Распорядительные документы.
      Распорядительные документы – это документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов образовательной деятельности. Эти документы регулируют и координируют образовательную деятельность, позволяют органу управления образованием обеспечивать реализацию поставленных перед ним задач.
Независимо от организационно-правовой формы образовательных учреждений, характера и содержания образовательной деятельности, ее  структуры и других факторов руководство образовательного учреждения наделяется правом осуществлять исполнительно-распорядительную деятельность и, соответственно, издавать распорядительные документы. 

Распорядительные документы содержат решения, идущие сверху вниз по системе управления: от управляющего органа к управляемому, от руководителя учреждения к структурным подразделениям и работникам. Именно эти документы реализуют управляемость объектов по вертикали. 

В юридическом плане распорядительные документы относятся к правовым актам: в них получают выражение конкретные юридически властные предписания субъектов управления. Конкретность таких предписаний проявляется в том, что с помощью распорядительных документов разрешаются возникающие в сфере управления проблемы и вопросы; их адресатом являются конкретные учреждения, структурные подразделения, должностные лица или работники; они являются юридическими фактами, вызывающими возникновение конкретных административно-правовых отношений. 

С учетом сферы своего действия распорядительные документы делятся на: 

· правовые акты федерального уровня – акты, издаваемые Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, органами федеральной исполнительной власти (министерствами, комитетами, агентствами, службами и др.); 

· правовые акты, действующие на уровне субъектов Российской Федерации - республик, краев, областей, городов республиканского значения Москвы и Санкт-Петербурга, автономных областей и округов, а также и территориальных образований; 

· правовые акты организаций, учреждений, предприятий. 

Основанием для издания распорядительного документа может быть: 

· необходимость исполнения принятых законодательных, нормативных правовых актов и иных решений вышестоящих органов и ранее принятых решений данного учреждения; 

· необходимость осуществления собственной исполнительно-распорядительной деятельности, обусловленной функциями и задачами учреждения. 

Распорядительные документы могут издаваться совместно несколькими органами управления. 

С точки зрения порядка разрешения вопросов (принятия решений) все распорядительные документы делятся на две группы: 

· документы, издаваемые в условиях коллегиальности; 

· документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений. 

Положение об образовательном учреждении.
Положение об образовательном учреждении – правовой акт, определяющий статус учреждения, его задачи и функции, права, ответственность, порядок деятельности. 

В случаях, предусмотренных законом, юридическое лицо, не являющееся коммерческой организацией, может действовать на основании общего положения об учреждениях данного вида. 

Положение об учреждении относится к учредительным документам. 
В учредительных документах образовательного учреждения должны определяться:

· наименование образовательного учреждения, содержащее указание на характер ее деятельности и организационно-правовую форму,
· место нахождения учреждения, 
· порядок управления деятельностью,
· предмет и цели деятельности,
· сведения о филиалах и представительствах, 
· права и обязанности работающих и обучающихся, 
· условия и порядок приема, 
· источники формирования имущества учреждения,
· порядок внесения изменений в учредительные документы,
· порядок использования имущества в случае ликвидации учреждения.

Положение об образовательном учреждении оформляется на общем бланке учреждения. 

Обязательными реквизитами Положения об образовательном учреждении являются:
· наименование вышестоящего органа,
·  наименование учреждения,
·  наименование вида документа,
·  дата, номер документа,
·  место составления, 
· заголовок к тексту,
·  подпись, 
· гриф утверждения, 
· оттиск печати.

Положение о структурном подразделении.

Положение о структурном подразделении – это правовой акт, устанавливающий статус, функции, права, обязанности и ответственность структурных подразделений.

Представительства и филиалы являются обособленными подразделениями юридического лица, расположенными вне места его нахождения. Они наделяются имуществом, создавшим их юридическим лицом, и действуют на основании утвержденных им положений. 

Положения о подразделениях могут быть типовыми и индивидуальными. Типовые положения разрабатываются для однотипных образовательных учреждений и структурных подразделений. При наличии типового положения индивидуальные разрабатываются на его основе. 

