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HOJIO)KeHHe \\;l.;;_(:__,_,,
0 JOKyMeHT0000opoTe

1. O0mmue moJI0KEeHH

1.1. Hacrosiee MOJI0KEHHE O TOKyMEHTO000poTe pa3palOTaHO W YTBEPXKIEHO I
npuMerenus B MBOY Baranprenckas COILI (nanee - [Tonoxenue u Opranusanus).

1.2. [TonoxeHue 00A3aTENBHO K IPUMEHEHUIO B OpraHu3anuu.

1.3. 3a opraHW3aldi0 JIOKYMEHTOOOOpPOTa MU KOHTpOJIb HCHojHeHus IlomoxeHus
OTBEYAIOT JEJIONPOU3BOIUTEND, 3AMECTUTEIH PYKOBOAUTENS, PYKOBOAUTEIb.

1.4. TlomoxeHHEe HE pPACHpPOCTPAHAETCS Ha OpPraHU3alUMI0 paboTBl C JOKYMEHTaMH,
COJEpIKAIIMA CBEICHMS, COCTABIIIOIINE TOCYAApPCTBEHHYIO WM CIIY)KEOHYIO TanHy.
1.5. IIpumenenue [lonoxxeHus 6yner crnocoOCTBOBATE CO3MaHUIO €AMHON METOINYECKON
OCHOBBI OpraHM3alldd W BEOEHHs JOKYMEHTOOOOpOTa KaK 4acTH IeJONpOM3BOACTBA
Opranuzauuu.

2. [opsinok opraHu3anuu J0KyMeHT0000poTAa.

2.1. OcHOBHBIE MPOIIEAYPHI TOKYMEHTOO00POTA:

2.1.1. IIpuém u nepBuuHas 00paboTKa MOCTYNAKOLIUX JOKYMEHTOB.

2.1.2. [IpenBapuTebHOE pacCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

2.1.3. Perucrtpanus nocTynarumx J10KyMEHTOB.

2.1.4. PaccMOTpeHHE IOKYMEHTOB pYKOBOACTBOM OpraHusaluMu | JOBEICHHE
JOKYMEHTOB J0 UCIIOJTHUTEIIEH.

2.1.5. O6paboTKa, UCIIOJHEHUE TOKYMEHTOB, II0AMOTOBKA OTBETOB.

2.1.6. CokpalleHHe KOJMYECTBa JOKYMEHTOB M KOoIHMH Ha Oymare, IO BO3MOXHOCTH
3aMeHa UX 3JIEKTPOHHBIMH.

2.1.7. Peructpanys OoTIpaBiIsieMbIX JOKYMEHTOB.

2.1.8. OtpaBKa JOKYMEHTOB.

2.1.9. Pa3paboTKa, OGOpMIICHHE U PETHCTPALMS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

2.1.10. Yuer 1 aHanu3 00beMOB J0OKyMEHTO0O0pOTA.

2.2. [Tpuém u nepBuyHas 00paboTKa MOCTYNAIOUMIUX JOKYMEHTOB.

[Tpuém u 0O6paboTky noctymnarouei B OpraHn3aluio KOppeCIOHACHINH OCY IECTBIISIOT
JETONPOU3BOIUTEIb, 3aMECTUTENN AUPEKTOpa, JUpeKTop. IIpu sTom:

- TPOBEPSIOT MPaBUIBHOCTh aJpPECOB IOCTYIAOIIMX JOKYMEHTOB, IPaBUIbHOCTD
JIOCTaBKU M KOMIUIEKTHOCTH TOKYMEHTOB; )

- BCKpBIBAIOT MPHUHATYIO KOPPECHOHACHLMIO (3a HUCKIOYEHMEM KOPPECIOHICHIMH C
OTMETKON Ha koHBepTe "JIM4YHO"), COPTUPYIOT [IOKYMEHTBHI Ha MOAJIEXKAIIMe W HE
NOJUIeKAIME PETUCTPALUU;

- KOHBEPTHl OT TIOCTYNHBINEH KOPPECIOHAECHLIMM COXPaAHAIT W IpPWIaralT K
JMOKYMEHTaM B CJIyyasiX, €ClIi KaJe€HAAapHBIH LITEMIIE]h HAa KOHBEPTE JOJDKEH CIIY)KUTh
IOKa3aTeIhCTBOM BPEMEHM OTIIPABKM WJIM IOJIYYEHHsS NAHHOIO JOKYMEHTa WM €CIU



адрес отправителя указан только на конверте. Обязательно сохраняются конверты с письмами претензионного характера, а также с обращениями граждан;

- документы, поступившие в Организацию в рабочее время, проходят первичную обработку и передаются на регистрацию в день поступления в течение 5 часов.
 В случае поступления документов в нерабочее время сроки обработки документов и передачи их начинаются с первого рабочего часа следующего рабочего дня;

- в случае обнаружения некомплектности документа, повреждения документа или конверта (упаковки) устанавливаются их причины, при необходимости следует связаться с производителем (отправителем) документа, принять необходимые меры для устранения выявленных недостатков. При обнаружении отсутствия документов или приложений к ним, порчи всего или части документа  составляется акт в двух экземплярах. Один приобщается к поступившему документу, второй направляется отправителю документа;

- при наличии на конверте (упаковке) отметки о конфиденциальности, а также пометок "Лично", "Срочно", "Оперативно" и т.п. - такие документы регистрируются незамедлительно. Корреспонденция с отметкой "Лично" вручается лично адресату или его доверенному лицу. Корреспонденция, имеющая пометку "Конфиденциально", обрабатывается тем сотрудником, который имеет к ней допуск.

