Положение

о ведении делопроизводства
Положение разработано в целях рациональной организации документационного обеспечения в муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад №291 комбинированного вида» Московского района г.Казани. 

Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ,  действующими государственными стандартами по оформлению организационно-распорядительных документов.

1. Общие положения

Непосредственное ведение делопроизводства в детском саду возлагается на делопроизводителя, назначенного ответственным за ведение делопроизводства, который обеспечивает учет и прохождение документов в установленные сроки, информирует руководство о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

Сотрудники детского сада несут персональную ответственность за невыполнение требований Положения, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них информации.

Контроль за ведением  делопроизводства  в детском саду возлагается на заведующего. 

2. Документирование управленческой деятельности детского сада.

В состав документов детского сада входят: организационные, распорядительные и информационно-справочные документы.

Организационные документы регламентируют структуру, задачи и функции детского сада, права, обязанности и ответственность руководителей и сотрудников. Организационные документы: устав; договор с учредителем; положение о подразделениях; должностные инструкции сотрудников;  штатное расписание; правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор и др. 

К распорядительным документам относятся: приказы, инструкции, документы по кадровому делопроизводству. 

Информационно-справочные документы: протоколы, планы, отчеты, справки, акты, докладные, и объяснительные записки, письма, телеграммы и телефонограммы, договоры,  контракты и др. 

Документы, должны оформляться на бланках детского сада, соответствующих стандарту (ГОСТ Р 6.30-2003), иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения. 
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