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1 1.5.

положение
о документационном обеспечении деятельности

1. общие положения.

1.1. Положение о документационном обеспечении деятельности школы подготовлено с

целью совершенствования документационного обеспечения управления школой путем
повышения эффективности технологии работы с док}ментами. Положение устанавливает
общие требования к работе с организационно - распорядительными докуменТаI\{и на

основе ГоСТ Р 6.30-97.
1.2. Положение о документационном обеспечении деятельности школы устанавливает
порядок приема, учета, подготовки, оформления, размЕожения, KoHTpoJuI иСпОЛНеНИЯ,

хранения и использования документов.
1.3. Положение о документационном обеспечении деятельности школы

распространrIется как на традиционное делопроизводство, так и на органиЗацию работы с

документаN{и, создаваемыми средствами выtIислительной техники. Компьютерные

технологии обработки документной информации должны отвечать требованиям

Положения о документационном обеспечении деятельЕости школы.
|.4. Ответственность за работу с док}ментаI\,Iи возлагается на за:rлестителеЙ

руководитеJuI по уlебной и воспитательной работе, административно - хозяйственноЙ

работе, секретаря делопроизводителя в соответствии с их должнОстныМИ
обязанностями.

2.Докчментация.

2.1.,Щеятельность школы обеспечивается системоЙ взаимосвязанньж управленческих
документов, составJuIющих его документационную базу.
2.2. Состав док}ментационной базы опредеJIяется руководителем школы.
2.з.В школе
издаются: прикttзы, инструкции, протокопы, положения, акты, сметы затрат и

расходов, штатное расписание, тарификационньй список, расписание уроков, отчеты по

установленньтм формам;
составляются: tlнtlлизы и rrланы работ, договоры;
ведутся: журнi}лы, личные карточки работников, личЕые дела педагогических

работников, перспективно-календарные пJIаны, составляет паспорт.

3. ПDавила подготовки и оформления докyментов.

З.1.,Щокументированиедеятельностишколы.
!окументирование деятельности школы заключается в фиксации на бумаге или др}тих
носителях по установленным правилам управленческих действий, т.е. в создании

управленческих док}ментов.
При подготовке и оформлении докумеЕтов следует соблюдать правила, обеспечивающие:

о юридическ}.ю силу док}/ментов;
о оперативное и качествеIIное их исIIолнение;
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опоиск док}ментов;
овозможность обработки документов с помощью вьгчlrсfiительной техники,

качество документов как источЕиков информации,

З.2. Бланкидокументов.
устанавливается два основньпr формата бланков документов - д4 и д5,
Бланки документов должны иметь поJIя: JIевое и нижнее - не менее 20 мм, правое - не

менее 10 мм, верхнее - 15 мм.
Бланк док}мента должен иметь продопьное расположение реквизитов по ГоСт 6.з0-97.

3.З. Оформлениереквизитовдокументов.
3.3.1. Наименование учреждениrI указывается Еаверху листа с выравниванием по

центрУ В полноМ соответствии с ЕаименованиеМ по Уставу муниципальное

общеобразовательное rIреждение <<основная общеобразовательнtш школа ]ф 10)

энгельсского муниципального района Саратовской области.

з.з.2. Справочные данные о моУ кооШ Jt 10) вкJIючает адрес, номер телефона.

справочные данные указываются под наименованием у{реждения Еа внешних бланках

исходящих док}ментов, кроме IIриказов.

з.з.з. Наименование вида док)мецта должIIо соответствовать компетенции школы, а

тtжже ВИДttlvl документов, предусмотренным усорД (УнифицированнffI система

организационно-расIIорядительной документации),
з,3.4. Щатой документа является дата его подписания или угверждения, для протокола -
дата заседания (принятия решения), для акта - дата события,

щату локумента оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день

(двумя цЙфрами;, й"""ц (двумя цифрами), год (четырьмя цифраruи). Например: 05

июня 2020 года следует оформлять - 05.06.2020 г,

з.з.5. Заголовок к тексту должеЕ отражать основной вопрос, затроЕугый в документе.

Содержание документа вырzDкается В нем формой предложного падежа с предлогом ((о),

<об>. Казычками заголовок не выдеJUIется, пишется с прописноЙ буквы с подчеркиванием

и начинается сразу от левого поля листа.
з.з.6.,Щокументы, направJU{емые в вышестоящие организации, подписываются

руководителем, а в его отсутствие - испопняющим обязанности руководитеJUI. В состав

подписи входят наименование должности подписывающего доКуМеНТ, ЛИЧНЕtЯ ПОДПИСЬ И

ее расшифровка с указанием инициалов, а затем фамилия должностного лица.

