
 



I. Общие положения 
 

1.1. Настоящая Положение по документированию разработано на основании 

Письма Министерства образования Российской Федерации от 20 декабря 2000 года № 03-

51/64, в целях рациональной организации документационного обеспечения деятельности, 

а также строгого соблюдения действующих нормативных документов в сфере документа-

ции и информации в детском саду. 

1.2. Непосредственное ведение делопроизводства в МАДОУ «Детский сад № 1» 

с. Усть-Кулом возлагается на директора, который обеспечивает учет и прохождение до-

кументов в установленные сроки, информирует о состоянии их исполнения, осуществляет 

ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по делопро-

изводству.  

II. Документация учреждения 

 

2.1. В целях  правильного формирования дел, обеспечивающего быстрый поиск 

документов по их содержанию и видам, производится классификация документов.  

2.2. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел, утвержденной 

приказом директора учреждения. В ней определены конкретные виды организационно-

распорядительных документов, составляющих документационную базу учреждения:  

 Организация системы управления  (распорядительная деятельность, организационные 

основы управления, контроль, правовое обеспечение деятельности); 

 Планирование деятельности; 

 Финансирование деятельности; 

 Учет и отчетность (бухгалтерский учет и отчетность, статистический учет и отчетно-

сти); 

 Трудовые отношения, кадровое обеспечение (организация труда, тарификация оплаты 

труда, охрана труда, прием, перемещение, увольнение работников, установление ква-

лификации работников, профессиональная переподготовка и повышение квалифика-

ции, награждение); 

 Документационное обеспечение управления и организация хранения документов; 

 Материально-техническое обеспечение деятельности (снабжение, организация хране-

ния материально-имущественных ценностей); 

 Административно-хозяйственные вопросы (эксплуатация зданий, помещений, связь, 

охрана); 

 Медицинская документация учреждения (медицинское обслуживание детей); 

 Методическая работа учреждения.  

 2.3.  Номенклатура дел (НД) - это систематизированный перечень наименований дел, за-

водимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном 

порядке. Номенклатура дел организации должна составляться в конце текущего календар-

ного года на новый год под контролем руководителя и главного бухгалтера. 

Графа 1 (НД) - “Индекс каждого дела”, сформированного в организации, должен вклю-

чать индекс, присвоенный разделу НД и порядковый номер дела внутри раздела: напри-

мер, 01-01, 01-02, 02-04 ... 02-18 и т.д. 

 При составлении графы 2 (НД) - “Заголовок дела” учитываются следующие требования: 

- заголовок должен полностью соответствовать смысловому содержанию документов, 

группируемых в дело; 

-  заголовок должен быть кратким, четко и однозначно сформулированным; 

-  заголовки типа “Разные документа”, “Справочные материалы”, “Переписка” и т.п. не  

допускаются. 



В заголовках дел, содержащих документы разного вида по одному вопросу, не связанные 

последовательностью делопроизводственных операция, используется обобщающий тер-

мин “документы”, а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности 

документов, которые группируются в деле. Например: “Документы о приеме, сдаче и спи-

сании имущества и материалов (акты, описи, ведомости)”. 

В графе 3 (НД) -  указывается срок хранения дела и номер статьи согласно «Перечню ти-

повых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указа-

нием срока хранения»  Росархив. ВНИИДАД – Москва, 2001г. 

2.4.   При оформлении номенклатуры дел необходимо оставлять резервные номера дел 

(свободное место) для внесения в дальнейшем заголовков дел, не предусмотренных в но-

менклатуре дел, но сформированных в течение календарного года. 

2.5. В состав документов дошкольного учреждения входят: 

- организационные документы (Устав, положения, должностные инструкции, штатное 

расписание, правила внутреннего трудового распорядка); 

- распорядительные документы (приказы, инструкции); 

-  информационно-справочные документы (протоколы, планы, отчеты, справки, акты, до-

говоры и др.) 

 

III. Общие правила подготовки и оформления документов 

3.1. Оформление реквизитов  в процессе подготовки документов 

3.1.1.   Заголовок к тексту документа 

Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл тек-

ста, отвечать на вопрос "о чем?" (Например: "О выделении...", "Об изменении..." и т.д.) 

3.1.2.  Дата документа 

Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, 

письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт); для утверждаемого 

документа (план, инструкция, положение, отчет) - дата утверждения.  Дата документа 

располагается под наименованием организации, выравнивается по левому краю бланка. 

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утвер-

ждающим документ. 

Способ написания даты зависит от характера документа: в нормативных докумен-

тах, определяющих права граждан и организаций, а также содержащих сведения финансо-

вого характера, используется словесно-цифровой способ оформления даты (29 апреля 

2011 г.), а в остальных случаях - цифровой в следующей последовательности: день, месяц, 

год (29.04.2011). 

