакомиться с их содержанием, выделив документы, требующие срочного исполнения.

     Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным исполнителем, который обязан ознакомить с документом всех других в оперативном порядке (в день получения документа) и организовать в указанный срок его исполнение.

      В отдельных случаях такие документы могут тиражироваться и передаваться в соответствующие структурные подразделения.
7. Порядок подготовки и прохождения исходящих и внутренних документов

7.1. Порядок подготовки исходящих документов  включает в себя работу по составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), тиражированию и отправке.

7.2. До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился.

7.3. Документы, подписанные директором, адресованные в вышестоящие организации, регистрируются и доставляются адресатам  почтой.

7.4. Внутренние документы оформляются и исполняются (используются) в пределах колледжа.

7.5. Внутренние документы (докладные записки, справки, сводки и др.) рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены.

7.6. Ответственные за делопроизводство перед сдачей корреспонденции на отправку должны обязательно проверить правильность ее оформления и адресования.

8. Регистрация и индексация документов
8.1. Регистрация документов

     8.1.2.  Протоколы совещаний регистрируются и хранятся у специалиста по кадрам.

     8.1.3. Входящие документы регистрируются в день поступления, а исходящие и внутренние документы в день подписания.
8.2. Индексация документов

     8.2.1. Приказы нумеруются арабскими цифрами, а по личному составу имеют буквенные индексы: З – заочное отделение, У – учебная часть, К – кадры, О – отпуска, премирование.
      8.2.2. Исходящим номером отправляемого документа-ответа являются входящий номер документа-запроса. 
      Исходящие телеграммы, факсы регистрируются в журналах.

      8.2.3.  Регистрация трудовых договоров, дополнительных соглашений и гражданско-правовых договоров производится путем нумерации по возрастанию в специальных журналах.
9. Построение справочного аппарата
9.1. Справочным аппаратом являются журналы регистрации корреспонденции.

 Справочные и журналы заводятся на документы, поступившие на имя директора и (или) в адрес колледжа.

 9.2. Справочным аппаратом для исходящих документов являются журналы регистрации этих документов.

10. Работа исполнителей с документами

10.1. Заместители директора колледжа, руководители структурных подразделений колледжа обеспечивают оперативное рассмотрение документов, передачу их исполнителю в день поступления, контроль за качественным исполнением документов.

10.2. При рассмотрении корреспонденции заместитель директора, руководитель подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения. Так, документы, присланные для согласования, рассматриваются в день их поступления.

      Исполнитель получает документы в день их регистрации или на следующий день в соответствии с резолюцией руководителя.

      Срочные документы передаются немедленно.

10.3. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление или подписание (утверждение) директором колледжа, подготовку к пересылке адресату.

10.4. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители своевременно и качественно проводят анализ информации и представляют ответственному исполнителю в установленном им сроки необходимые документы (проекты документов, справок, сведений и т.д.).

      Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за недостоверность информации, использованной при подготовке документа.

10.5. Исполнитель несет ответственность за несоблюдение требований исполнительской дисциплины, за неправильное использование действующих нормативных документов в подготовке, оформлении и исполнении документов в срок.

11. Печатание и тиражирование документов

11.1. Печатание документов, направляемых в вышестоящие организации, осуществляется секретарями.

11.2. Тиражированию подлежат только документы, относящиеся к служебной деятельности колледжа. 
11.3. Для тиражирования принимаются служебные документы, изготовленные средствами ПЭВМ.

11.4. Растиражированные экземпляры документов на последней странице должны иметь выходные данные (номер заказа, тираж, дата).

12. Учет и хранение печатей, штампов и бланков

12.1. Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов, бланки с угловыми и продольными штампами колледжа, бланки документов об уровне образования командировочные удостоверения, трудовые книжки, квитанции БО-17.
12.2. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.

12.3. Ответственность за хранение и использование печатей, штампов и бланков несут секретари, работники бухгалтерии.
       Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил часть слов наименования должностного лица, подписывающего документ, и начало личной подписи.
12.4. Печати и штампы уничтожаются по акту.

12.5. Проверка наличия печатей, штампов и бланков, а также порядка их хранения и использования производится комиссией на реже одного раза в год одновременно с проверкой состояния делопроизводства.

     12.6. Хранение и применение печатей:
	Наименование
	     Хранится
	      Применяется

	 Гербовая печать колледжа, угловой штамп 

	У  секретаря директора
 (в сейфе) 

	 На платежных документах, подписанных директором колледжа;
на документах, утвержденных директором колледжа:
· уставе, дого​ворах, соглашениях;
· положениях;
- инструкциях;
- программах;
· протоколах согласования;
· характеристиках;
· на финансовых документах счетах, соглашениях, трудовых договорах и т.д.;
· в трудовых книжках;
· архивных справках;
· грамотах;
на подлинники распорядитель​ных документов ;
на документах, подписанных или утвержденных директором и главным бухгалтером колледжа

	Бланки, употребляемые в колледже
	У  секретарей, в бухгалтерии
	На документах колледжа

	 Штампы
	 В  библиотеке, 
у секретаря учебной части,       
 у секретаря заочного отделения, в бухгалтерии,
 в  мед. пункте, 
у секретаря директора
	На  внутренних документах колледжа

	Печать «Для документов» №1
	У секретаря директора колледжа
	На копиях документов, на командировочных удостоверениях, внутренних документах колледжа

	Печать «Для документов» №2
	У главного бухгалтера
	На внутренних бухгалтерских документах 

	Печать «Для документов» №3
	У шеф-повара
	На накладных


13. Составление номенклатуры дел

13.1. Номенклатура дел колледжа – оформленный в установленном порядке систематизированный перечень заголовков (наименование) дел, с указанием сроков их хранения (приложение № 12).
      Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизация и учета дел, индексация дел и определения сроков их хранения. Номенклатура дел является схемой построения справочной картотеки исполненных документов и основой составления описей для постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

13.2. Номенклатура дел колледжа, предварительно согласованная с экспертной комиссией (ЭК) колледжа, согласовывается с экспертно проверочной и методической комиссией (ЭПМК) государственного органа управления архивным делом и утверждается директором.

13.3. В номенклатуре дел колледжа включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы подразделений колледжа, различного рода карточки и т.д.

13.4. Названиями разделов номенклатуры дел колледжа отражают направления деятельности колледжа. Графы номенклатуры дел колледжа заполняются следующим образом:

      В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного колледжем цифрового обозначения направления деятельности и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

     Например:

     01-05

     где: 01 – обозначение направления деятельности,
            05 -  порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

    В графу 2 заключаются заголовки дел (томов, частей).

    Порядок расположения заголовков внутри разделов и подразделений номенклатуры  дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, их  взаимосвязью и систематизацией документов внутри дела.

