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1. основные положения

1 .1. Настоящая Инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) Муниципального

бюджетного общеобразовательного учреждения Успенской Срелней общеобразоватеlrьной
школы (далее Школа) устанавливает единую систему делопроизводства и порядок

подготовки, оформления, прохо}кдения, контроля за исполнением, учета, хранениrl,

изготовления, копирования и тиражирования служебных документов в школе.

1.2. Инструкция разработана в соответствии с:

- требованиями федеральных законов от 22.i0.2004 J\Ъ 125-ФЗ <Об архивном деле в Российскойr

Федерации>,

_ от 2].07.2006 NЬ 149-ФЗ (Об информации, информационных техноJIогиях и о защите

информации>,

- от 02.05.2006 Jt 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фелерации),

- от 01.06.2005 Jф 53-Ф3 <О государственном языке Российской Федерации>,

- от 06.04.2011 ]ф бЗ-ФЗ <Об электронной подписи),

- Правил хранения, комплектования, учета и использоваЕия документов Архивного фоIлда
Российской Фелерации и других архивных документов в органах государственноЙ власти,
органах местного самоуправления, организациях, утвержденных приказом Минкультуры от

31.03.2015 J\ъ 526,

- национilльных стандартов Российской Федерации по управлению документами: ГОСТ Р 7,0.8-

2013 (СИБИД.Щелопроизводство и архивное дело. Термины и определения), ГОСТ Р 7.0.97-
20 1 6 (СИБИ!. Организационно-расlrорядительная документация.

Требования к оформлению документов>, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 кСистема стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Обцие
требования>.

1.3. Применение Инструкции должно способствовать: формированию официаJIь[{о-делового

стиля документов, подготавливаемых в Школе; сокращению затрат труда и средств l] процессе
создания документов. Инструкция является обязательной для исполнения работниками и лицами,
осуществляющими подготовку и оформление документов.

1,4. Пололсения Инструкции распространяются на организацию работы с документами
независимо от вида носителя, в том числе электронными документами, включая подготовку,
обработку, хранение и использование документов, осуществляемых с применеFIием
информачионных технологий.

t.5. Особенности работы с документами, содержащими консЬиденциальную информациrо
(служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными
актами (инструкциями, положениями, правилами), утверждаемыми директором Образовательной
организации.

1.6. Требования Инструкции к работе с научно-технической и другой специальl-tолi

документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, .l

также подготовки документов к передаче на архивное хранение.

1.7. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в Школе несе,г диреItтор,
который: утверждает Инструкцию rrо делопроизводстtsу и номенклатуру дел образовательной
организации; обеспечивает внедрение и контролирует соблюдение работниками и всеми



службапdи требований настоящей Инструкции и государственных стандартов; проводит проверку

состояния делопроизводства в Школе; обеспечивает методическое руководство, инструктаж и

кOнтрOль за сOблюдением устанOвпеннOг0 пOрядка рабOты с дOкументами; инициирует
повышение квалификации работников по вопросам делопроизводства; удостоверяет IIо/{писью и

IIечатью документы.

1.8. Непосредственно ведет делопроизводство в Школе ведет секретарь, а также должностные
лица, которые назначаются приказом директора Школы.

1.8.1. Секретарь и должностные лица в соответствии с возложенными на них задачами:

осуществляют регистрацию и учет документов; осуществляют текущий контроль зil

своевременным рассмотрением и прохождением документов в Школе, обеспе.lивают
соблюдение единых требований по подготовке документов и организации работы с ними ts

условиях электронного документооборота; обобщают информачию об объемах

документооборота; организуют документооборот, формирование дел, их хранение; организуют

формирование и хранение документационного фонда и его использование.

1.9. Ведение делопроизводства осуществляется в соответствии с дол}t(ностными обязанностями.

1.10. tIри уходе в отпуск, выезде в командировку, навремя болезни или в случае увольне}Iия LI

rrеремещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы другому
работнику по укiванию руководителя, при увольнении работника или переводе на другук)
долх(ность передача документов и дел осуществляется по акту приема-передачи (Приложение
ль1).

l.i1. При переходе на другую работу работников, занимающихся ведением деJIопроизводотв€t,
передача всех документов вновь нiвначаемым работникам производится по актам приема-
передачи, которые утверждаются директором Школы. Копии актов направляются в канцелярию

директора.

|.|2. В случаях длительного отсутствия работника (отпуск, служебная командировка,
больничный лист и т. д.) необходимо передать ответственному за ведение делопроизводства
документы, находящиеся у него на исполнении по указанию директора.

