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положение о
в Мушиципальном общеобразовательном учре}кдении

"Сунская общеобразовательная школаll

Кондопожского муниципальЕого района Республики Карелия

1. 0бщие положения
1.1. Настоящее поло}кение о документообороте (далее - Положение), разработано и
утвер>ttдено для применения в Моу Сунская ош (далее -учреждение).
1.2. Положение обязательно к примеЕению в Учреждении.
1.3. За организацию документооборота и контроль исполнения Положения отвечают
секретарь, заместители директора, директор Учреждения.
|.4. Положение не распространяется на организацию работы с локументами,
содержашими сведенияi составляющие государственную или служебную тайну.

1.5. Применение Положения булет способствовать созданию единой методической
осItовы организации И ведения документооборота как части делопроизводства
Учреяцения.
2. Порядок организации документооборота.
2.1. Основные процедуры документооборота:
2.1.1. Приём и первичная обработка поступающих документов.
2.1.2. Предварительное рассмотрение документов.
2.\.З. Регистрация поступающих документов.
2.1,4. Рассмотрение документов администрации Учреждения и доведение документов до
исполнителей.
2.1.5. Обработка, исполнение документов, IIодготовка ответов.
2.|.6. Сокращение количества документов и копий на бумаге, по возможности замена их
эпектронными.
2.| .7 . Реr"истрация отправ-цяемых докумеЕтов,
2.1.8, Отправка документов.
2.1.9, Разработка, оформление и регистрация внутренних док}ментов.
2.1.10. Учет и анаjIиз объетчtов документооборота.

2.2. Приём и первичная обработка поступающих документов.
ПРиём и обработку постуfiающей в Учреждение корреспонденции осуtцествляют
секретарь, заместители директора, директор Учреждения. При этом:
- Проверяют правильность адресов поступающих документов, правильность доставки и
компJIектносl"и док}ментов ;

- вСКРывают принятуто корреспондеЕцию (за исключением корреспонденции с отметкой
На КОНВеРТе "ЛиЧно"), сортируют документы на подлежащие и не подлежащие
регистрации;
- КОНВеРТЫ От поступившей корреспонденции сохра!{яют и прилагают к док}ментам в
случаях. если капендарный штемпелъ на конверте должен служить доказательством
ВРеlчIеНи отправки или получения данного докY},Iента или если адрес отправителя указан
только на конверте. обязательно сохраняются конверты с письмами лретензионного
характера. а также с обраrцениями гракдан;
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- документы. поступивlIJие в Учреждение в рабочее время, проходят первичную

обработк1, и передаются на регистрацию в день шоступления в течение 5 ,lacoB,

в слу.rае поступленt{я докуме}lтов в нерабочее время сроки_ обработки документов

и передачИ их начинаются С первогО рабочего часа спедуюп{его рабочего дЕIя;

- в случае обнаружения некоN,IплектЕости документа. повреждения документа или

конверта (упаковки) устанавливаются их причины. при необходимости следует связаться с

произ;одиr..о"пп 1оirrраu"r.лем) локумента, принятъ необходимые меры для устранения

выявленных ,r.до.rйов. При обнаружении отсутствия документов или припожений к ним,

порчи всего или части документа составJUIется акт в дв}х экземплярах, Один приобщается к

поступившему дOк,чменту, второй направляется отправителю документа;

-При'u,,'ч""наконВерте(упаковке)отметкиоконфиденциаЛЬносТи,аТакЖе
пометоК ''Лично'', "Срочно", ';ОператиВно" и т.п. - такие документы регистрируются

незамедлитеJlьнg. Корресrrонденция с отметкой "Лично" вручается лично адресату или его

доверенномУ лИЦУ. КорреспоНденция, имеюшаl{ пометку "КонфиденциыIьно|"

обраЪатывается тем сотр,чдЕиком. который имеет к ней допуск,

2.3. Прелварительное рассмотрение документов,
секретарь предварительно рассматривает все лоступившIие документы в целях

выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требlтошдих

обязательного рассмотрения администрацией Учреждения,

Щокументы. rrо".уrr"uшие в Учреждение по вопросам, не требующиN,{ рассмотрения

администрацией, направляются непосредственно адресату. заинтересованномY пиЦУ,

основанием для лринятия решения в ходе предварительного рассмотрения является

соДержаниеДокУменТа.анеТоЛЬкоаДресоВаниеДокУменТасооТВеТсТВУюI]iеМУ
долпiностному лицу.

результатом гlредварительного рассмотреtlия дол}кно быть направление документа

директорУ Учреждения или заместитеЛяN,l директора в соответствии с установленным в

учреждении распредеjlением обязанностей между руководителем, его заместитеJlями и

иныМиДоЛ}IG{осТныМиJIицаМиДЛяВынесеЕияУкаЗанияПоисI1олнениЮДокуi\tенТа.
2.4. Регистрация поступающих документов,

l lост,чпаюrцие в Учреждение док},}1енты регистрир)тотся секретарем только после

их предварительного рассмотрения,
2.4.|. Все документы_. адресованные администрации Учреrкдения, подлежат регистрации

в день поступления.
2.4.2. на полученных документах делается запись на лицевOй стороне 

",1"::"__11:1х
доку\,1ента в правоМ нижнеМ углу, В которой указьlваеТся дата IIоступления, rrорядковыи

входящий Eo\,Iep. Если к докуме}iту имеется приложеЕие, то рядом с' входящим номером

делается об этоп,т отметка.
llорядковые номера фиксирlтотся В жypнarle входяrцей корреспонденции, Листы

журнала учета tsходящей корреспонденции нумер}тотся, lrрошнуровываются и заверяются

печатью Учрехtдения.
2.4.з. На документах, не подлежащих регистрации, ставится отметка и указывается

