Рекомендації щодо ведення загальної документації у ШЕВ 
Рекомендації щодо порядку ведення  загальної документації у школі естетичного  виховання  і дія цих рекомендацій поширюються на всю ділову документацію, в тому числі  створювану  за  допомогою персональних комп'ютерів (ПК) 
        Документація шкіл естетичного виховання створюється з урахуванням вимог до оформлювання документів Державної уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003,який поширюється на  організаційно-розпорядчі документи (далі —  документи) —накази, рішення, протоколи,  акти, листи тощо, створювані в результаті  діяльності:установ, організацій та їх об'єднань усіх  форм власності.
Реквізити ДСТУ 4163-2003 /всього 32 параметри/, що в основному використовуються у ШЕВ:

01 — зображення Державного герба України, герба Автономної Республіки Крим

02 — зображення емблеми організації 

06 — назва організації вищого рівня

07 — назва організації

09 — довідкові дані про організацію

10 — назва виду документа

21 — текст документа

23 — підпис 
Виготовляючи бланки документів,  використовують такі реквізити: 01, 02, 04,  07, 09, 10,
Зображення Державного герба України розміщують на бланках документів відповідно до Постанови Верховної ради України «Про Державний герб України»; 
Розмір зображення: висота -17 мм, ширина -  12 мм.
Назву організації вищого рівня  зазначають скорочено, а у разі відсутності  офіційно зареєстрованого скорочення —  повністю.
Назва організації — автора документа,  повинна відповідати назві, зазначеній у його  установчих документах.
Дата документа - це дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрування, її оформлюють цифровим способом. Елементи дати наводять арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік.
31.10.2012
У фінансових документах застосовують словесно-цифровий спосіб оформлювання дати, наприклад: 31 жовтня 2012 року.
http://staratel.com/iso/DocSys/Doc/DSTU4163_03/DSTU.htm —посилання на сайт, де можна отримати інформацію
Вся документація  ведеться  державною  мовою.  
У місцях компактного проживання громадян, які  належать до національних меншин, у внутрішньому веденні ділової  документації може  використовуватися  поряд  з державною мовою мова відповідної національної меншини  у порядку, встановленому чинним законодавством.
В усіх випадках,  документи,  що видаються на  підставі розпорядчих документів вищого  рівня, повинні мати посилання на них із  зазначенням найменування цих документів, дати їх підписання та номеру реєстрації  
Для складання документів повинен  використовуватися папір форматів

 А4 (210 х  297 мм) та А5 (146 х 210 мм).
УВАГА!  
  Складання документів на папері довільного  формату не дозволяється.  

Зміст  документів викладається стисло, грамотно, зрозуміло і об'єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть  смислового навантаження. Довільне  скорочення найменувань установ і окремих слів не допускається.
Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення  документів  покладається  на керівника навчального закладу.
До кожного виду документа обов'язково складається заголовок (короткий зміст).  Він має бути максимально коротким  і ємним, точно передавати зміст тексту.  Формулювати заголовок тексту   слід за  допомогою віддієслівного іменника,  відповідаючи на питання  "про   що?",     наприклад,   "Про вивчення...",   "Про розподіл педагогічного навантаження..."   тощо.
Дати підписання і затвердження документа, а також ті, що в  тексті,  повинні  оформлятися цифровим способом.  
Елементи дати записуються  трьома парами  арабських цифр  в один рядок  у послідовності:  число,  місяць, рік. Наприклад, 12 січня 2000 року слід писати - 12.01.2000.
Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться 0. Наприклад, 5 січня 2012 року слід писати - 05.01.2012
У документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат:  30 січня 2000 року 
До складу підпису входять :найменування посади, особистий підпис, ініціали та  прізвище особи, яка  підписала документ.
Затвердження  документа  здійснюється  двома способами:

· грифом  "Затверджено", 
· виданням відповідного розпорядчого документа  (наказу, розпорядження  тощо).     
Елементами  грифа затвердження є:  

слово "Затверджено", найменування посади,  особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка  затвердила  документ,  дата  затвердження.  
Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті документа 
ПЕЧАТКА 
Увага!
· На документах, що засвідчують права громадян, юридичних осіб або фіксують факти  втрати  грошових  коштів  і  матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи завіряється печаткою.
· Печатка проставляється таким чином,  щоб вона захоплювала останні  кілька літер найменування посади особи,  яка підписала документ 

НАКАЗИ
Накази складаються на підставі ретельного і  всебічного вивчення порушених у них питань.