Не существует нормативно установленных требований к содержанию положения о подразделении. Текст положения о подразделении может включать следующие разделы: 

1. Общие положения. 

2. Основные задачи. 

3. Функции. 

4. Права и обязанности. 

5. Ответственность. 

6. Взаимоотношения. 

В разделе "Общие положения" указываются полное официальное наименование подразделения, дата, номер и наименование правового акта, на основании которого создано и действует подразделение, чем руководствуется подразделение в своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, наличие у подразделения печати. 

Раздел "Основные задачи" – это перечень проблем, решаемых подразделением и определяющих характер и направления деятельности подразделения. 

В разделе "Функции" перечисляются действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения. 

В разделе "Права и обязанности" перечисляются действия, которые обязано осуществлять подразделение в лице его руководителя для выполнения возложенных на него функций. 

Раздел "Ответственность" устанавливает виды дисциплинарной, административной и (при необходимости) уголовной ответственности, которую может нести руководитель подразделения в случае невыполнения подразделением своих обязанностей. 

В разделе "Взаимоотношения" регламентируются информационные и документационные потоки подразделения; основные документы, создаваемые им; указывается, с какими подразделениями и организациями осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет подразделение; устанавливаются периодичность и сроки представления; в каком порядке и кем рассматриваются возникающие разногласия. 

Положения о структурных подразделениях визируются руководителем службы кадров, юристом, заместителем руководителя образовательного учреждения, курирующим данное подразделение, а также руководителем других структурных подразделений, с которыми данное подразделение взаимодействует в работе. 

Положения о подразделениях подписываются руководителем подразделения и утверждаются руководителем учреждения. Положения о подразделениях могут утверждаться распорядительным документом (постановлением, приказом, распоряжением), если одновременно с утверждением документа необходимо дать поручения, связанные с его применением. 

Положение о подразделении оформляется на общем бланке образовательного учреждения. 

Обязательными реквизитами положения о структурном подразделении являются: 
· наименование учреждения,
·  наименование вида документа,
·  дата и номер документа (при непосредственном утверждении руководителем),
·  место составления,
·  заголовок к тексту,
·  подпись,
·  визы согласования документа, 
· гриф утверждения.

Положение о коллегиальном (или совещательном) органе.

Положение о коллегиальном (или совещательном) органе – это правовой акт, устанавливающий статус, функции, права, обязанности и ответственность коллегиальных (или совещательных) органов.
Положения о коллегиальном (или совещательном) органе могут быть типовыми и индивидуальными. При наличии типового положения индивидуальные разрабатываются на его основе. 

Не существует нормативно установленных требований к содержанию положения о коллегиальном (или совещательном) органе. Текст положения может включать следующие разделы: 

1. Общие положения. 

2. Основные задачи. 

3. Функции. 

4. Права и обязанности. 

5. Ответственность. 

6. Взаимоотношения. 

В разделе "Общие положения" указываются полное официальное наименование коллегиального (или совещательного) органа, дата, номер и наименование правового акта, на основании которого создан и действует орган, чем он руководствуется в своей деятельности, кем возглавляется. 

Раздел "Основные задачи" – это перечень проблем, решаемых коллегиальным (или совещательным) органом и определяющих характер и направления его деятельности. 

В разделе "Функции" перечисляются действия или виды работ, которые должен выполнять коллегиальный (или совещательный) орган для осуществления поставленных перед ним задач. Функции должны полностью отражать специфику его деятельности. 

В разделе "Права и обязанности" перечисляются действия, которые обязан осуществлять коллегиальный (или совещательный) орган в лице его председателя для выполнения возложенных на него функций. 

Раздел "Ответственность" устанавливает виды ответственности, которую может нести председатель коллегиального (или совещательного) органа в случае невыполнения органом своих обязанностей. 

В разделе "Взаимоотношения" регламентируются основные документы, создаваемые коллегиальным (или совещательным) органом; указывается, с какими подразделениями и учреждениями осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет; устанавливаются периодичность и сроки представления. 

