
Требования к оформлению приказа
Приказ – основной распорядительный документ, издаваемый руководителем для решения административных, хозяйственных и других задач образовательного учреждения (далее – ОУ).
Приказ вступает в силу с момента его подписания директором школы или заведующим детским садом, если в тексте не указано другого срока. Подписанный приказ регистрируется заведующим канцелярией (секретарем).
Внимание
Требования к составлению и оформлению приказа регламентированы государственным стандартом РФ "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003", введ. в действие постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст, а также письмом Минобразования России от 20.12.2000 № 03-51/64 (подп. 2.2 п. 2).
______________________________________________________________________________________
Приказ должен оформляться на бланке ОУ и иметь следующие обязательные реквизиты:
наименование ОУ;
наименование вида документа (приказ);
дата;
номер;
место издания;
заголовок;
текст;
подпись.
Также приказ может содержать такие реквизиты, как эмблема ОУ, наименование учредителя, визы согласования и ознакомления, отметка об исполнителе.
По содержанию и способам оформления приказы делятся на приказы по основной деятельности и приказы по личному составу.
Текст приказа по основной деятельности состоит из двух частей – констатирующей и распорядительной. В констатирующей части отражаются цели и задачи, факты и события, являющиеся причинами издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа. Констатирующая часть может начинаться словами "В целях…", "В соответствии…", "Во исполнение…". Распорядительная часть содержит предписываемые действия, фамилии ответственных должностных лиц и сроки исполнения.
Приказы могут издаваться как инициативные, так и во исполнение распорядительных документов вышестоящих организаций и органов власти.
В констатирующей части инициативных приказов излагаются цели и задачи предписываемых управленческих действий, дается объяснение необходимости издания приказа.
В приказах, издаваемых во исполнение распорядительных документов вышестоящих организаций, констатирующая часть содержит наименование организации – автора, дату, номер и заголовок этого документа.
Если предписываемое действие не нуждается в разъяснении, констатирующая часть может не составляться.
Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом "ПРИКАЗЫВАЮ", которое печатается прописными буквами с новой строки (без абзаца), после него ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как правило, делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками.
Каждый пункт начинается с указания конкретного действия. Предписываемое действие формулируется в тексте приказа глаголом в неопределенной форме: осуществить, обеспечить, подготовить, разработать и т. д.
Срок исполнения приводится либо в каждом пункте приказа, либо выделяется в один обобщенный пункт для всех предписываемых действий одного приказа.
В отдельном пункте приказа называются лица, на которых возложен контроль его исполнения.
Если издаваемый документ отменяет ранее изданный приказ, в последнем пункте указывается: "Приказ от 01.09.2011 № 1 считать утратившим силу (считать недействительным)". Если приказ отменяет только один (или несколько) пунктов ранее изданного документа, то отменяются соответствующие пункты.
Проекты приказов могут согласовываться с бухгалтером (при необходимости) и должностными лицами ОУ, интересы которых затрагиваются в приказе.
Правило
В текст приказа не следует включать пункт "Приказ довести до сведения...". Должностные лица необходимо перечислить в списке лиц на ознакомление, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.
______________________________________________________________________________________
Приказы регистрируют в пределах календарного года (1 января – 31 декабря) по следующим группам:
приказы по основной деятельности;
приказы по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, предоставлении отпуска без оплаты либо по уходу);
приказы по личному составу (о предоставлении очередного отпуска, учебного отпуска, направлении в командировку, наложении взыскания, дежурствах);
приказы по административно-хозяйственным вопросам.
Внимание
Приказы по движению обучающихся, воспитанников регистрируются порядковой нумерацией в пределах учебного года (1 сентября – 31 августа). Допускается дополнять номер приказа буквенным индексом.
______________________________________________________________________________________
Весь приказ или его отдельные пункты могут иметь приложения. В таком случае в соответствующих пунктах приказа делается ссылка. Когда приложение оформляется к приказу в целом, то после окончания последнего пункта, отступив 2–3 интервала, печатают слово "Приложение" (без кавычек).
Пример
Отметка о наличии приложений оформляется следующим образом:
______________________________________________________________________________________
Приложение: на 10 л. в 3 экз.
Если в тексте документа приложение упомянуто, но не названо, отметка включает наименование документа:
Приложение: Списки обучающихся 7-х классов на 2 л. в 2 экз.
Если приложения сброшюрованы, количество листов можно не указывать.
Документы, которые являются приложениями к другим документам, должны быть оформлены на стандартных листах бумаги и иметь в правом верхнем углу отметку "Приложение" и сведения о наименовании, номере, дате и др. реквизитах основного документа.
Пример
Приложение
______________________________________________________________________________________
к приказу руководителя ОУ
______________________________________________________________________________________
от 01.09.2010 № 1
______________________________________________________________________________________
При наличии нескольких приложений к одному документу на них проставляется порядковый номер: Приложение № 1, Приложение № 2 и т. д. Страницы приказа и приложений нумеруются как единый документ.
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