1.13. ,Щолжностные лица несут персонirльную ответственность за выполнение ,гребований

Инструкции и сохранность находящихся у них документов. О случаях утраты, порчи
зарегистрированного документа работник обязан незамедлительно доложить директору IIIколы.

1.14. Внесение изменений в Инструкцию осуществляется приказом директора Школы после их
согласования профсоюзным комитетом.

1.15. С вновь принятыми работниками, на которых возлагаются обязанности по веденик-)

делопроизводства, в течение трех дней rrосле поступленияна работу проводится инс,груктаж по
ведению делопроизводства директором ТТТколы.

1.16. Работать с документами вне служебных помещений и вносить в них исправJIени;I
запрещается.

1,17. Ведение переписки с организациями осуществляется директором Школы или иными

уполномоченными им должностными лицами.

1.18. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для ках(дого работника IIIколы, с ее
требованиями работники должны быть ознакомлены под подпись.



2. Щокументы образовательной организации

2.1. Щиректор Школы или лицо, исtrолняющее его обязанности, издает приказы, инструкциLI,

правила, положения, обязательные для исполнения всеми работниками (Приложения NЬ2).

2.2. Ход обсуждения вопросов на заседаниях коллегиальных органов, советов, собраниях,
совещаниях и решения, принимаемые на них, фиксируются в протоколах.

2.З. Для осуществления оперативных связей с другими организациями и гражданамрI

используются такие формы, как письма (в том числе и электронные), факсы, телеграммы,

телефонограммы.

2.4. Щлтя осуществления приема, увольнения, перемещения работников, предоставлениrI иIчI

отпусков оформляются трудовые договоры, прикilзы по личному составу, заяI]JIения, трудовь]е

кни}кки, личные карточки и др.

3. Правила оформления документов

3.1. Основные требования по оформлению документов

3.1,1. .Щокументы оформляются на бланках Школы и имеют установленныЙ комплекс
обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения (расположение реквизитов на

бланках организационно-распорядительных документов соответствует ГОСТ Р 1.0.97-2016

<Система стандартов по информации, библиотечному и издатеJIьскому делу. Организационно-

распорядитеJIьная документация. Требования к оформлению документов>).

З.|.2. В Образовательной организации применяются продольные бланки: бланк письма
(Приложение NЬ3); бланк приказа (Приложение Nэ4).

Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов

А4 (210 х 297 мм),

А5 (148 х 210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, должен иметь поля:

левое - 2,5 см;'

правое - 1 см;

верхнее - 2 см

нижнее - 2 см.

Использование бланков произвольной формы не разрешается

3.2. Оформление реквизитов документов

Автор,документа

Наименование ТТIколы укzвывается в точном соответствии с Уставом. Сокращенное
наименова}Iие помещается под полным наименованием в скобках.

Наименование должности лица - автора документа используется в бланках долrкностных JIиц и

располагается под наименованием ТТIколы. Наименование должности лица - автора докуменl,а

указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном докумеI]те о

назначении на должность. В случае, если документ отправляется от имени директора, в левом



углу после подlrиси директора указывается исполнитель (составитель письма), номер телефона
исполнителя.

Справочные данные об образовательной организации

Справочные данные об образовательной организации укilзываются на бланках писем и включаIот
в себя: адрес, номер телефона, факс, адрес электронной почты, сетевой адрес, а такх(е ОКПО,
оГРН, ИНН и кПП.

Наименование вида документа

IIаименование вида документq составленного Школой, доллtно быть определено Пололtением и

лолжно соответствовать наименованиям видов документов, предусмотренным ОКУЩ: акт,

справка, записка, сводка, отзыв, протокол, список, извещение и др. Распорядительные

документы издаются со следующими названиями: приказ,

Наименование вида и разновидности документа не указывается в письмах. Название документа
печатается прописными буквами полужирным шрифтом.

[ата документа

Щатой документа является дата его подписания (или утверlкдения); для докуме}Iтец
принимаемого коллегиальным органом (протокола) - dama ezo засеdанuя (праняmая решенuя),
для акта - dаmа собыmuя, для документа, требующего его утверждения - dаmа ezo

уmвермсdенuя.