 

3.1.3.   Подпись документа 

Документы, направляемые в вышестоящие органы, сторонним организациям, 

гражданам подписываются заведующим учреждения. 

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, 

личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). 

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, от-

сутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности. При этом обя-

зательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фами-

лия (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например: "и.о.", 

"зам"). Не допускается подписывать документы с предлогом "за" или проставлением ко-

сой черты перед наименованием должности. 

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи рас-

полагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должно-

сти. 

3.1.4.  Адресование документа 



Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям или конкрет-

ным лицам.  Сведения об адресате располагаются в правом верхнем углу бланка. 

При адресовании документа организации,  ее структурному подразделению без указания 

должностного лица, их наименования пишутся в именительном падеже. 

Например: 

Управление образования 

Администрации МР «Усть-Куломский» 

 

При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в 

состав наименования должности адресата и пишется дательном падеже.  

     Например: 

Начальнику Управление образования 

Администрации МР «Усть-Куломский» 

О.А. Холопову 

 

 

При адресовании документа физическому лицу указывают инициалы и фамилию 

получателя, в дательном падеже,  затем почтовый адрес.  

Например: 

И.П. Калинину 

ул. Садовая, д. 5, кв. 12 

Усть-Куломский район, с. Усть-Кулом 

 

 

 

3.1.5.   Согласование документа 

Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование долж-

ности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), 

личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования; или название документа, 

подтверждающего согласование в творительном падеже, в  его дату и номер. 

Например: 

СОГЛАСОВАНО 

Методист Управления образования 

_____________ _____________________ 
(личная подпись)         (инициалы, фамилия) 

30.09.2005 

 

или  

 

СОГЛАСОВАНО 

На педагогическом совете 

Протокол № 2 от 20.01.20010 г. 

 

 

3.1.6.   Утверждение документа 

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в 

правом верхнем углу первого листа документа, без кавычек.  

УТВЕРЖДАЮ 

директор МАДОУ 

«Детский сад № 1» с. Усть-Кулом  

______________  ___________________ 
   (личная подпись)       (инициалы, фамилия) 
      



3.1.7.   Резолюция 

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя (исполни-

телей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата. 

Резолюция проставляется ниже сведений об адресате, в правом верхнем углу листа. 

3.1.8.   Отметка об исполнителе 

Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой 

стороны последнего листа подлинника документа. 

Отметка включает в себя фамилию (фамилия, имя, отчество) исполнителя, номер 

его телефона.  

Например: 

Иванова Анна Ивановна  

000-00-00 

или  

Иванова 

000-00-00 

 

 

IV. Правила оформления некоторых видов документов 

 

4.1. Приказ 

 Приказами оформляются решения нормативного характера, а также по оператив-

ным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы. 

  Приказы подписываются директором или должностным лицом временно исполня-

ющим обязанности директора. 

 Приказы по основной деятельности нумеруются порядковой нумерацией в преде-

лах календарного года. 

Приказ  по личному составу оформляется  на бланке установленной формы, утвер-

жденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении уни-

фицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 

 Приказ о приеме работника на работу – форма Т-1; 

 Приказ о переводе работника на другую работу – форма Т-5; 

 Приказ о предоставлении отпуска работнику – форма Т-6; 

 Приказ о прекращении действия трудового договора (контракта) с работником – фор-

ма Т-8. 

Приказ по основной деятельности имеет следующие реквизиты (Приложение 2): 

 Наименование организации; 

 Наименование вида документа - приказ; 

 Дата и номер. 

 заголовок 

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа, в общем 

случае должен отвечать на вопрос: «О чем?» 

Например:   О назначении ответственного лица за электрохозяйство 

Текст приказа состоит из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядитель-

ной.  

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, по-

служившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами "В целях", 

"В соответствии", "Во исполнение" и т.д. Если приказ издается на основании другого до-

кумента, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, его да-

та, номер и заголовок.  

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых дей-

ствий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная 

часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. 



Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве ис-

полнителей указываются конкретные должностные лица. Последний пункт распоряди-

тельной части может содержать сведения о должностном лице, на которое возлагается 

контроль за исполнением приказа.  

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или ка-

кие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содер-

жать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и 

заголовка. Текст пункта должен начинаться словами "Признать утратившим силу...".  

 

4.2. Положения, правила, инструкции  

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно свя-

занные между собой правила. 

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения. 

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или по-

рядок применения положений законодательных и иных нормативных актов. 

Положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные правовые 

акты, которые подписываются диретором учреждения.  

Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания приказа 

об их утверждении.  

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос "О чем?";  

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие 

положения", в котором указываются: 

а) основания разработки; 

б) основное назначение нормативного акта;  

в) сфера его распространения; 

г) ответственность за нарушение установленных правил и технологий. 

Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты 

и подпункты. Главы должны иметь названия. 

 

4.3. Протокол – это документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и приня-

тых решений на собраниях, семинарах, заседаниях. 

Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной. 

Во вводной части оформляются следующие реквизиты: Председатель, секретарь , 

присутствовали - список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присут-

ствовавших, повестка дня. 

  Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повест-

ки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: 

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ. 

Протокол подписывается председателем на заседании и секретарем. Датой прото-

кола является дата заседания. 

 

 

4.4. Письма 

Служебные письма организации готовятся  

 как ответы о выполнении поручений;  

 как исполнение поручений;  

 как ответы на запросы различных организаций и частных лиц; 

 как инициативные письма. 

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией директора на ос-

новании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора ре-

золюции. 



 Сроки подготовки инициативных писем определяются директором. Текст письма 

излагается от 3-го лица единственного числа. 

Например: 

МАДОУ «Детский сад № 1» с. Усть-Кулом считает...  

Если письмо оформлено от должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица 

единственного числа: "Прошу...", "Направляю...". 

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается при-

чина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, 

являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, 

помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д. 

Датой письма является дата его подписания. 

Право подписи писем имеют директор учреждения, главный бухгалтер. 

 

V. Организация документооборота и исполнения документов 

 

5.1 Организация документооборота 

Движение документов учреждения с момента их создания или получения до за-

вершения исполнения или отправки образуют документооборот. 

 

5.2. Прием, обработка и распределение поступающих  входящих документов 

Документы, поступающие в организацию на бумажных носителях, проходят пер-

вичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение директо-

ром и доставляются исполнителям. 

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой 

"лично"), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Полу-

ченный документ регистрируется в журнале входящих документов,   на документе про-

ставляется регистрационный номер и дата регистрации,  в правом нижнем углу страницы.  

Подлинник документа подшивается в дело входящих документов, исполнителю 

передается копия.   

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем  в 

журнале и оперативно передается заведующему. 

Регистрация документа производится в день их поступления в учреждение. В графе 

«Корреспондент» указывается название организации, от которого поступил документ. 

Или, если документ исходящий, - организации, в которую он направляется. Графа «Дата 

поступлении» заполняется только на входящие документы. В графу «Краткое содержа-

ние» вносят название вида документа, его заголовок. 

 

5.3. Организация обработки и передачи отправляемых (исходящих) документов 

Документы, отправляемые учреждением, передаются почтовой, электронной свя-

зью или доставляются директором по месту назначения.  

 

5.4.  Порядок прохождения внутренних документов 

Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления 

должно соответствовать прохождению отправляемых (исходящих) документов, а на этапе 

исполнения – поступающих (входящих) документов. 

Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с заин-

тересованными должностными лицами передаются на подпись директору в соответствии с 

правом подписи документов и распределением обязанностей. 

 
 

 

VI. Контроль и сроки  исполнения документов 



 

6.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предваритель-

ную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление испол-

ненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения. 

6.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполне-

ния. 

6.3. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших 

из вышестоящих органов государственной власти и внутренних - с даты подписания 

(утверждения) документа, а поступивших из других учреждений, организаций - с даты их 

поступления. 

6.4. Сроки исполнения документов определяются заведующим, исходя из срока, 

установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных зако-

нодательством. 

 Документы  без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку 

"срочно" - исполняются в 3-дневный срок; имеющие пометку "оперативно" - в 10-дневный 

срок, остальные - в срок не более месяца. 

 

 

VII. Систематизация и хранение документов 

 

7.1. Систематизация и хранение образующихся в организации документов необхо-

димы для последующего анализа финансово-хозяйственной деятельности организации, 

для предъявления документов в ходе проверок и ревизий. 

7.2. Основой правильного ведения текущего архива организации является своевре-

менное формирование документов в дела в соответствии с принятой классификацией до-

кументов, закрепленной в номенклатуре дел организации. 

7.3.  Документы организации, отложившиеся в делопроизводстве, в дальнейшем ли-

бо остаются на длительное архивное хранение, либо хранятся краткие сроки и затем выде-

ляются к уничтожению. Отбор документов на хранение или уничтожение является ре-

зультатом проведения экспертизы ценности документов. 

7.3.1. Экспертиза ценности документов – определение ценности документов с целью 

отбора их на хранение и установление сроков хранения. 