только дата поступления документа,
2.4,4. llостyпившие эпектротrньlе документы и дOкументы, включаемые в систему

электронНого локуМентооборота Учреждения, регистрируются как эJIектронные образы

сканированных док}ментов в качестве копий док)ментов,

2,5, Рассмотрение документов админIlстрацией Учреждения и доведение

документов до исполIIителей.
2,5.|. Зарегистрироваяный документ передается тому исполнителю, в адрес которого он

ПосТУПил'аllринесоВПаДениикоМПеТенцииаДресаТаИсоДерЖанияДок)менТа
передается директору.
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!,окул,тенты, не требуюшIие рассмотрения администрации. передаются исполнителЮ
в соответствиi,l с содержаниеN{ док.Yментов.
2.6. Обработка, Ilсполнение документов, подготовка ответов.
2.6.1 . Ответственность за обработку, исполнение документов, подготовк,ч ответов и

оформilенlае документа R соответствии с устаI{овленными в Учрежлении пРавИЛаМИ. а

Tat{i{(e согласование проекта документа с заинтересованными лицами и органи:}ациями

(внеtлнее согласование) и дол}кност[Iыми лицами Учреждения (внутреннее согласование)
возлагается на исполнителя документа.
2.6,2. Исполнители в процессе исполнения док}мента осуществляют:

- сбор и обработку необходимой информации;
* подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением

правил докуl\{ентирования ;

- согласование проекта с заинтересованными должностными пицаN{и;

- доработку проекта докуN{ента по замечанияNI, полученным в ходе согласования
(в случае серьезной корректировки проекта документа проводится
его повторное согJlасование);

- в необходимых сл}.чаях - подготовку списка (указателя) рассы-llки
документа;

- представление проекта документа на шодпись (утверждение) директору;
- определение места хранения док}мента (копии док}мента) проставjlением

отметки с указанием номера дела по номенклат,чре дех. в которое дол}кен быть помещен

докуNtент.
2.6.З. ГIсrрядок работы над документом в случаrIх, если исполнение док)мента
поручено нескольким лицам :

- функция ответственного исполнителя и функции соисполнителей в подготовке
проекта документа расшредепяются руководителем, даюil]им поручение. Если функuии не

распределены, то функrrии расIтределяет первый (ответственный) исполнитель;
- ответственный исполнитель созывает соисполнителей для выработки

совместного решения;
- порядок и срок представления проектов ответственному исполнителю

определяет директор иjIи сам ответственный исполнитель.
2.6.4. Проекты документов Учреждения готовятся на бланках установленной формы; для
отправки документов, не имеюших адресной части, готовятся сопроводительные письма.
2.6.5. fio представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления

документов. правильность адресования, нilJIичие необходимых виз, приложений, пРи
необходимости - справок. пояснительных записок. разъясняющих содержание
лодготовленньIх документов. листа (указателя ) рассылки.
2,6.6. Проекты докуN,Iентов визир.yются исполнителем, визы проставляются на лицевоЙ
стороне последнего листа документа в нижней его части. на втором экземп-цяре (колии)

документа иjIи на -цисте согласования.
2.6.7, В случае отсутствия исполнителя (командировка. отпуск. болезнь) док}менты и

материа.ты передаIотся другому исполнителю fiо решению директора.
2.6.8. После соответствующего обоснования срок ислолнения докр.Iента может быть
продлен руководителем. ()тдавшим поручение, есJlи отсутствуют реальные усJIовия
выполнения задания в срок.
2.6.9. Не допускается делать пометки и рабочие записи на документе. Такие пометки о

времени пост,чпления документа и материалов, о датах промежуточного ислолнения
(телефонньlх и письNIенных запросах). о дате и результате окончательного исполнения

делаются на отдельном листке.
2.6,10. Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему доку\4ентов
и подготовленных проектов слуясебных документов, с ними могут быть ознакомлены
только лица. имеюtцие отношение к их исполнению.



2.7. Организация работы с отправляемыми документами,
2.7,|. Подt1исанные длrректоро\,r Учреждения ДокУТ\,{енты в тот же день передаются

руководителеп,t (tлспо;rните-чеп.t) секретарю-стенографисту для регистрации и отправки,

2.7,2, Секретарь перед регистрациеЙ документа, поступившего на отправку, проверяет

правильность его осрорпrления:

- наличие бланка. подписи. даты, необходимьж виз и сведений об исполнителе;

- наrIичие :3агоj1овка к тексту. номера и даты документа, на который даётся

ответ;
- прави-qьность адреса получате-rIя;

- наi1ичие указанньш в доку},tеtlте лриложений, а также \,{атериалов, на основании

которьх готовился исходяшиiт докул,{ен1 (если это ответ на поступившее rrисьмо)

- наличие печати в тех спучаях. когда она полагается. НеправиjIьно

оформленньlе документы возвращаются исполнителям,

2j.з. Е,сли документ Еаправляется в несколько адресов. на отправк_Y сдается столько

экземпляров подItисанного письма. сколько необходимо дпя оттrравки всем адресатам, и

один экземпjlяр копии.
2.7,4. После проверки оформления документ регистрируется в журна[е исходящеи

корреспонденции и на всех экземплярах документа проставляется исходяший номер по

поряДкУ.ЛистыжУрналаУчеТаисхоДяЩейкорресПонДенЦиинУМер,чЮТся,
прошнуровываются и заверяются шечатью Учреждения, Регистрационный номер

документа и JIата регистрацI{и проставляю,гся на подлиннике документа в реквизитах

бланка и на копии. остаюlцейся в деJrе организац}lи,

2."7.5. IIa копии исходящето дOкумента в левом верхнем углу ставится регистрационныи

IllтаN(п.