    В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, переписку и т.д.

Заголовок дела  четко в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.).

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. 

В графе 3 указывается срок хранения дела, номера статей  по Перечню типовых  документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения.

В графе 4 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за оформление дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др. 

14. Формирование дел

14.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизацией документов внутри дел.

       Методическое руководство и контроль за правильным формированием дел в колледже осуществляются специалистом по кадрам и ответственными за работу архива колледжа.

14.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие  правила: помещать в дело исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по разрешению одного вопроса;  группировать в дело документы календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно формировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения. В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; дело не должно превышать 250 листов.

14.3. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам в хронологическом порядке с относящимися к ним приложениями.

Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.  Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, и другие документы группируются отдельно от проектов. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Лицевые счета рабочих и служащих группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям, именам и отчествам.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ – ответ  помещается за документом – запросом. При возобновлении переписки по  определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

15. Экспертиза ценности документа

15.1. Экспертиза ценности документов – определение ценности  документов с целью отбора их на государственное хранение и установление сроков хранения.

15.2. Экспертиза ценности документов в колледже проводится при составлении номенклатур дел, при оформлении дел и проверке правильности отнесения документов к делам, при подготовке к последующему хранению.

15.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в колледже создается постоянно действующая экспертная  комиссии (ЭК).

Функции и права ЭК колледжа, а также организации ее работы определяются положением, которое утверждается директором.

Экспертиза ценности ежегодно осуществляется с привлечением соответствующих специалистов.  Окончательное решение принимает ЭК колледжа.

15.4. Отбор документов для постоянного хранения проводится в соответствии с номенклатурой дел, Типовым перечнем документов с указанием сроков их хранения, путем постраничного просмотра дел. 

Одновременно с отбором документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет) хранения с истекшими сроками хранения. При этом учитываются только отметки в номенклатуре дел «До минования надобности» и т.п.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

16. Оформление дел

16.1. Дела колледжа подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.

16.2. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения по личному составу. Полное оформление дела предусматривает:

подшивку или переплет дела; нумерацию листов в деле; составление заверительной надписи дела;

составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса и заголовка дела, даты дела и др.).

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению;  допускается хранить дела 

в скоросшивателях; не проводить пересистематизацию документа в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы нумеруются арабскими цифрами валовой нумерации в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором.

16.3. Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется по установленной форме.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения (проставляются номера приказов, виды и формы отчетности  т.п.).

17. Составление описей дел

17.1. На завершенные дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно составляются описи. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу.

17.2. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: заголовки дел вносятся в опись  в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел; каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносится в опись под самостоятельным номером); порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет; порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласованию с архивом; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок дела и ставиться номер тома, при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); для дел, содержащих документы за несколько лет, в конце описи каждого следующего года, за который имеются документы в данном деле, делаются ссылки на номера дел, содержащих материалы за данный год (после интервала за последней описательной статьей каждого последующего года); графа описи «Примечание» используются для  отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

17.3. Описи дел составляются в установленной форме в трех экземплярах (приложение №№ 10,11,12).
18. Оперативное хранение документов и дел

18.1. С момента заведения и до передачи в архив колледжа дела хранятся по месту формирования.

Руководители  структурных подразделений, заместители директора и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

Дела находятся в рабочих комнатах или в отведенных для них помещениях, располагаются в шкафах, обеспечивающих их  полную сохранность. 

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

18.2. Выдача дел подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения руководства. Выдача регистрируется в журналах учёта персональных данных. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя с обязательным составлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

19. Передача дел в архив колледжа

19.1. Для обеспечения сохранности документов колледжа создается архив.

19.2. В архив  передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу.

19.3. В своей деятельности архив колледжа руководствуется нормативными и методическими документами Федеральной архивной службы России, положением об архиве колледжа.

19.4. Дела постоянного срока хранения передаются в архив по описям. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не подлежат, они хранятся в структурных подразделениях и по  истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. Передаются в архив в исключительных случаях по решению руководства. Их передача осуществляется по описям или номенклатурам дел.

Дела в архив доставляются сотрудниками структурных подразделений,  увязанные в связки.

20. Работа с электронными образами документов
 (электронными документами)
20.1. В колледже создаются и используются:

- электронные документы, создаваемые в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;

- электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов и хранящиеся в системе документооборота, в том числе электронного.
20.2. Прием электронных документов (электронных образов документов)  из других органов власти и организаций и отправка электронных документов осуществляются через электронную почту (или сайты) директором, специалистом по кадрам, заместителями директора.

20.3. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе документооборота колледжа в бумажном варианте с особой пометкой (@) в журналах регистрации документов. 

20.4. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ (электронный образ документа) должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати. Оттиск печати  и подписи директора возможен только на сканированном документе.
20.5. Для подтверждения подлинности электронных документов в бухгалтерском учёте, в системе закупок колледжа используются электронные цифровые подписи. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП) или передано в сканированном виде.
20.6. Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого директором колледжа, указанные электронные дела (электронные документы) подлежат уничтожению.

20.7. Поступившие в архив  колледжа электронные документы передаются по описям с оформлением акта приема-передачи электронных документов на архивное хранение.
СОГЛАСОВАНО                                                                   СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК  ГБПОУ  ПО                                                    Протокол  ЭПМК Главного
«Опочецкий индустриально-                                                 государственного управления
педагогический колледж»                                                      юстиции Псковской области

от 13.04.2016г._№  01_ _                                                          от _______________№_______   
Приложение №1 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО

 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
Государственное бюджетное профессиональное  
образовательное учреждение

Псковской области 

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

___________________________________________________________
П Р И К А З
______________2016 год                                                            № ______

г.Опочка

Образец приказа

«Об организации воинского учета 

и бронирования граждан, пребывающих в запасе»

      Во исполнение  федеральных законов Российской Федерации от 31 мая 1996 года «Об обороне, от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», от 26 февраля 1997 года «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»  и  постановлений  Правительства Российской Федерации от 27.11.2006г.

 N 719 «Положение о воинском учете» и от 26.02.1998г. N 258 «Основные положения по бронированию граждан Российской Федерации,  пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющий запас, и работающих в органах местного самоуправления и организациях»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Специалисту по кадрам Ивановой Светлане Борисовне организовать воинский учет всех категорий работающих граждан, подлежащих воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе.

1.1.
Обязанности по ведению воинского учета и бронированию  граждан, пребывающих в запасе,  возложить на специалиста по кадрам Ивановой Светлане Борисовне.

1.2.
При убытии в отпуск, командировку или на лечение специалиста по кадрам Ивановой Светланы Борисовны временное исполнение  обязанностей по ведению воинского учета и бронированию граждан,  пребывающих в запасе, возложить на секретаря учебной части Алексееву Галину Юрьевну.