Положения о коллегиальном (или совещательном) органе подписываются председателем и утверждаются руководителем организации. Положения о коллегиальном органе могут утверждаться распорядительным документом, если одновременно с утверждением документа необходимо дать поручения, связанные с его применением. 

Положение о коллегиальном (или совещательном) органе оформляется на общем бланке образовательного учреждения. 

Обязательными реквизитами положения о коллегиальном (или совещательном) органе являются: 
· наименование учреждения, 
· наименование вида документа,
·  дата и номер документа (при непосредственном утверждении руководителем),
·  место составления, 
· заголовок к тексту, 
· подпись, 
· визы согласования документа,
·  гриф утверждения. 

Перечень.
Перечень – систематизированный список документов, предметов, объектов, составленный в целях распространения на них определенных норм или требований.

Оформляется на общем бланке. Форма перечня, как правило, табличная. Но в ряде случаев его составляют и не в табличной форме (в этом случае он может иметь разделы). 

Перечни подписываются должностными лицами, составившими их. Конкретные разновидности перечней требуют утверждения. 

Датой перечня является дата его составления, если он не имеет грифа утверждения, или дата утверждения, если он имеет этот реквизит. 

Обязательными реквизитами перечня являются: 
наименование образовательного учреждения, 
наименование вида документа, 
дата и регистрационный номер, 
место составления,
 заголовок к тексту,
 подпись.

Организационно-правовые документы.

Организационно-правовые документы являются правовой основой деятельности образовательного учреждения и содержат положения, основанные на нормах административного права и обязательные для исполнения.

Организационная деятельность учреждения фиксируется в организационно-правовых документах, содержащих правила, нормы, положения, определяющие статус учреждения, его компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности учреждения в целом, его подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты. 

Организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру утверждения уполномоченным на это органом – вышестоящей организацией, руководителем данной организации, коллегиальным органом (например, общим собранием коллектива, советом попечителей и др.) или руководителем структурного подразделения – в зависимости от вида и разновидности документа. Утверждаться организационные документы могут непосредственно руководителем, распорядительным документом руководителя (приказом или распоряжением) или коллегиальным органом. Датой организационно-правового документа является дата его утверждения. 

С точки зрения срока действия организационно-правовые документы относятся к бессрочным: они действуют впредь до их отмены или до утверждения новых (исключение составляет штатное расписание, которое разрабатывается и утверждается ежегодно). По мере изменения характера деятельности учреждения и организации труда в организационно-правовые документы могут вноситься изменения, для чего руководитель издает распорядительный документ (приказ или распоряжение). В случае реорганизации деятельности разрабатываются и утверждаются новые организационно-правовые документы. 

Порядок внесения изменений или их пересмотра зависит от вида организационно-правовых документов. 

Разрабатывает организационно-правовые документы руководство учреждения или подразделения с привлечением юридической службы и квалифицированных специалистов, хорошо знающих работу учреждения. 

Текст большинства организационно-правовых документов состоит из разделов, имеющих собственные заголовки и разделенных на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. 

В процессе подготовки организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами, юридической службой (юристом), заместителями руководителя учреждения или одним из заместителей, курирующим соответствующее направление деятельности учреждения. 

К организационно-правовым документам относятся:

·  устав, 
· учредительный договор, 
· положение об образовательном учреждении,
·  положение о структурном подразделении, 
· положение о коллегиальном (совещательном органе) учреждения, 
· регламент,
·  штатное расписание, 
· инструкция,
·  должностная инструкция. 

Информационно-справочные документы.
Информационно-справочные документы сообщают сведения, побуждающие принимать определенные решения, т.е. инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ управленческого воздействия. Они не содержат поручений, не обязывают выполнять поручения.
Документы этой системы играют служебную роль по отношению к организационно-правовым и распорядительным документам. 

Особенностью этих документов является то, что они идут снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю подразделения, от руководителя подразделения к руководителю учреждения, от подведомственной организации в вышестоящую. 