,Щата подписания, утверждения, согласования документ4 а также даты, содержащиеся в тексте,

должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в

одну строку в последовательности: день месяца, месяц, год.

Напрuмер: 14.0б.2018.

Регистрационный номер документа

Регистрационный номер - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое

документу при его регистрации. Регистрация документа проводится после его подписания или

утверждения. Щля внутренних документов - приказов, протоколов - это порядковый номер в

пределах календарного года по каждому виду или разновидности документов. В приказах

регистрационный номер может дополняться буквенным индексом, обозначающим

рtвновидности:

приказы по основной деятельности - Jф _-ОД
приксвы по личному составу - NЬ_-ЛС

прик.}зы по контингенту - J\Ъ_- К

rrриказы по финансово-хозяйственной деятельности * Nч_-ФЩ

.Щля исходящих документов регистрационный номер состоит из порядкового номера в пределах
массива отправляемой корреспонденции.

Адресат



!окументы адресуют в органы власти, организации, их структурные подразделения,

доляtностным или физическим лицам. При адресовании документа в орган власти, организацию

или ее структурнOе подразделение (без указания дOлжнOстнOг0 лица) их наименOваIIие пишут в

именительном IIадеже.

Iiсtпрu.uер: MuH uc mер с m в о о бр аз () (] al t llя

московской обласmu

При направлении документа должностному лицу название организации и ее структурного
подразделения укiLзывают в именительном падеже) а должность и фамилию адресата - в

дательном. Инициалы ставятся после фамилии независимо от того, кому адресован документ -

должностному лицу или физическому.

Например: Министерство образования

Московской области Управление
делами Главному специалисту Ивановой И,И или название организации входрlт в наимсtlоваtll4е

до"lnкносги и оформляется в дательном падеже Ректору иuститута Ивановой И,И. Прлr

адресовании документа в несколько однородных организаций их названия сJIедует указыва,I,r,
обобщенно. Например: Руководителям образовательных организаций обшlего образова,гtи;t"

руковолителям предприятий и организаций Минобрнауки России ffопускается цеrlтрировать
ка}кдую строку реквизита <Адресат> по отношению к самой л"itинной строке. Haпpt.ttvtepl:

ЗаместитеJIю директора по учебной работе МБОУ Школа ЛЬ 1 Чуйкиrтой И.И В состав реквизL{,гzl
мо}кет вхолить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываIотся в IIосле/(овате.Jlь}IостI,t"

установлегtной Правилами оказания услуг почтовой связи. При адресоtsаЕIии письма в

организацию укilзывают ее наименование, затем поч,говый адрес. Например: Редакция жур]]а_Ilа

кУправление начальной школой>> б Московский просп., д. 6, г. Энск, 101856 Адрес: I]e

I]роставляется на документах, направляемых в правительст]]енные учреждения и I1остоя}Iным

корреспондентам, в этих случаях могут применяться конверты с зарансе IIаIIечаf,аI-Iны]ч|iI

адресами. 11ри адресовании документа физическому лицу необходимо указывать фами.;lлttсl,
инициалы, затем почтовый адрес. Например: Иванову И.И. Чернышевокая ул., л.l00, кв. 100, r-.

Энск, Энская область, 101856 Щокумент не должен содержать более LIетырех адресатов. каrтсдцый

экземпляр такого документа должен быть подписаtr. Слово кКопия) перед вторым, ,I,ре,I,ьиN,I,

IIетвертым адресатами не укiвывают. При направлении документа бо;rее LIеM в че,tыре a/tpeca
составляется список на рассылку, а на каждом документе проставляется только один адрес. t'риt[l

утверждения документа Утверждение документа производится проставлеI{ием грифа

утверждения или изданием распорядительного документа (в тех сJIуLIаях, коI,ла требуtот,ся

дополнительные предписания и разъяснения). !окументы утl]ерждаю],ся 7.\иректороl\,I

Образовательной организации, вышестоящими или ме}кведомствеI]ными оргаlIамI4.

оргаI{изациями, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых
документах. Полохсения, правиJIа, порядки, должностные инструкции, инструкtIии, расписания
занятий уроков, внеурочной деятельFlости, дополнительного образования и др. лодлежат,

утверждению директором Образовательной организации и приобретаIот IоридиtIескук) cpIJI)/

только с момента их утвер}кдеFIия. Гриф утверждения помещается в правом верхнем угл\/
первого листа документа, состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавы.lек), полного наименоRания
должности лица, утверждающего документ, его личной подписи, ее распIифровки (инициалоlз.