2.
Настоящий приказ объявить руководителям структурных  подразделений.

3.
Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор колледжа      __________          В.В. Карпова

С приказом ознакомлена                 ________________             С.Б. Иванова

                                                           ________________              Г.Ю. Алексеева

Приложение №2 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО

 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

Псковской области 

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

_______________________________________________________________________
П Р И К А З
__________2016 год                                                     №  _____
г.Опочка

Образец бланка приказа
ПРИКАЗЫВАЮ:

Директор колледжа          __________________       В.В. Карпова

Приложение №3 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО

 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Государственное управление образования Псковской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Псковской области

«ОПОЧЕЦКИЙ  ИНДУСТРИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

улица Ленина, д.20, г. Опочка, Псковская область, 182330  

телефон 8 (81138)  2-12-17, факс  8 (81138)  2-28-04

электронная почта: e-mail: org1075@pskovedu.ru
ИНН 6012002807,  КПП 601201001, ОГРН 1026001942230, ОКВЭД/ОКОНХ 80.22.21/92120, ОКОП/ОКФС 81/13,  ОКПО 02090065, ОКАТО 58229501000, ОКОГУ 023200223, ОКТМО 58629101,  р/с 40601810958051000001   в Отделении Псков  г.Псков БИК 045805001,  л/с  20576Ц76110 в УФК по Псковской области

от ______________ №   ________

на № _______ от ______________

Образец письма колледжа
Ректору Псковского

Государственного университета

Демьяненко Ю.А.

Уважаемый

Юрий Анатольевич!

   Выражаю искреннюю признательность  за организацию кафедрой общей  педагогики курсов повышения квалификации по теме «Компетентностный подход: проблемы, понятия, инструментарий» для инженерно-педагогических работников ГБОУ СПО ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж». Прошу объявить благодарность преподавателям кафедры общей педагогики: Калининой С.Б., Васильевой Г.Ф., Бурениной С.Ю., Новиковой А.Г. 

   По итогам обучения на курсах педагогики колледжа обратились к зав. кафедрой Калининой С.Б. с просьбой о составлении и издании методического пособия для колледжа по формам диагностики сформированности общих и профессиональных компетенций обучающихся и студентов по программам НПО и СПО. Прошу рассмотреть возможность издания указанного пособия.

Директор  колледжа        _______________      В.В. Карпова
Приложение №4 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО

 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Государственное управление образования Псковской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Псковской области

«ОПОЧЕЦКИЙ  ИНДУСТРИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

улица Ленина, д.20, г. Опочка, Псковская область, 182330  

телефон 8 (81138)  2-12-17, факс  8 (81138)  2-28-04

электронная почта: e-mail: org1075@pskovedu.ru
ИНН 6012002807,  КПП 601201001, ОГРН 1026001942230, ОКВЭД/ОКОНХ 80.22.21/92120, ОКОП/ОКФС 81/13,  ОКПО 02090065, ОКАТО 58229501000, ОКОГУ 023200223, ОКТМО 58629101,  р/с 40601810958051000001   в Отделении Псков  г.Псков БИК 045805001,  л/с  20576Ц76110 в УФК по Псковской области

от ______________ №   ________

на № _______ от ______________

Образец бланка  колледжа
Приложение №5 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО

 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Государственное бюджетное  профессиональное

 образовательное учреждение 

Псковской области

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

ПРОТОКОЛ

29.02.2016г.                                                                                                                      № 02

г. Опочка

Заседание Совета колледжа.

Председатель              В.В. Карпова                  

Секретарь                    С.М. Константинова          

Присутствовало 10 человек.

Повестка дня.

1. Об утверждении Положения о заочном социально-педагогическом отделении, Положения о дневном отделении, Положения о медпункте, Положение о военных сборах.

2. Об утверждении новой редакции Положения по итоговой аттестации по общеобразовательным дисциплинам ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж» и Положения об индивидуальном учебном плане, реализации сокращенных и ускоренных основных образовательных программ среднего профессионального образования студентов ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

   По вопросу повестки дня слушали Карпову В.В., которая представила проекты Положения о заочном социально

педагогическом отделении, Положения о дневном отделении, Положения о медпункте,  Положения о военных

сборах

Постановили:

1. Утвердить Положение о заочном социально-педагогическом отделении (приложение 1). 

2. Утвердить Положение о дневном отделении (приложение 2). 

3. Утвердить Положение о медпункте (приложение 3).

4. Утвердить положение о военных сборах (приложение 4)

      По второму вопросу слушали Забейда Л.Е., которая представила проекты новой редакции Положения по итоговому контролю учебных достижений обучающихся при  реализации федерального государственного образовательного стандарта среднего  общего образования в пределах основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования в ГБПОУ ПО«Опочецкий индустриально-педагогический колледж», Положения об индивидуальном учебном плане, реализации сокращенных и ускоренных основных образовательных программ среднего профессионального образования студентов ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Постановили:

1. Утвердить новую редакцию Положения по итоговому контролю учебных достижений обучающихся при  реализации федерального государственного образовательного стандарта среднего  общего образования в пределах основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования в ГБПОУ ПО«Опочецкий индустриально-педагогический колледж» (приложение 5)

2. Утвердить новую редакцию Положения об индивидуальном учебном плане, реализации сокращенных и ускоренных основных образовательных программ среднего профессионального образования студентов ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Председатель                                                                        В.В.Карпова

Секретарь                                                                              С.М.Константинова
Приложение №6 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО

 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Унифицированная форма N Т-11

Утверждена

Постановлением

Госкомстата России

от 05.01.2004 N 1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301026│

                                                         ├───────┤

  ГБПОУ  ПО «Опочецкий индустриально-педагогический      │       │

            наименование организации    колледж»         └───────┘

                                 ┌─────────┬───────────┐

                                 │  Номер  │   Дата    │

                                 │документа│составления│

	  
	12.01.2012


                     ПРИКАЗ (ОБРАЗЕЦ)

                      (распоряжение)

                  о поощрении работника

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

Кремлевой Ольге Исаковне,                        │               │ 
─────────────────────────────────────────────────┴───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________

                    структурное подразделение

руководителю физвоспитания
__________________________________________________________________

               должность (специальность, профессия)

 в связи с награждением Почетной грамотой Государственного управления  образования Псковской области

__________________________________________________________________

                         мотив поощрения

__________________________________________________________________

выдать денежную премию 
__________________________________________________________________

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

в сумме трехсот руб._____коп.

                                             (300 руб._____коп.)         