В документах, подготовленньIх комиссией, указьшаются не должности вошедших в нее

лиц, а их обязанности в составе комиссии.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на документе отсутствует, то

документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности. При этом необходимо

указать фактическlто должность лица, подписывающего документ, и его фамилию, Не

допускаеТся под1rиСыватЬ док}менты с предлогом (Gа) или проставлением косой черты

перед наименованием должности.
з.з.,7. Почать ставится на документах, удостоверяющих шрава допжностньIх лиц,

фиксирующих факт расходования денежньж средств и материаJIьных ценностей, а также

специаJIьно предусмотренньrх правовыми акт€tми, где подпись ответственного лица

должна быть заверена печатью (гербовой круглой).

оттиск печати прост1IвJUIется так, чтобы он не зi}хватываJI наименование должности,

подписи и расшифровки подписи должностного лица, под1rисывающего документ,
Например:

luрекmор
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печаmь Поdпuсь Расuluфровка поdпuсu

з.3.8. особым способом введения документа является sго утверждение. ,Щокументы

утверждаются директором или его заN,Iестителем.

Грифы утверждения оформляются в IIравом верхнем углу Еад наименованием вида



докумецта следующим образом :

Утверttдаю:
Щиректор МОУ кООШ J& 10)

подпись, расшифровка подписи

3.3.9. ПрИ необходимости оценки обоснованности документа и ого соответствия
действующему зaжонодательству IIроводится согласование докр[ента.
Согласование может проводиться как внугри школы) так и вне его.
Гр"ф согласованиЯ док}мента оформляетсЯ ниже подписИ должЕостного лица,
подписitвшего документа, и состоит из слова Согласовано, указания должности лица, с
которым согласовывается док}мент (включая наименование уrреждения), личной
подписи, расшифровка подписи (инициалов, фа:rлилии) и даты согласования.
при внешнем согласовании (т.е. в других организациях) подпись заверяется печатью.

4. Порядок прохождения докчментов внутри школы.

регистрация документа - фиксация факта создания или поступления в школу документа
путем проставления на нем поряДкового номера (начиная с начаJIа календарного года) и
даты с последующей записью необходимьIх сведений о док}менте в регистрационном
журнале дJuI входящей документации.
регистрации подлежат все документы, требующие )лета, исполнения и использования в
справочнЬш цеJUЖ (распорядИтельные' )летные' бухгалтерСкие, кадРовые И ДР.), как
издаваемые школе, так и поступающие иЗ Других организациiа и от частньIх лиц.
регистрации подлежат как fIисьменные, так и печатные документы.
.Щокументы регистрируются один рчtз: поступающие - в деЕь поступления, создаваемые -
в день утверждения или подписания. Отдельно регистрируIотся приказы.
Регистрация исходящих документов осуществJuIется секретарем.

5. Контроль исполнениядокументов.

5.1. Срок исполнения документов
5.1.1. Щелью контроля является своевременное и качественное исполнение поруrений,
зафиксироваЕньIх в документах, контролю подлежат все зарегистрированные документы.
контроль исполнения док}мента возлагается на указанного в резолюции сотрудника.
5.1.2. Сроки исполнения документа исчисляются в календарньш днях с момента
подписания (утверждения) документа или с момента поступления.
5.1.3. .Щата исполнения указывается в тексТе док}ментаилив резолюции руководителя. В
слr{ае, когда срок исполнения документа не )rказан, он должен быть исполнен в течение
месяца.
5.1.4. ИзМенение срока исполнениЯ документа производитсЯ руководителем,
устанавливающим этот срок.
5.1.5. Щокумент считается исполненным и снимается с контроля после выполнения
заданий, проработки вопросов, подготовки сообщений. На документе проставляется
отметка об исполнении, подпись лица, гIодтверждающего исполнение, дата.

6. Составление номенклатурыдел.

номенклатура дел школы составляется по форме, определенной Госуларственной
архивной службой Российской Федерации, и утверждается прикiвом школы.

СОТРУДНИКИ ОТВеЧают за формирование дел в соответствии с должностными
обязанноСтями. КонтролЬ за правиЛьностьЮ формироВания И архивации осуществJUIет



руководитель и ответственный за архив }пIреждения. При формировании дел необходимо
соблюдать следующие правила: "t:

о помещать в дело только документы в соответствии с заголовком дела по
номенклатуре дел;
о помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;
о груtIпировать в деле документы одного кirлендарного года, за искJIючением
переходящих дел;
о группировать отдельно документы постоянного хранения и временных сроков
хранения.

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишнио экземпляры,
черновики.

.Щело не должно превышать250 листов.
Номер дела, в которое должен быть помещен документ, определяется в соответствии с
номенклатурой.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива 20.01 .202| года, протокол J\Ъ 6.
Заслушано на заседании родительского совета 14.01 .2021r года, протокол Jtlb 3.
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