фамилии) и даты утверя(дения. Например: УТВЕРЖДАЮ Щиректор МБ()У /JO кБелоярскilя

ДШИ) М.А. Бедрик l5.10.2019 {опускается в реквизите <Гриф утвержд(J[Iия
документа) центрировать элементы относительно самой д.lIинной строки. Например:
УТВЕРЖДАЮ .Щиректор МБОУ ДО кБелоярская ЩШИ> М.А. Бедрик 15.10.2019



[Iри утверждении документа несколькими должностными лицами их IlодIIиси pitcгIoJ]all-a1ltrl- llil
одном уровне. 7 При утверждении документа постановлением, решением, приказом, lIpo],oKсllIoNI

гриф утверждения сOстOит из слOва УТВЕР)tДЕН (-А, -0, -Ы), наименOвания утверждаюlцег0
документа в творительном падеже, его даты, номера. FIапример: УТI]ЕРЖfiЁI,{ протоколоIчI

Педагогического совета 15.07.2019 ЛЬ l3 или УТВЕРЖДЕНО приказом МБОУ ffO <Беrrоярскtlя

ДШИ) М.А. Бедрик 15.07.2019 N9 42 о.д. Слова УТВtrРЖДЕНО и УТ'ВЕРЖfllilI в

приложениях согласуются в роде и числе с видом утверждаемого докумеIIта: положение -

УТВЕРЖДЕНО, программа - УТВЕРЖДЕНА. Вносить какие-либо изменения и добавления в

lтодписанные (утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего локумент, не

допускается. Ответственность за качество подготовки документов и достоверность
содержащихся в них данных возлагается на лица, подготовившие, завизировавшие |1

подписавшие документы. Заголовок к тексту Заголовок к тексту включает в себя краткое

содержание документа, его основную смысловую нагрузку. Заголовок формулируется с

предлогом <О> (кОб>) и отвечает на вопрос <о чем?>>: приказ (о чем?) о создании а,ггестациоrrнсlй

комиссии; приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания; письмо (о чем?) о

предоставлении информачии. Заголовок составляет исполнитель документа. Заголовок к Teкcтy

оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. Если текст документа FIe

превышает четырех-пяти строк или оформлен на бланке формата А5, заголовок мояtно не

указывать. Заголовок документа записывается IIри его регистрации в соответствую]l{ие

регистрационные формы: карточку, базу данных. Текст документа Текст документа составлrlетсrl

на русском языке как государственном языке Российской Федерации. Текст документа
излагается русским питературным языком с учетом особенностей официаJIьно-деJIового с,гилrI,

вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Содерясание докумешtа
должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно, Тексты документов излагаются: от 1 -гсl

лица единственного числа в документах (приказ и т. д.) директора Образовательной организации,

действующего на принципах единоначалия, а также документах, адресоtsанных руководству
организации: приказываю.., IIодготовить и представить на рассмотрение; прошу рассмотреть
вопрос об установлении льготных тарифов...; 3-го лица единственного LIисла в документах
коллегиtlльных органов: комиссия решила...; Образовательная организация не считает
возможным...; 1-го лица множественного числа в совместных документах: просим представить

данные о...; представляем на рассмотрение и утверждение...; 3-го лица множественного числа в

протоколах: слушаJIи, выстуtIили, tIостановили, решили. В документах, устанавливаIощих права
и обязанности Образовательной организации, ее структурных подразделений (положение,
инструкция), а такхсе содержащих описание, оценку 8 фактов или выводы (акт, справка),
используется форма изложения текста от третьего лица единственного или м}IохIестI]еIIного

числа (<отдел осуществляет функции)), (в состав объединения входят)), ((комиссия установила))).
В тексте документа, подготовленного на основании законодательных, иных нормативFIых
правовых актов, изданных органами власти и управления, документов, ранее изданных органом
власти _ автором документа, указывается наименование вида документа, наименование органit,

издавшего документ, дата принятияили утверждения документа, его регистрационный номер, а

такя(е заголовок к тексту или наименование вида документа, например: <В соответствии с