Основание: представление

Приказ Государственного управления образования Псковской области 

от ______________________________________________________________

Директор колледжа         ____________________        В.В. Карпова 

                               подпись

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен       _________________ "_____" _______________ 20__ г.           личная подпись

Приложение №7 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Унифицированная форма N Т-5

Утверждена Постановлением

Госкомстата России

от 05.01.2004 N 1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301004│

                                                         ├───────┤

________________________________________________ по ОКПО │02090065│

            наименование организации                     └───────┘

                                   ┌─────────┬───────────┐

                                   │  Номер  │   Дата    │

                                   │документа│составления│

	
	


                         ПРИКАЗ   

                     (распоряжение)

          о переводе работника на другую работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

               Перевести на другую работу   │  с   │             │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

                                                 │               │

─────────────────────────────────────────────────┴───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________

                вид перевода (постоянно, временно)

              │___________________________________________________

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │___________________________________________________

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

_______________________________ __________________________________

                         причина перевода

              │___________________________________________________

              │               структурное подразделение

              │___________________________________________________

                __________________________________________________
 Новое место  │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │тарифная ставка (оклад) _____________ руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │надбавка                _____________ руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

документ _________________________________________________________ 

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

Директор колледжа    _______________________         В.В. Карпова

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен         ________________ "_____" ____________ 20__ г.

Приложение №8 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
Образец Номенклатуры дел
Государственное бюджетное профессиональное

образовательное учреждение

Псковской области

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
НОМЕКЛАТУРА ДЕЛ                                                  УТВЕРЖДАЮ

на 2016 год                                                                        Директор колледжа
                                                                                            ___________ В.В. Карпова

                                                                                           «____»__________2016 год

	Индекс
дел
	          Наименование дела
	Количество

дел
	Срок

хранения 
документов
	  Примечание

	      1
	                               2
	          3
	          4
	           5

	01 – Общее руководство и 

организационно-распорядительная деятельность



	01-01
	Постановления, распоряжения и

иные нормативные правовые  акты

Собрания депутатов,

Администрации района и др. 

органов
	
	ДМН,

ст. 1б
	Относящиеся к

Деятельности

организации – 

постоянно

	01-02
	Приказы государственного

управления образования  Псковской 

области по вопросам деятельности

колледжа
	
	постоянно,
ст. 19 а
	Присланные для

сведения – до

минования

надобности

	01-03
	Устав, Положения ГБПОУ  ПО

«Опочецкий индустриально

педагогический колледж»
	
	постоянно,

ст. 50
	


Номенклатуру дел составила
специалист по кадрам                       _____________________         С.Б. Иванова

25.12.2015
При составлении номенклатуры дел использованы следующие документы:

- Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министерства культура РФ от 25.08.2010 №. 558;
- Перечень документов со сроками хранения Министерства Просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения, утвержденный приказом от 30.12.1980г. № 176  Минпрос СССР. 

СОГЛАСОВАНО                                                    СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК  ГБПОУ  ПО                                   Протокол  ЭПМК Главного
«Опочецкий индустриально-                                государственного управления
педагогический колледж»                                    юстиции Псковской области
от 26.12.2015___№_02  _                                     от _______________№_______   

Приложение №9 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец  итоговой записи

Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в _________году 

	По срокам  хранения

	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой

«ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного

(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного

(10 лет включительно)
	
	
	

	              ИТОГО
	
	
	


Ответственный за архив и делопроизводство    ______________    С.Б. Иванова

                                                                                                                              подпись
Дата

Итоговые сведения переданы в архив
Ответственный за архив и делопроизводство    ______________    С.Б. Иванова

                                                                                                                               подпись
Дата

Приложение №10 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец описи дел по личному составу

Государственное бюджетное образовательное учреждение         УТВЕРЖДАЮ

среднего профессионального образования                                    Директор ГБПОУ  ПО

Псковской области                                                                          «Опочецкий индустриально- 

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»               педагогический колледж» 

                                                                                                               _________________________ 
                                                                                                                          В.В. Карпова

                                                                                                               _________________________

Фонд № 234                                                                                                 
Опись № 2                                                                                             

дел  по  личному составу                                                                                                  

за 2011-2012 годы

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	321
	02-01
	Приказы о зачислении, выбытии, выпуске студентов, назначения стипендии 

(с  № 01-У по № 132-У)            

                                    том 1
	10 января   

04 июня 

2012


	149
	

	322
	02-01
	Приказы о зачислении, выбытии, выпуске студентов, назначения стипендии 

(с  № 133-У по № 297-У) 
                                     том 2
	06 июня

29 декабря

2012
	198
	


В данный раздел описи внесено _________26 (двадцать шесть)____ ед.хр.,

                                                                                    (цифрами и прописью)     

с № ________321___________ по № ____________346___________

Специалист по кадрам                     ______________                      С.Б. Иванова

СОГЛАСОВАНО                                                    СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК  ГБПОУ  ПО                                   Протокол  ЭПМК Главного
«Опочецкий индустриально-                                государственного управления
педагогический колледж»                                    юстиции Псковской области

от 21.09.2015___№_01  _                                     от _______________№_______   

Приложение № 11 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец описи дел по постоянного хранения

Государственное бюджетное образовательное учреждение         УТВЕРЖДАЮ

среднего профессионального образования                                    Директор ГБПОУ  ПО

Псковской области                                                                          «Опочецкий индустриально- 

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»               педагогический колледж» 

                                                                                                               _________________________ 
Фонд № 234                                                                                                  В.В. Карпова
Опись № 1                                                                                            _________________________ 

дел  постоянного хранения                                                                                                  

за 2011-2012 годы
	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01. Канцелярия



	437
	01-09
	Приказы  по основной деятельности

(с № 01 по № 200)     том 1
	16 января   

28 марта

2012


	213
	

	438
	01-09
	Приказы по основной

деятельности

(с № 201  по № 342)  том 2
	30 марта

31 августа

2012


	169
	


  В данный раздел описи внесено  _______18 (восемнадцать)        ед.хр.,

                                                                   (цифрами и прописью)     

 с №              437           по №           454___         

Специалист по кадрам                     ______________                      С.Б. Иванова

СОГЛАСОВАНО                                                    УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭК  ГБПОУ  ПО                                   Протокол  ЭПМК

«Опочецкий индустриально-                                Главного государственного управления
педагогический колледж»                                    юстиции Псковской области

от 21.09.2015___№_01  _                                     от _______________№_______   

Приложение № 12 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец описи дел по личному составу учащихся

Опочецкое                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

педагогическое                                                                                 Директор ГБПОУ  ПО

 училище                                                                                          «Опочецкий индустриально- 

                                                                                                            педагогический колледж» 

                                                                                                               _________________________ 

Фонд № 234                                                                                                  В.В. Карпова

Опись № 3                                                                                          _________________________ 