2.3. Предварительное рассмотрение документов.

Делопроизводитель  предварительно рассматривает все поступившие документы в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих обязательного рассмотрения руководством Организации.

Документы, поступившие в Организацию по вопросам, не требующим рассмотрения руководством, направляются непосредственно адресату, заинтересованному лицу. Основанием для принятия решения в ходе предварительного рассмотрения является содержание документа, а не только адресование документа соответствующему должностному лицу.

Результатом предварительного рассмотрения должно быть направление документа руководителю Организации или заместителям руководителя в соответствии с установленным в Организации распределением обязанностей между руководителем, его заместителями и иными должностными лицами для вынесения указания по исполнению документа.

2.4. Регистрация поступающих документов.

Поступающие в Организацию документы регистрируются делопроизводителем только после их предварительного рассмотрения.

2.4.1. Все документы, адресованные руководству Организации, подлежат регистрации в день поступления.

2.4.2. На полученных документах делается запись на лицевой стороне первого листа документа в правом нижнем углу, в которой указывается дата поступления, порядковый входящий номер. Если к документу имеется приложение, то рядом с входящим номером делается об этом отметка.
Порядковые номера фиксируются в журнале входящей корреспонденции. Листы журнала учета входящей корреспонденции нумеруются, прошнуровываются и заверяются печатью Организации.

2.4.3. На документах, не подлежащих регистрации, ставится отметка и указывается только дата поступления документа.

2.4.4. Поступившие электронные документы и документы, включаемые в систему электронного документооборота Организации, регистрируются как электронные образы сканированных документов  в качестве копий документов.

2.5. Рассмотрение документов руководством Организации и доведение документов до исполнителей.

2.5.1. Зарегистрированный документ передается тому руководителю или исполнителю, в адрес которого он поступил, а при несовпадении компетенции адресата и содержания документа - передается руководителю.

Документы, не требующие рассмотрения руководства, передаются исполнителю  в соответствии с содержанием документов.

2.6. Обработка, исполнение документов, подготовка ответов.

2.6.1. Ответственность за обработку, исполнение документов, подготовку ответов и оформление документа в соответствии с установленными в Организации правилами, а также согласование проекта документа с заинтересованными лицами и организациями (внешнее согласование) и должностными лицами Организации (внутреннее согласование) возлагается на исполнителя документа.

2.6.2. Исполнители  в процессе исполнения документа осуществляют:

- сбор и обработку необходимой информации;

- подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением правил документирования, установленных в Организации;

- согласование проекта с заинтересованными должностными лицами;

- доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования (в случае серьезной корректировки проекта документа проводится его повторное согласование);

- в необходимых случаях - подготовку списка (указателя) рассылки документа;

- представление проекта документа на подпись (утверждение) руководству;

- определение места хранения документа (копии документа) проставлением отметки с указанием номера дела по номенклатуре дел, в которое должен быть помещен документ.

2.6.3. Порядок работы над документом в случаях, если исполнение документа поручено нескольким лицам:

- функция ответственного исполнителя и функции соисполнителей в подготовке проекта документа распределяются руководителем, дающим поручение. Если функции не распределены, то функции распределяет первый (ответственный) исполнитель;

- ответственный исполнитель созывает соисполнителей для выработки совместного решения;

- порядок и срок представления проектов ответственному исполнителю определяет руководитель или сам ответственный исполнитель.

2.6.4. Проекты документов Организации готовятся на бланках установленной формы; для отправки документов, не имеющих адресной части, готовятся сопроводительные письма.

2.6.5. До представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов, листа (указателя) рассылки.

2.6.6. Проекты документов визируются исполнителем, визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа в нижней его части, на втором экземпляре (копии) документа или на листе согласования.

2.6.7. В случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь) документы и материалы передаются другому исполнителю по решению руководителя.

2.6.8. После соответствующего обоснования срок исполнения документа может быть продлен руководителем, отдавшим поручение, если отсутствуют реальные условия выполнения задания в срок.

2.6.9. Не допускается делать пометки и рабочие записи на документе. Такие пометки о времени поступления документа и материалов, о датах промежуточного исполнения (телефонных и письменных запросах), о дате и результате окончательного исполнения делаются на отдельном листке.

2.6.10. Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

2.7. Организация работы с отправляемыми документами.

2.7.1. Подписанные руководством Организации документы в тот же день передаются руководителем (исполнителем)  делопроизводителю для регистрации и отправки.

2.7.2.Делопроизводитель перед регистрацией документа, поступившего на отправку, проверяет правильность его оформления:

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

- наличие заголовка к тексту, номера и даты документа, на который даётся ответ;

- правильность адреса получателя;

- наличие указанных в документе приложений, а также материалов, на основании которых готовился исходящий документ (если это ответ на поступившее письмо)

- наличие печати в тех случаях, когда она полагается.

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям.

2.7.3. Если документ направляется в несколько адресов, на отправку сдается столько экземпляров подписанного письма, сколько необходимо для отправки всем адресатам, и один экземпляр копии.

2.7.4. После проверки оформления документ регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и на всех экземплярах документа проставляется исходящий номер по порядку. Листы журнала учета исходящей корреспонденции нумеруются, прошнуровываются и заверяются печатью Организации. Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле организации. 
2.7.5. На копии исходящего документа в левом верхнем углу ставится регистрационный штамп.