постановлением Правительства от 1З.08.1997 ЛЬ 1009 кОб утверх(дении Правил подготовки
Ilормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их
государственной регистрации); (В соответствии с Положением о постоянно действукllцей
экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия, утвержденным приказом
Росархива от 19.01.1995 N9 2...>. Если текст содержит несколько поручений, решений, выводов, в

тексте выделяются разделы, подразделы, пункты, подпункты. В текст документа могут
включаться фрагменты, оформленные в виде таблицы или анкеты. Страницы текста нумеруются
арабскими цифрами посередине верхнего поля. В письмах исtIользуют следующие формы
излох(ения: от первого лица множественного числа (кпросим направить), (направJIяем на



рассмотрение)); первого лица единственного числа (<считаю необходимым>>, (прошу
выделить>>); третьего лица единственного числа (кОО не возражает>, кОО считает возмолtным>).

0тметка 0 прилOжении Если дOкумент имеет прилOжения, названные в тексте, т0 0тметка 0 них
оформляется по следующей форме: Приложение: на 10 л. в 3 экз. Если приложения в тексте не

нu}званы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого.
При наличии нескольких приложений они нумеруются: Прило>ttения: 1. ITITaTHoe расписание...
на4 л. в 3 экз.2. Сметарасходов...на4 л. в З экз. Если приложения сброшюрованы, количество
листов не указывается. Если к документу прилагается другой документ, также имеющий
приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом: Приложение:

письмо Росархива от 05.06.2003 ЛЪ 02-6l|12 и приложение к нему, всего на 3 л. Если

приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, шЪфлеrrr-

накопитель и др.), отметку о наJIичии приложения оформляют следующим обрсвом:

Приложение: С ^ в 1 экз. При этом на вкладыше (конверте), в который rrомещается носи,г9л}l,

указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов. Гlрилоlкения

должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые для докуме}Iтоt]

реквизиты (наименование, заголовок, подrrиси руководителей подразделений, ответственных за

их содержание, отметку о согласовании и т. д.). На прилоrrtении к распорядительному доItуN4енту
в правом верхнем углу ставится отметка с указанием названия распорядительного документа, егс)

даты и регистрационного номера. Например: 9 Прилоrrсение ЛЪ 2 к приказу МБОУ ДО
<Белоярская [ТТТИ> от 15.07,20119 N9 42 о.д. Наименование вида документа - приложениrI
(первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом
(ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т, д.). Допускается выражение (ПРИЛОЖЕНИЕ ЛЬ>

печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование локумент€ц
его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки. Например:
ПРИЛОЖЕНИЕ Ns 2 к приказу МБОУ .ЩО кБелоярская ДТТТИ) от 15.07.2019 N9 42 о.д.I'риф
согласования документа Внешнее согласование оформляется соответствуIощим грифом. l'риtР
согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должности лица, которым
согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подтtиси,

инициаJIов, фамилии, даты согласования. Например: СОГЛАСОВАНО Начальник управJIениrt
культуры администрации Сургутского района подпись. Р.JI. Завья"lrов 1 l .07.2019
Если согласование проводится с коллегиальным органом или посредством письма, то гриtР

согласования оформляется следующим образом: Например: СОГЛАСОВАНО Педагогическим
советом МБОУ ,ЩО <Белоярская ДТТТИ) (протокол от 29.0З.2019 ЛЬ 1) Грифы согласования
могут располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа за],рагивает

интересы нескольких организаций. На документе делается отметка <Лист согласованиrI
rrрилагается>. Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляется в

следующей очередности: со сторонними организациями, когда они выступают обязательной
стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда
содержание документа затрагивает их интересы; общественными организациями - в случаях
необходимости или в случаях, предусмотренных положениями об этих организациях; органами,
осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной
области (экологический, пожарный и т. п.); вышестоящими организациями - в случаях, когда
законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий
только с разрешения этих организаций. Виза согласования документа Визы согласованиrI
документа - реквизит документа, указывающий на согласие или несогласие должностного лица
Образовательной организации с содержанием проекта документа (далее - виза). 10 I]иза
включает доля(ность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы,

фамилию) и дату визирования. Например: Заместитель директора по учебно-воспитательной
работе Личная подпись Н.А. Васильева 10.10.2019 Оформленная таким образом виза ознаLIает

согласие должностного лица с содержанием документа. При наличии замечаний по докуме[Iту



визу оформляют следующим образом: Замечания прилагаются Заместитель директора по учебно-
воспитательной работе Личная подпись Н,А. Васильева 10.10.2018 ,Щокумент визируется