дел  по  личному составу  учащихся                                                                                                

за 1948-1952 год

	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовки дел
	Дата
	Кол-во

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01


	01-26
	Личные дела учащихся

окончивших обучение в 1948 году 

(Буквы А-М,О,П,С,Т,Ф,Ч)     том 1     
	
	154
	

	02
	01-26
	Личные дела учащихся

окончивших обучение в 1948 году

(Буквы А-Г,Е,И,К-Н,П,С,Т,Ф,Ш,Я)

                                                   том 2  
	
	170
	

	03


	01-26
	Личные дела учащихся

окончивших обучение в 1948 году 

(Буквы Б,В,Е,К,Н,П,С,Т,У,Ф) том 3
	
	100
	


В данный раздел описи внесено _________16 (шестнадцать)_____ ед.хр.,

                                                                                    (цифрами и прописью)     

 с № ________01___________ по № ____________16___________

Специалист по кадрам                     ______________                      С.Б. Иванова

СОГЛАСОВАНО                                                  СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК  ГБПОУ  ПО                                   Протокол  ЭПМК

«Опочецкий индустриально-                                Государственного архивного 

педагогический колледж»                                    управления Псковской области

от 24.09.2014___№_01  _                                     от _______________№_______   

Приложение № 13 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец титульного листа дела

                                                                   
Приложение № 14 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Акта о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению
Государственное бюджетное профессиональное                   УТВЕРЖДАЮ

образовательное учреждение                                                    Директор колледжа

Псковской области «Опочецкий индустриально-                  __________________

педагогический колледж»                                                         В.В. Карпова
                                                                                                      «______»________________20 ___г.
АКТ

__________ № __________              

_______________________              

  (место составления)                

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению

На основании ______________________________________________________________________

(название и выходные данные перечня документов

___________________________________________________________________________________

с указанием сроков их хранения)

отобраны к  уничтожению  как  не  имеющие  научно  -  исторической ценности и утратившие

практическое значение документы фонда № ________     ______________________________

                                                                                                                                                 (название фонда)

	 № 

п/п
	Заголовок дела или

групповой заголовок

дел
	Дата дела

или край-

ние даты

дел
	Номера

описей

(номенк-

латур)

за

год(ы)
	Индекс дела

(тома,

части) по

номенклатуре

или № дела

по описи
	Кол-во

дел

(томов,

частей)
	Сроки

хранения

дела

(тома,

части) и

номера

статей по

перечню
	При
меча
ние 

	 1 
	    2    
	  3  
	   4    
	     5      
	   6   
	    7    
	 8  


Итого ________________________________ дел за _____________________________ годы.

                      (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за __________________________ годы утверждены, а по

личному составу согласованы с ЭПК _____________________________________________

                                                                                    (наименование архивного учреждения)

(протокол от ____________________ № ___________________).

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов                     ____________________                     С.Б. Иванова
«______»_________________________20___г.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от _________________ № ________

Документы в количестве _______________________________________________ дел, весом                                                                           

                                                                                            (цифрами и прописью)

__________________ кг сданы в ______________________________________________________

                                                                                                 (наименование организации)

на переработку по приемо - сдаточной накладной от ________________  № _________________

Специалист по кадрам           ______________________             С.Б. Иванова

Изменения в учетные документы внесены

Специалист по кадрам           ______________________             С.Б. Иванова

«______»_________________________20___г.

Приложение № 15 

 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Листа – заверителя дела

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ___________

В деле подшито и пронумеровано ___________________________________ листов.

                                                                                                             (цифрами и прописью)

с № _______________________  по № _______________________, в том числе:

литерные номера листов _____________________________________________;

пропущенные номера листов _________________________________________

+ листов внутренней описи ___________________________________________

	Особенности физического состояния  и оформления дела
	Номера

листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Специалист по кадрам              ____________________            С.Б. Иванова

«_______»_____________________20 ___ г.
Приложение № 16
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Телефонограммы

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, передавшего телефонограмму.

Должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму.

Дата, номер телефонограммы.

Время передачи.

Текст телефонограммы.

Должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефонограмма.
Приложение № 17
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец графика отпусков
Приложение к приказу № ________ от _________________г.

Унифицированная форма N Т-7

Утверждена

Постановлением

Госкомстата России

от 05.01.2004 N 1
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Псковской области

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»


                                                                                                             Форма по ОКУД

                                                                                                                    по ОКПО

Мнение выборного профсоюзного органа

от «______»____________________г. № ________ учтено
_________________________________________________
                                                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                               Директор колледжа          

                                                                                                               ______________ В.В. Карпова                       

                                                                            «_____»____________________г.


ГРАФИК  ОТПУСКОВ (работников)

	Структурное подразделение
	Должность
по

штатному

расписанию
	Фамилия,

имя,

отчество
	Таб.

но

мер
	                                ОТПУСК
	При

ме

ча
ние
	С 

График

м

ознако

лен.

 Дата.

Подпись 

работника

	
	
	
	
	Кол.

кал.

дней
	          Дата
	перенесение отпуска
	
	

	
	
	
	
	
	Запла

нир.
	Фак.
	Ос
но

ван

е
	Дата

пред

пол

гаем
ого

отпу
ска
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	

	Колледж
	Спец. по 

кадрам
	Иванова

С.Б.
	
	28
	11.07 –

07.08
	
	
	
	
	

	     -  //  -
	Гл.

бухгалтер
	Григорьева О.В.
	
	42


	01.08 –

11.09
	
	
	
	
	


Специалист по кадрам                  _________________                С.Б. Иванова

Приложение № 18
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Государственное управление образования Псковской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Псковской области

«ОПОЧЕЦКИЙ  ИНДУСТРИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

улица Ленина, д.20, г. Опочка, Псковская область, 182330  

телефон 8 (81138)  2-12-17, факс  8 (81138)  2-28-04

электронная почта: e-mail: org1075@pskovedu.ru
ИНН 6012002807,  КПП 601201001, ОГРН 1026001942230, ОКВЭД/ОКОНХ 80.22.21/92120, ОКОП/ОКФС 81/13,  ОКПО 02090065, ОКАТО 58229501000, ОКОГУ 023200223, ОКТМО 58629101,  р/с 40601810958051000001   в Отделении Псков  г.Псков БИК 045805001,  л/с  20576Ц76110 в УФК по Псковской области

от ______________ №   ________

на № _______ от ______________
Образец сопроводительного письма

Государственный комитет 
Псковской области

по имущественным отношениям

сопроводительное письмо.
              Направляю в  адрес Государственного комитета Псковской области по имущественным отношениям отчёт по использованию имущества за 2015 год.

Директор колледжа              __________________                В.В.  Карпова

Приложение: отчёт на 6 л. в двух экз.