Экспертизу ценности документов в МАДОУ «Детский сад № 1» с. Усть-Кулом осу-

ществляет постоянно действующая экспертная комиссия. 

7.3.2. Экспертная комиссия назначается приказом директора. В состав экспертной 

комиссии включают не менее трех сотрудников. 

7.3.3.  По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел по-

стоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и документов по личному составу, 

а также акты о выделении дел к уничтожению. Формы описей и акта унифицированы. 

 7.3.4. Дела включаются в акт об уничтожении, если предусмотренный для них срок 

хранения истек к 1 января того года, в котором составлен акт.  

Дела могут быть уничтожены только после того, как описи на дела временного срока 

хранения за соответствующий период утверждены.  

7.4. Оформление дел. 

7.4.1. Законченные делопроизводством дела постоянного, временного (свыше 10 лет) 

срока хранения после окончания календарного года, в котором они заведены, должны 

быть подготовлены к передаче в архив. Предархивная подготовка дел включает две про-

цедуры: оформление и описание дел. 

Полное или частичное оформление дел производится в зависимости от сроков хра-

нения документов. 



 Дела постоянного срока хранения подлежат полному оформлению, дела временного 

хранения - частичному.  

Полное оформление предусматривает: 

- перегруппировку документов дела  в прямой хронологической последовательности 

с января по декабрь (взамен обратной хронологической последовательности с декабря по 

январь, возникающей при формировании дел в течение года); 

- нумерацию листов в деле черным графитным карандашом в верхнем правом углу 

арабскими цифрами; 

- составление для наиболее ценных дел внутренней описи документов дела; 

- составление заверительной надписи дела; 

- подшивка дела в твердую темную обложку из картона на 3-4 прокола без металли-

ческих зажимов (с веревочными завязками) или переплет документов дела; 

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела: уточнение названия 

структурного подразделения, если оно менялось, делопроизводственного индекса, заго-

ловка дела, даты и др.  

7.4.2. На обложке дела постоянного или временного хранения указываются: наиме-

нование организации, индекс дела, номер тома, части, заголовок дела, аннотация к доку-

ментам дела (для дел постоянного хранения, содержащих особо ценные документы), дата, 

количество листов, срок хранения дела. 

7.4.3.  С целью систематизации и закрепления перечня заголовков  дел внутри разде-

лов НД составляется опись дел. Опись является учетным документом и основной частью 

научно-справочного аппарата архива, обеспечивающей оперативный поиск документов. 

Описи составляются как на дела постоянного, так и временного (свыше 10 лет) хранения.  

        7.4.4. Опись составляется в трех экземплярах: один передается вместе с делами в ве-

домственный архив, второй – прилагается в качестве основания к протоколу заседания 

экспертной комиссии, третий - остается в качестве контрольного экземпляра в аппарате 

организации. 

  На дела постоянного, долговременного сроков хранения и по личному составу со-

ставляются отдельные описи. 

  7.4.5.  Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежат частич-

ному оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, листы не нумеровать, 

заверительные надписи не составлять, не проводить пересистематизацию документов в 

деле, располагая их в прямом (вместо обратного) хронологическом порядке. 

 

 

VIII Ответственность 

 

8.1. Ответственность за делопроизводство, своевременное и качественное исполне-

ние документов и их сохранность возлагается на директора МАДОУ «Детский сад № 1» с. 

Усть-Кулом. 

8.2. Положение о документировании принимается на педагогическом совете и 

утверждается приказом директора. 

 

 

 

                                    

 

Приложение 1 

 
 

Администрация 
 Заместителю Руководителя  

Администрации  МР «Усть-Куломский» 



муниципального района 

«Усть-Куломский» 

«ЧЕЛЯДЬÖС 1 №- а ВИДЗАНIН»  

ШКОЛАÖДЗ ВЕЛÖДАН КУЛÖМДIН  

СИКТСА МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  

АСШÖРЛУНА УЧРЕЖДЕНИЕ 
 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ 

ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  

УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 1» 

С. УСТЬ-КУЛОМ 

168060, Республика Коми, Усть-Куломский район, 

 с. Усть-Кулом, ул. Луговая, д. 10  

тел. __________________ 

№        от ________________________ 

С.В. Иванушкину 

директора МАДОУ 

«Детский сад № 1» с. Усть-Кулом 

Уляшевой Светланы Егоровны 

 

 

 

 

Приложение 2 

                                         

 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  

УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД № 1» С. УСТЬ-КУЛОМ 

 

 

ПРИКАЗ 

От «___»________________                                                                  №____________ 

 

 

 

 


