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ПОЛОЖЕНИЕ
о докУментообороте в Муничипальном бюджетном

дошкольном образовательном учреждении <<,.Щетский сад Nb4 <Лютик>>

города Евпатории Республики Крым>

l.Общие положения.

1.1,настоящее положение является нормативным документом) устанавливаюlцим единую

систему документирования и работы с организационно - распорядительными и нормативно -
правовыми документами в МуничипаJIьноМ бюджетном дошкольном образовательном

учреждениИ кЩетскиЙ сад N94 <<Лютик> города ЕвпаториИ РеспублиКи Крым> (далее -
доу), которые предназначены для внутреннего использования.

1,2.Положение определяет основные правила подготовки, оформления, организацию работы,

контроля, исполнения и хранения док}ъ4ентов в ДОУ.
1,З.Порядок и правила работы с документами, установленные Положением, обязательны ДЛя

всех сотрудников ДОУ,
1.4.сотрудники несут персональн}то ответственность за выполнение требований настоящего

положения,
1,5.ответственность за

заведующий ДОУ.

организацию и состояние документооборота в ДОУ несет

2.Типы и виды документов.

щокумент -зафиксированнаJI на материаJIьном носителе информаuия с реквизитамио

позволяющими ее идентифицировать.

регистраuия документа -фиксирование факта создания или поступления путем

проставлеЕия на нем даты и номера, с последующей записью необходимых сведений о

документе в регистрационных формах,
2.1.стратегические документы -документы, определяющие стратегический и тактический

план развития.ЩОУ:
- образовательная программа ДОУ;
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