Приложение № 19
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Должностной инструкции
СОГЛАСОВАНО                                                                                 УТВЕРЖДЕНО

Председатель профкома                                                                       приказом    директора колледжа

_______________С.М. Константинова                                              от   17.12.2014   № 546
«______»_______________                                                              

Должностная инструкция №  16
воспитателя

ГБПОУ  ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики воспитателя Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), утверждённого приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 № 761н в ред. приказа  Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 31.05.2011 № 448н, Закона «Об образовании в РФ» от 29.12 2012 № 273-ФЗ.
1.2. Воспитатель назначается и освобождается от должности директором колледжа. На период и временной нетрудоспособности обязанности могут быть возложены на другого педагогического работника (преподавателя). Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора колледжа с соблюдением требований законодательства о труде.

1.3. Требования к квалификации. Высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка по направлению подготовки "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Воспитатель непосредственно подчиняется директору колледжа и заместителю директора по воспитательной работе. 
1.5. Воспитатель должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию; психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей и подростков, возрастную физиологию, школьную гигиену; методы и формы мониторинга деятельности обучающихся, воспитанников; педагогическую этику; теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени обучающихся, воспитанников; методы управления образовательными системами; формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода, методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися, воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
2. Функции

Воспитатель:

· обеспечивает организацию воспитательного процесса в общежитии;

· осуществляет контроль за соблюдением правил проживания в общежитии.

3. Обязанности

3.1. Воспитатель общежития выполняет следующие обязанности:

3.1.1. Оказывает помощь в организации самоподготовки к учебным занятиям, организации досуга и в получении дополнительного образования студентами, вовлекая их в кружковую деятельность.
3.1.2. Проводит работу по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек студентов.
3.1.3. Оказывает помощь в организации самоуправления в общежитии.
3.1.4. Исполняет обязанности дежурной по общежитию (по графику, если возникает необходимость).
3.1.5. Знакомит студентов с правилами проживания в общежитии и их обязанностях.
3.1.6. Контролирует соблюдение условий договора с проживающими в общежитии, правил внутреннего распорядка общежития.
3.1.7. Контролирует режим питания и проживания студентов-сирот. В случае необходимости оповещает администрацию колледжа об отсутствии студентов-сирот в общежитии. 
3.1.8. Организует и контролирует дежурство студентов в  общежитии.
3.1.9. Содействует развитию личности, способностей студентов, формированию их общей культуры. Регулярно проходит медицинский осмотр.
3.1.10. Планирует и организует жизнедеятельность студентов в общежитии и осуществляет их воспитание.

3.1.11. Формирует гражданскую позицию студентов, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формирует у студентов культуру здорового и безопасного образа жизни.
3.1.12.Обеспечивает сохранность имущества общежития.

3.1.13.Регулярно (не менее одного раза в три года) повышает свою профессиональную квалификацию.

3.1.14.Следует требованиям профессиональной этики, соблюдает правовые, нравственные и этические нормы.
3.1.15. Обеспечивает охрану жизни и здоровья  студентов во время воспитательного процесса;

3.1.16. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
3.1.17. На основе изучения индивидуальных особенностей, рекомендаций педагога-психолога планирует и осуществляет со студентами коррекционно-развивающую работу (с группой или индивидуально).
3.1.18. Совместно с медицинским работником обеспечивает сохранение и укрепление здоровья проживающих в общежитии, проводит мероприятия, способствует их психофизическому развитию, отвечает за их жизнь и здоровье.
3.2.Воспитателю   запрещается использовать  воспитательную деятельность для политической агитации, принуждая студентов к принятию политических, религиозных и иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения  студентам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения  студентов к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
4. Права

Воспитатель общежития имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать указания студентам, проживающим в общежитии.

4.2. Проводить собрания и культурно-массовые мероприятия со студентами.

4.3. Вносить предложения администрации по совершенствованию работы общежития.

4.4. Консультироваться с классными руководителями, мастерами производственного обучения, социальным педагогом, педагогом-психологом по поводу индивидуальных особенностей  студентов.

4.5. Вносить предложения о поощрении и наказании студентов.

4.6. Участвовать в общественной жизни колледжа.

5. Ответственность

5.1. Воспитатель общежития несет дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение без уважительных причин обязанностей, предусмотренных п.3 настоящей инструкции, а также за нарушение Устава колледжа.

5.2.Дисциплинарные взыскания могут налагаться в указанных случаях директором колледжа после истребования объяснения в письменной форме и с соблюдением сроков, установленных законодательством о труде.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Воспитатель общежития:

6.1. Работает в режиме 36-часовой рабочей недели по графику, утвержденному директором.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый семестр (учебный год). План воспитательной работы утверждается заместителем директора по воспитательной работе.

6.3. Представляет заместителю директора по воспитательной работе отчет о своей деятельности.

6.4. Получает от директора колледжа информацию нормативно-правового характера.

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогами и администрацией колледжа.

С инструкцией ознакомлен (а)  _______________ _____________ _______________

                                                                           дата                         подпись               расшифровка

                                                      _______________ _____________ _______________

                                                                           дата                         подпись               расшифровка

Приложение № 20
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Ведомости Итоговой аттестации
ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Итоговая аттестация (экзамен квалификационный)
Профессиональный модуль   ПМ.01 Приготовление блюд из овощей и грибов
_____ курса  ______ группа

Специальность/ профессия          19.01.17   Повар, Кондитер
(код специальности/профессии), наименование)

	№ 

п/п
	Ф.И.О. студента
	Вид профессиональной деятельности 

(освоен /не освоен)
	Оценка
	Подпись экзаменатора

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	


Время проведения: «_____» _________________ _______ г.

Всего часов на проведение   _______ ч. _________ мин.

Подписи экзаменаторов  ____________ (_________________________)

____________ (_________________________)

____________ (_________________________)

Приложение № 21
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Оценочной ведомости по профессиональному модулю
ГБПОУ ПО «Опочецкий   индустриально-педагогический  колледж»

ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ
ПМ.01 Приготовление блюд из овощей и грибов
код и наименование профессионального модуля

Ф.И.О.  _____________________________________________________________________
студентка на _____ курсе по профессии   19.01.17  Повар, Кондитер  освоил (а) программу
                                           код и наименование  

профессионального модуля ПМ.01Приготовление блюд из овощей и грибов в объеме____час                                                                                                               код и наименование
Результаты промежуточной аттестации по элементам профессионального модуля (если предусмотрено учебным планом).

	Элементы модуля 

(код и наименование МДК, код практик)
	Формы промежуточной аттестации
	Оценка

	МДК.01.01. Технология обработки сырья и приготовления блюд из овощей и грибов
	
	

	УП.01
	
	

	ПП.01
	
	


Итоги экзамена (квалификационного) по профессиональному модулю

	Коды проверяемых компетенций
	Наименование общих и профессиональных компетенций
	Оценка (да/нет)
	Если нет, то что должен обучающийся сделать дополнительно  
(с указанием срока)

	OK 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	
	

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
	
	

	ОК 3.
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
	
	

	ОК 4.
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
	
	

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	
	

	ОК 6.
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
	
	

	OK 7.
	Готовить к работе производственное помещение и поддерживать его санитарное состояние.
	
