
Требования к бланкам документов образовательного учреждения
Большинство документов необходимо составлять на бланках образовательного учреждения (далее – ОУ). Бланк включает постоянную информацию (реквизиты) об организации – авторе документа.
Внимание
Требования к бланкам документов установлены 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 (п. 4).
______________________________________________________________________________________
На бланках оформляют только первую страницу документа, для изготовления всех следующих страниц используют стандартные листы бумаги. Если документ подлежит рассылке по нескольким адресам, то на бланке создают первый лист каждого экземпляра документа, предназначенного к отправке.
Для изготовления бланков используют в основном два формата бумаги – А4 (210 Х 297 мм) и А5 (210 Х 148 мм), меньший формат допустим для документов небольшого (до семи строк) объема.
Бланки документов должны быть изготовлены с учетом размеров полей: 20 мм – левое, 10 мм – правое, 20 мм – верхнее, 20 мм – нижнее.
Бланк может быть произведен типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или компьютера. В памяти компьютера хранят шаблон бланка, на котором и печатают текст конкретного документа.
Правило
Работникам ОУ запрещается самостоятельно проектировать и изменять бланки документов.
______________________________________________________________________________________
В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков – продольный и угловой. В первом случае все реквизиты бланка указывают вдоль верхнего поля и выравнивают либо по ширине, либо по центру. При угловом расположении реквизитов их размещают в левом верхнем углу листа и выравнивают либо по левому полю, либо по центру.
Угловой вариант позволяет более экономно использовать площадь листа бумаги, т. к. правый угол документа остается свободным для размещения грифа утверждения (в положениях, актах, инструкциях), грифа адресования (в письмах, докладных записках), а также для написания резолюции.
Выбор способа размещения реквизитов (углового или продольного) осуществляется каждой организацией при разработке бланка. Наибольшее распространение получили угловые бланки для писем и продольные для приказов и других распорядительных документов.
В любой организации создается как минимум два вида бланков: бланк письма (используется для общения с внешним миром) и общий бланк (применяется внутри организации). Если общий бланк дополнить наименованием вида документа, он становится бланком этого вида (например, приказа, протокола, акта).
На бланке письма школы или детского сада могут быть размещены следующие реквизиты:
наименование ОУ (автора документа) согласно учредительным документам;
справочные данные ОУ (почтовый адрес, номера телефонов, адрес электронной почты и другие сведения по усмотрению школы или детского сада);
код ОУ по Общероссийскому классификатору учреждений, организаций и предприятий (ОКПО);
основной государственный регистрационный номер (ОГРН);
идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);
код формы документа по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД);
отметка для размещения регистрационного номера и даты документа;
отметка для размещения ссылки на номер и дату документа.
Пример
Муниципальное образовательное учреждение
______________________________________________________________________________________
“Средняя общеобразовательная школа № 1”
______________________________________________________________________________________
Школьная ул., д. 1, г. Неизвестный, 123456
______________________________________________________________________________________
Тел./факс: (012) 345-67-89
______________________________________________________________________________________
ОКПО 00000000,ОГРН 000000000
______________________________________________________________________________________
ИНН/КПП 00000000/000000000
______________________________________________________________________________________
____________ № _____________
______________________________________________________________________________________
На № ___________ от __________
______________________________________________________________________________________
Для внутренних документов организации используется общий бланк, поскольку состав его реквизитов является одинаковым для всех видов документов.
Общий бланк содержит следующие реквизиты:
наименование ОУ (автора документа) согласно учредительным документам;
отметка для размещения регистрационного номера и даты документа;
место составления или издания документа (географический пункт, в котором расположено ОУ).
Пример
Муниципальное образовательное учреждение
______________________________________________________________________________________
“Средняя общеобразовательная школа № 1”
______________________________________________________________________________________
______________ № _____________
______________________________________________________________________________________
г. Неизвестный
______________________________________________________________________________________
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