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ПОЛОЖЕНИЕ 

о документообороте в ЧОУ «Гимназия им. А. Невского» 
 

1. Общие положения. Цель и область действия. 

Положение является нормативным документом, устанавливающим единую 

систему документирования и работы с организационно-правовыми документами в 

ЧОУ, которые служат только для внутреннего использования. 

Положение определяет основные правила подготовки, оформления, организации 

работы с документами, контроля исполнения и их хранения. 

Порядок и правила работы с документами, установленные Положением, 

обязательны для всех сотрудников ЧОУ. Сотрудники несут персональную 

ответственность за выполнение требований настоящего Положения. 

Непосредственное ведение делопроизводства возлагается на сотрудника, 

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. 

Документирование управленческой деятельности ЧОУ 

В состав документов входят: 

Организационные документы, (устав ЧОУ, положения, должностные 

регламенты сотрудников; структура и штатная численность; штатное расписание; 

правила внутреннего трудового распорядка); 

Распорядительные документы (приказы, инструкции); информационно-

справочные документы (протоколы, планы, отчеты, справки, акты, докладные, и 

объяснительные записки, письма, телеграммы и телефонограммы, договоры, трудовые 

соглашения, контракты и др.). 

Документы, как правило, должны оформляться на бланках ЧОУ, 

соответствующих стандарту (ГОСТ Р 6.30-97 с изменением N 1 2000 г.), иметь 

установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их 

расположения. 

2. Организационные документы 

Устав - свод правил, регулирующих деятельность компании, ее 

взаимоотношения с другими компаниями и гражданами, права и обязанности в сфере 

государственной или хозяйственной деятельности. 
 
 
 



Должностной регламент организационный документ длительного или 

постоянного срока действия, в котором определены научно - технические, финансовые 

стороны деятельности должностных лиц. 

Положение - это правовой акт, определяющий порядок образования, задачи, 

обязанности, права, ответственность и организацию работы предприятия 

Штатное расписание - документ, закрепляющий должностной и численный 

состав предприятия с указанием фонда заработной платы. Штатное расписание 

оформляется на бланке предприятия, указываются перечень должностей, сведения о 

количестве штатных единиц, должностных окладов, надбавках и месячном фонде 

заработной платы. 

Правила внутреннего трудового распорядка - организационный документ, в 

котором отражаются следующие вопросы: 

− Организация работы ЧОУ 

− Взаимные обязанности работников и администрации;  

− Предоставление отпусков; 

− Командировочные сотрудников; 

− Режим. 

 

3. Распорядительные документы 

 

ПРИКАЗ - правовой акт, издаваемый руководителем для решения основных и 

оперативных вопросов деятельности общеобразовательного учреждения. 

Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем ЧОУ. 

 

Оформляется приказ на бланке общеобразовательного учреждения и должен 

иметь следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа, место 

издания, заголовок, текст, подпись, визы, согласование. 

 

При подготовке текста приказа следует соблюдать следующие принципы: 

− Достоверность и объективность описываемой ситуации; 

− Полнота информации, необходимой для обоснования принимаемых мер; 

− Краткость и лаконичность; 

− Нейтральность и наличный характер изложения; 

− Безэмоциональная оценка ситуации и фактов; 

− Соответствие содержания текста и распоряжений руководителя нормам 

права и его компетенции, определенной уставом общеобразовательного учреждения;  

− Следование нормам официально-делового стиля речи. 

 

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. 

В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых действий, 

причины издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием для 

подготовки приказа: 

 

 

Распорядительная часть содержит предписываемые действия, фамилии 

должностных лиц, ответственных за их выполнение, и сроки исполнения. 

Распорядительная часть отделяется от 
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