	

	ОК 8.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	
	

	ПК 1.1.
	Производить первичную обработку, нарезку и формовку традиционных видов овощей и плодов, подготовку пряностей и приправ.
	
	

	ПК 1.2.
	Готовить и оформлять основные и простые блюда и гарниры из традиционных видов овощей и грибов.
	
	


Результаты оценки: вид профессиональной деятельности ____________________________________________
______________________________________________________________________________________________
Дата _______ _________________ _______ г.

Подписи членов экзаменационной комиссии                    ____________ (_________________________)

                                     ____________ (_________________________)

                                     ____________ (_________________________)

Приложение № 22
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец протокола заседания государственной экзаменационной комиссии
ПРОТОКОЛ

                               ЗАСЕДАНИЯ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ  КОМИССИИ

                                                                                 от__ _______________ 20__ г.

                                                                                                                                    Присутствовали __________________________

                                                                                                                                                                                                                       __________________________ 
                                                                                                                                                                                                                       __________________________ 

                                                                                                                                                                                                                       __________________________

                                                                                                                                                                                                                       __________________________

                                                                                                                                                                                                                       __________________________

	  №

п / п
	Ф.И.О.  студента,

        курс
	         Тема работы
	Ф.И.О. руководителя

          работы
	               Вопросы

          защищающемуся
	Особ.мнения

чл. комиссии
	Оценка

	
	
	
	
	
	
	


Председатель ГЭК          ________________
Зам. председателя ГЭК  _______________________ 

 Члены ГЭК                     ________________________


                                                  ________________________


                                                  ________________________

Приложение № 23
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец Межсеместровой ведомости

                                                                                                                                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                                                                                  Директор ГБПОУ ПО

«Опочецкий индустриально

педагогический колледж»    

        ___________    В.В.Карпова 


                                                                                                                                                                                                                 ________________________

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Псковской  области
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

М Е Ж С Е М Е С Т Р О В А Я     В Е Д О М О С Т Ь    2   семестр 2015-2016 учебный год успеваемости студентов  курс  1, группа  №1
	№ п/п
	                        Наименование

                         учебного

                         предмета

Фамилия и имя

студента
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Пропуски

уроков

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ВСЕГО
	УВАЖ.
	НЕУВАЖ.

	1. 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	               «5»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	               «4»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	               «3»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	               «2»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Не аттестовано
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Средний балл по каждой дисциплине
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Средний балл __________      % успеваемости __________         Коэффициент качества ___________

Классный руководитель             _________________________                    _______________________

                                                        Подпись                                                                     Ф.И.О.

Приложение № 24
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец справки-подтверждения
Государственное управление образования Псковская область

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

 Псковской области

«ОПОЧЕЦКИЙ  ИНДУСТРИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

 улица Ленина, д.20, г. Опочка, Псковская область, 182330  

телефон 8 (81138)  2-12-17, факс  8 (81138)  2-28-04

электронная почта: e-mail: org1075@pskovedu.ru
ИНН 6012002807,  КПП 601201001, ОГРН 1026001942230, ОКОНХ/ОКВЭД 92120/802221, ОКПОФ/ОКФС 72/13,  ОКПО 2090065,  ОКОГУ 2300223, ОКТМО 58629101,  р/с 40601810958051000001   в ГРКЦ ГУ Банка России  г.Псков БИК 045805001,  л/с  20576Ц76110, 215Ц76110 УФК по Псковской области

от ______________ №   ________

на № _______ от ______________

СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

дана в том, что Маликова Ульяна Сергеевна, 27.10.1998 года рождения, действительно обучается в ГБПОУ ПО

«Опочецкий индустриально-педагогический колледж» на  втором курсе дневного социально-педагогического

отделения по специальности Преподавание в начальных классах с 01.09.2014 г. (приказ от 25.08.2014г. № 110-У).

Приказ о переводе на 2 курс от 30.06.2015 г. № 115-У. За время обучения получила следующие оценки:
	№ п/п
	Наименование учебных  дисциплин


	2014 -

2015уч.г. 

1 семестр
	2014 -

2015уч.г. 
2 семестр
	Экзаме
ны
	Аудит.

часы

	1
	Иностранный язык  
	4
	5
	
	117

	2
	Обществознание 
	4
	5
	
	39

	3
	Экономика
	4
	3
	
	39

	4
	Право   
	3
	3
	
	39

	5
	Математика
	3
	3
	4
	117

	6
	Информатика  и информационно-коммуникативные технологии 
	4
	5
	
	78

	7
	География 
	4
	5
	
	78

	8
	Химия 
	3
	4
	
	39

	9
	Физика 
	4
	4
	
	39

	10
	Биология
	3
	4
	
	39

	11
	Искусство (МХК)
	3
	4
	
	78

	12
	Физическая культура
	5
	5
	
	117

	13
	Основы безопасности жизнедеятельности    
	4
	4
	
	70

	13
	Русский язык  
	4
	 
	4
	117

	14
	Литература  
	4
	3
	4
	234

	15
	История
	4
	3
	
	164

	16
	Основы самоорганизации обучения
	5
	
	
	36

	17
	Введение в специальность
	
	4
	
	36


Справка дана на основании  книги приказов, семестровых и итоговых ведомостей учета знаний. 

Директор колледжа   ____________   В.В. Карпова

Приложение № 25
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»

Образец справки об обучении
 
           

                                                             Справка дана для предъявления по месту требования



Директор колледжа____________ В.В. Карпова
Секретарь учебной части_____________   Г.Ю. Алексеева

Приложение № 26
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
Образец формы аттестационного листа по практике
ГБПОУ  ПО «Опочецкий индустриально-педагогический  колледж»

ФОРМА АТТЕСТАЦИОННОГО ЛИСТА ПО ПРАКТИКЕ
1. _____________________________________________________________________________

ФИО студента/обучающегося, курс, группа, специальность/профессия

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

2. Место проведения практики (организация), наименование, юридический адрес

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

3. Время проведения практики ____________________________________________________

4. Виды и объем работ, выполненные студентом/обучающимися во время практики:

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

5. Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика.

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

    _____________________________________________________________________________

Дата                                                           ____________(_______________)

                                                                                            подпись руководителя практики

М.П.                                                           ____________(_______________)

                                                                                            подпись ответственного лица организации

Приложение № 27
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
Образец формы аттестационного листа по практике
ГБПОУ ПО «Опочецкий   индустриально-педагогический  колледж»

Э К З А М Е Н А Ц И О Н Н А Я   В Е Д О М О С Т Ь  
_________ курс,  группа __________

по предмету   ________________________________________________________________

«_____» ____________________    20___ г.