В состав информационно-справочных документов входят:
·  докладная записка,
·  служебная записка, 
· объяснительная записка,
·  предложение, 
· представление,
·  заявление,
· все разновидности переписки,
·  протокол, 
· акт, 
· справка, 
· заключение,
·  отзыв, 
· сводка,
·  список,
·  перечень. 

.

Заключение.

      Заключение – документ, содержащий мнение, вывод учреждения, комиссии, специалиста по какому-либо документу или вопросу.

Заключения составляются на проекты положений, постановлений, инструкций, на научные работы (отчеты, статьи, диссертации, дипломные проекты) и др. 

Заключение должно иметь заголовок с указанием названия документа или вопроса, на который оно подготовлено, и текст, состоящий из двух частей. В первой части даются краткое изложение существа вопроса, анализ основных положений или предложений и общая оценка документа или вопроса. Во второй части должны излагаться конкретные замечания по существу рассматриваемого вопроса или документа. Данная часть текста заключения может состоять из нескольких пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами. 

При отсутствии замечаний и предложений по рассматриваемому вопросу или документу в заключении указывается: "С проектом ... согласны" или "По проекту ... замечаний нет".

Сопроводительное письмо к заключению не прилагается. 

Заключение может быть оформлено на общем бланке учреждения (если оно подписывается руководителем организации или его заместителями) или на стандартных листах бумаги (если заключение подписывается специалистом организации или группой специалистов учреждения). Если заключение составлено не на бланке, подпись составителя заверяется печатью учреждения. 

Обязательными реквизитами заключения являются: 
· наименование вида документа,
·  дата и регистрационный номер, 
· место составления, 
· заголовок к тексту,
·  подпись,
·  оттиск печати (при составлении заключения на стандартном листе бумаги).
Инструкция.
Инструкция – правовой акт, издаваемый или утверждаемый в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений (их подразделений и служб), должностных лиц и граждан.
Инструкции издаются также для разъяснения и определения порядка применения законодательных актов и распорядительных документов (например, приказов). 

Текст инструкции состоит из разделов, имеющих заголовки и разделяемых на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Текст инструкции должен начинаться с раздела "Общие положения", в котором излагаются цели и причины издания документа, область распространения, основания для разработки и другие сведения общего характера. В тексте инструкции используются слова "должен", "следует", "необходимо", "не допускается", "запрещается" и т.п. 

Заголовок инструкции должен четко очерчивать круг вопросов, объектов и лиц, на которых распространяются ее требования. Например: "Должностная инструкция по контролю…". 

Инструкция подписывается руководителем структурного подразделения, разработавшим ее, и утверждается руководителем учреждения. В процессе подготовки инструкции визируются руководителями всех заинтересованных подразделений, юрисконсультом, заместителем руководителя, курирующим то направление деятельности, которого касается содержание инструкции. 

Инструкции оформляются на общем бланке образовательного учреждения. 

Обязательными реквизитами инструкции являются: 
· наименование учреждения,
·  вид документа, 
· дата, номер документа (при непосредственном утверждении руководителем),
·  место составления, 
· заголовок к тексту, 
· визы согласования документа, 
· подпись, 
· гриф утверждения.

Должностная инструкция.

Должностная инструкция является документом, призванным содействовать правильному подбору и расстановке кадров, разделению и кооперации труда работников. В качестве инструмента для оценки результатов деятельности должностные инструкции используются при аттестации специалистов, должностных перемещениях, формировании резерва выдвижения на руководящие должности. 

Должностные инструкции могут быть типовыми и конкретными. Типовые должностные инструкции разрабатываются для однотипных учреждений и структурных подразделений, и на их основе разрабатываются конкретные должностные инструкции. 

Должностные инструкции разрабатываются на все должности, которые предусмотрены штатным расписанием, кроме должности руководителя подразделения, деятельность которого регламентирует положение о подразделении. 

Должностные инструкции разрабатываются на основе Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. № 37). 

При разработке должностных инструкций необходимо обеспечить единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения. При этом они должны отражать весь круг должностных обязанностей, полномочий и ответственности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными. 