Орієнтовний перелік наказів на навчальний рік у вип. “Питання – відповідь” №1
Рішення, які оформляються наказами,  повинні бути конкретними і  реальними,  відповідати діючому законодавству
При  оформленні наказів та інших розпорядчих документів необхідно керуватися такими правилами:
· тексти наказів  та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядкових інтервали;
· розпорядча частина наказів починається словом “НАКАЗУЮ", яке відокремлюється  від  попереднього  та  послідуючого текстів 2 міжрядковими  інтервалами, друкують великими буквами без прогалин від межі лівого поля (від нульового положення   табулятора) незалежно від повноти попереднього рядка;
· пропозиції, що містяться в наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;
· визначати конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказів та інших розпорядчих документів 
Всі накази та інші розпорядчі документи, нумеруються упродовж календарного року.
ПРОТОКОЛИ
Текст  протоколу складається з двох частин:  вступної і основної.  
Вступна частина складається з прізвищ та ініціалів голови і секретаря засідання, кількості присутніх і відсутніх на засіданнях, порядку денного засідання з переліком питань, які підлягають розгляду та зазначенням доповідачів по кожному з них.
Основний текст протоколу викладається по розділам:"Слухали", "Виступили", "Постановили". 
Підписи голови та секретаря засідання на протоколі є обов'язковими 

АКТ
Акт оформляється на стандартному аркуші паперу  формату А4  і  має  такі реквізити:  

назва документу,  місце затвердження, заголовок до тексту,  підпис осіб (не менше трьох),  які  складали акт.   
    У   кінці   тексту  акта  записуються  дані  про  кількість екземплярів акта та їх місце знаходження.
    Акт підписується всіма особами, які брали участь у його складанні.
СТРОКИ ЗБЕРІГАННЯ ДОКУМЕНТІВ
Накази:

· з основної діяльності – 75 р.
· з кадрових питань /прийом, звільнення, заохочення, сумісництво, мат.допомога/ -75 р.

· про надання відпусток – 5 р.

· про стягнення, відрядження – 3 роки
· правила, положення, інструкції – до заміни новими

· протоколи пед.рад, відділів – постійно

· листування – 3 роки 

· Зміст чинних законів з питань розвитку 

· системи позашкільної мистецької освіти 
· Закон України “ Про освіту ”

· Стаття 57.  Гарантії  держави  педагогічним працівникам навчальних закладів 
· виплату педагогічним і науково-педагогічним працівникам надбавок за вислугу років щомісячно у відсотках до посадового окладу (ставки заробітної плати) залежно від стажу педагогічної роботи у таких розмірах: понад 3 роки -  10  відсотків,  понад  10 років - 20 відсотків, понад 20 років - 30 відсотків;
· надання педагогічним працівникам щорічної грошової винагороди в розмірі до одного посадового окладу (ставки заробітної плати) за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов'язків;
· виплату  педагогічним і науково-педагогічним працівникам допомоги на оздоровлення у розмірі місячного посадового окладу (ставки заробітної плати) при наданні щорічної відпустки; 
· Закон України “Про позашкільну освіту”
· позашкільна освіта - сукупність знань,  умінь та навичок, що отримують учні  в позашкільних навчальних закладах у час,  вільний від навчання в загальноосвітніх та  інших навчальних закладах;
· мова  навчання і виховання у позашкільній освіті визначається статтею 20 Закону України "Про засади державної мовної політики"

· основною формою державного контролю за діяльністю позашкільних  навчальних  закладів  є державна атестація позашкільного навчального закладу, яка проводиться не рідше одного разу в 10 років; /ст.10/
· позашкільний навчальний заклад є юридичною особою і діє на підставі  статуту/ст.13/
· позашкільний навчальний заклад: на основі Положення про позашкільні навчальні заклади розробляє статут, який затверджується власником (засновником) та реєструється місцевим органом виконавчої влади у порядку,  встановленому законодавством України. /ст.16/
· працює за річним планом роботи,  погодженим із засновником (власником), реалізує основні напрями своєї діяльності з урахуванням особливостей соціально-економічного  розвитку  регіону,  інтересів вихованців, учнів і слухачів, потреб сім'ї
· навчально-виховний процес у позашкільних навчальних закладах незалежно від підпорядкування, типів та форм власності здійснюється за типовими навчальними планами і програмами
· норма годин на одну тарифну ставку …… педагогічних працівників початкових спеціалізованих мистецьких навчальних закладів (шкіл естетичного виховання) становить 18 навчальних годин на тиждень. /ст.22/
· розподіл педагогічного навантаження у позашкільному навчальному закладі здійснюється його керівником і затверджується відповідним органом управління 
· призначення на посаду та звільнення з посади керівника комунального позашкільного навчального закладу здійснює органи виконавчої влади, у сфері управління яких перебувають позашкільні навчальні заклади. /
· підвищення кваліфікації педагогічних працівників комунальних позашкільних навчальних закладів здійснюється не рідше одного разу у п'ять  років за рахунок коштів відповідних бюджетів. /ст.25/
· діти із багатодітних сімей, діти із малозабезпечених сімей, діти-інваліди, діти-сироти і діти, позбавлені батьківського піклування, здобувають позашкільну  освіту безоплатно. /ст.26/
· місцеві органи виконавчої влади та органи місцевого самоврядування  мають право встановлювати додаткові пільги з плати за навчання з урахуванням можливостей місцевих бюджетів.
Державний стандарт мистецької позашкільної освіти 
Типові навчальні плани початкових спеціалізованих  мистецьких навчальних закладів 

· (шкіл естетичного виховання) затверджені наказом Міністерства культури і туризму від  18.07.2006  N 570/0/16-06