Начало экзамена ______ час. _______ мин.

Окончание экзамена ____ час. ______ мин.

Экзаменатор _________________________________________________________________

	    №

   п/п
	№ экз.

листа
	             Фамилия, имя,  отчество

                  экзаменующегося
	Отметка
	      Подпись

  Экзаменатора



	    1
	
	
	
	

	    2
	
	
	
	

	    3
	
	
	
	

	    4
	
	
	
	

	    5
	
	
	
	

	    6
	
	
	
	

	    7
	
	
	
	

	    8
	
	
	
	

	    9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	


                                      «5»    -     _____
                                «4»    -     _____

                                      «3»    -     _____

                                      «2»    -     _____

Средний балл ______  % успеваемости ________   Коэффициент качества ________
Приложение № 28
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
Образец Справки-вызова
Приложение

к приказу Минобразования и науки РФ

от 19.12.2013 № 1368,

с изм. в ред. от 02.03.2015 № 134

и от 26.05.2015 № 525

Государственное управление образования

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Псковской области

«ОПОЧЕЦКИЙ  ИНДУСТРИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

 улица Ленина, д.20, г. Опочка, Псковская область, 182330  

телефон 8 (81138)  2-12-17, факс  8 (81138)  2-28-04

электронная почта: e-mail: org1075@pskovedu/ru
СПРАВКА – ВЫЗОВ

от «______» _________________  2016г.   № _______

дающая право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением образования

Работодателю _______________________________________________________________________________                                              
(полное наименование организации - работодателя)

В соответствии со статьёй ____174_____ Трудового кодекса Российской федерации 

  _________________________________________________________________________________                                                                       
(Фамилия, Имя, Отчество в дательном падеже )

допущенному к  промежуточной аттестации по заочной форме обучения на 2 курсе, предоставляются гарантии и компенсации для прохождения             государственной итоговой аттестации
                                                                                                       прохождения вступительных испытаний/ промежуточной аттестации/ 

___________________________________________________________________________________
государственной итоговой аттестации/ итоговой аттестации/ подготовки  и защиты выпускной квалификационной работы и/или  сдачи итоговых

___________________________________________________________________________________

государственных экзаменов/ завершения диссертации  на соискание ученой степени кандидата наук (указать нужное)
с 23 мая 2016 по 11 июня 2016
                                                                                            (число, месяц, год )                  (число, месяц, год )

Продолжительностью __20___ календарных дней

                                                            (количество)                           
___Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Псковской области «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
полное наименование организации 
Осуществляющей образовательную деятельность

имеет свидетельство о государственной аккредитации, выданное 

                                                                                                                                                      , 

                      ____Государственным управлением образования Псковской области________

выдавшего свидетельство о государственной аккредитации наименование аккредитованного органа,
__________________60А01 № 0000198 от «14» апреля 2015 г. рег. № 1747___________

реквизиты свидетельства о государственной аккредитации

по дополнительной профессиональной образовательной программе профессиональной переподготовки
                                                   основного общего/среднего общего/среднего профессионального/высшего (указать нужное)

по профессии/специальности/направлению подготовки ____44.02.06  Профессиональное обучение 
                                                                                                         код и наименование профессии/специальности/

                                                                                                           направлении подготовки (нужное указать)

М.П.    Директор колледжа       ______________________         В.В. Карпова
Оборотная сторона

ИЗВЛЕЧЕНИЯ ИЗ ТРУДОВОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

"Статья 174.  Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением среднего профессионального образования, и работникам, поступающим на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования.  

   Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для:

Прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах-по 30 календарных дней, на каждом из последующих курсов-по 40 календарных дней;

Прохождение государственной итоговой аттестации-до двух месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы среднего профессионального образования. 

Приложение № 29
 к инструкции  по делопроизводству ГБПОУ  ПО 
 «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
Образец Справки подтверждения
С  П  Р  А  В  К  А – П О Д Т В Е Р Ж Д Е Н И Е

Обучающийся  Алексеев Валерий Викторович

находился в ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»  

с 15 февраля  2016 г. по 27 февраля  2016 г.

М.П.                         

Директор колледжа  ______________ В.В.Карпова

Оборотная сторона

ИЗВЛЕЧЕНИЯ ИЗ ТРУДОВОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
"Статья 174.  Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением среднего профессионального образования, и работникам, поступающим на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования.  

   Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для:

Прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах-по 30 календарных дней, на каждом из последующих курсов-по 40 календарных дней;

Прохождение государственной итоговой аттестации-до двух месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы среднего профессионального образования. 




                                                                                                      


                                                                                                                          Фонд № _________


                                                                            Опись № _________


                                                                            Дело   № _________





Государственное управление образования Псковской области





Государственное бюджетное профессиональное


 образовательное учреждение


Псковской области


«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»


(ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»)








Приказы директора 


по основной деятельности


за 2012 год


Дело № 01-09





                                                         Начато:      30 марта      2012 года


                                                         Окончено:  31 августа   2012 года


                                                          Том 2.              





                                                           На  169 листах


                                                           Хранить постоянно





     Фонд № ________


      Опись № _______


      Дело № _________ 


             


 


















































0301020








Код





На 


год             





Дата


составления





Номер


документа





2016г.





07.12.2015





№ 





Государственное 


управление образования


Псковской области


Государственное


 бюджетное 


профессиональное образовательное учреждение


Псковской области


«Опочецкий индустриально-педагогический колледж»


улица Ленина, д.20, г. Опочка, Псковская область, 182330


телефон 8 (81138)  2-12-17, факс  


8 (81138)  2-28-04


от ________________ №   _______


на № _______ от ______________








С П Р А В К А


 дана _____________________________________________________


                    ______________________________________________________    


 в  том, что он(а) действительно  является студент(кой) ом 


        курса, группы        дневного социально-педагогического  /индустриального   отделения, по специальности /по профессии


  __________________________________________                               	


Основание: приказ о зачислении №   _____   от     _______________


Приказ о переводе на   __   курс - №_ _____  от       ______________               


Предполагаемый срок окончания учебного заведения  -  _________


Справка дана для предъявления по месту требования.  








Государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования Псковской области «Опочецкий индустриально-педагогический колледж» переименовано  в государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Псковской области «Опочецкий индустриально-педагогический колледж» в соответствии с  Приказом от 25.03.2014г. № 325 Государственного управления образования и Уставом, зарегистрированным в Межрайонной ИФНС России № 4 по Псковской области от 03.04.2014г. рег. № 40.

