Текст должностной инструкции, как правило, состоит из следующих разделов: 

1. Общие положения. 

2. Должностные обязанности. 

3. Права. 

4. Ответственность. 

5. Взаимоотношения. 

Раздел "Общие положения" включает: 

· наименование должности с обозначением структурного подразделения; 

· должностное лицо, которому непосредственно подчиняется работник; 

· порядок назначения на должность и освобождения от должности; 

· перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствует​ся работник, занимающий данную должность; 

· квалификационные требования (уровень образования, стаж работы); 

· требования к специальным знаниям и навыкам. 

В разделе "Должностные обязанности" устанавливается конкретное содержание дея​тельности работника. В разделе указывают: 

·  участок работы, закрепленный за работником (группа решаемых вопросов, направле​ний работы или перечень курируемых объектов); 

·  виды работ, выполняемых работником (следует определять их не только по содержанию, но и по организационно-правовому характеру: "руководит", "готовит", "утверждает", "рассматривает", "исполняет", "обеспечивает" и т.п.). 

При перечислении обязанностей их следует разбить на группы: 

· обязанности по разработке, подготовке или участию в составлении документов по конкретным вопросам, находящимся в компетенции работника (приказов, инструкций и т.п.); 

· обязанности по своевременному и качественному сбору, обработке, анализу и использованию информации (сводок, отчетов, правок, устной информации и т.п.); 

· обязанности по использованию работником организационных, методических, инструкторских, контрольно-инспекторских и других форм работы (выезды на места, созыв совещаний или участие в них, проведение семинаров, консультаций, инструктажей и т.п.); 

· обязанности по соблюдению сроков выполнения конкретных действий. 

В разделе "Права" устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию возложенных на него обязанностей: 

· право принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать документы в пределах компетенции; 

· право обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю; 

· право представительствовать от имени подразделения или учреждения в других организациях и пределы представительства; 

· право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника; 

· право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.); 

· право требовать определенных действий от других работников. 

В разделе "Ответственность" устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность работника определяется в соответствии с действующим законодательством и может быть дисциплинарной, административной или уголовной. 

В разделе "Взаимоотношения" указывается, от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов; с кем совместно подготавливает документы и рассматриваются другие вопросы информационных взаимосвязей работника с подразделениями, лицами, организациями. 

Должностную инструкцию подписывает руководитель структурного подразделения и утверждает руководитель (заместитель руководителя) учреждения – куратор данного подразделения. Визируют должностные инструкции руководители заинтересованных подразделений и юридической службы (юрист), а также другие должностные лица, от действий которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения. 

После утверждения должностная инструкция передается работнику, который проставляет на ней ознакомительную визу: 

С инструкцией ознакомлен, дата, подпись. 

Должностная инструкция оформляется на общем бланке образовательного учреждения. 

Обязательными реквизитами должностной инструкции являются:
·  наименование учреждения,
·  дата, номер документа (при непосредственном утверждении руководителем),
·  место составления,
·  заголовок к тексту,
·  визы согласования,
·  подпись,
·  гриф утверждения.

Информационное письмо.

Информационное письмо – служебное письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера.

Информационные письма нередко носят типовой характер и рассылаются органами власти и управления различных уровней подведомственным организациям или учреждениям определенного типа. В информационных письмах могут дословно приводиться отдельные положения законодательных и иных нормативных правовых документов, могут содержаться рекомендации и предложения. 

Информационные письма могут содержать приложения. Объем информационного письма колеблется от одного абзаца до нескольких страниц. Как правило, информационные письма подписываются руководителем учреждения. 

Информационное письмо оформляется на бланке письма. 

Обязательными реквизитами информационного письма являются: 
· наименование учреждения, 
· справочные данные об учреждении, 
· дата, регистрационный номер, 
· адресат,
·  заголовок к тексту (при составлении письма на бланке формата А4), 
· подпись, 
· отметка об исполнителе.
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