испOлнителем и заинтересOванными в дOкументе дOпжнOстными лицами, директOрOм
Образовательной организации. Замечания должны быть представлены на отдельном листе,
который подписывают, датируют и прилагают к документу. На документе, подJIинник которого
остается в Образовательной организации, визы lrроставляют в нижней части оборотной cTopoнl,l
последнего листа подлинника документа. На документе, подлинник которого отправляют и:]

организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны второго экземплярtl
отправляемого документа. Возможно оформление виз документа на отдельном листе
согласования. Щопускается полистное визирование документа и его приложения. Если в проr{ессе

визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подJIе}кит повторному
визированию. Повторное визирование не требуется, если при доработке в IlpoeKT документа
внесены уточнения, не меняющие его сути. Подпись.Щокументы, направляемые Образовательной
организацией в вышестоящие органы уlrравления, подписываются директором Образовательной
организации, его заместителем по поручению директора Образовательной организации IItl

соответствующим направлениям. В состав реквизита <lIодпись> вхолят: наименование

должности лица, подписавшего документ (полное, с указанием нtLзвания организации, если

документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке);
личнiш подпись; расшифровка подписи (инициаrrы, фамилия). Например: Заместитель директора
по учебно-воспитательной работе Личная подпись Н.А, Васильева В докумеFIтах,
подготовленных комиссией, ук€lзываются не должности подписавших лиц, а их обязанности t]

составе комиссии. Например: председатель личная подпись И.О. Фамилия комиссии чJIены

комиссии личная подпись И.О. Фамилия личная подпись И.О. Фамилия При rrодпиQании

документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в

последовательности, соответствующей занимаемой доллtности. Например: Щиректор лиLIнаrI

rrодпись И.О. Фамилия Заместитель личная подlrись И.О. Фамилия директора 1l Гlри
подписании документа несколькими лицами равных должностей, их по/Iписи располагают Har

одном уровне. Например: Заместитель директора по Заместитель директора по

учебноадминистративно-хозяйственной воспитательной деятельности деятельности М.В.
Подколзина Н.А. Васильева Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте
документа, отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его
обязанности, или его заместителем. Не допускается подписание локументов с предлогом (за)
или проставление косой черты перед наименованием должности. Отметка об электроrrной
подписи Отметка об электронной подписи включает: фразу <.Щокумент подписан электронной
подписью)), номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца
сертификата и срок действия сертификата ключа электронной подписи. Например:

{ { 1ш5:"g,\Редакция\МЦФЭР\Образование\lМа\1 18_31056.рпý"} } ДОКУМЕНТ ПОДI]ИСАII
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЪЮ Сертификат 1а111ааа0О00000011 Владелец Иванова Анна
Петровна Щействителен с 0|.12.20J2 по 0l .|2.201'8 Отметка об электронной подписи доJI)Iсна
соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе I]a

бумажном носителе. Элементы отметки должны быть видимыми и читаемыми и не доляtны
перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при
наличии). Печать Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на
документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми
средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Щокументы заверяют печатью Образовательной организации. Пе.rать проставляется на
свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного JIица. Отметка об
исполнителе Отметка об исполнителе включает в себя фамилию, имя, отчество исполнителя
документ4 номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной
стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. Например: Иванова Инна Ивановна [l



(495) 994-94-94 Отметка о заверении копии Копии с документоR вылаются с разреlпенL]rl

руководителей структурных подразделений и тоJlько с тех документов, которые были изllаны в

Образоватепьной организации и кOтOрые касаются спркебнOй деятеJIьнOсти даннOг0
структурного подразделения, При выдаче копии документ воспроизводится полностью (блантс

Образовательной организации, номер, дата, содержание и т. д.). 12 В правом верхнем углу копии
пишется слово <Копия>. При выдаче копии с копии следует писать <Копия с копии). Если копия

для внутреннего пользования, то для заверения ниже реквизита кПодпись>) проставляют
заверительную надпись: <Верно>; должность лица, заверяющего копию; личную подпись;

расшифровку подlrиси (инициа_ltы, фамилию); дату заверения. Например: Верно
Секретарь/Специаrrист по кадрам Личная подlrись В.В. Иванова 10.10,2018 Если копия выдается

для представления в другую организацию, то отметка о заверении копии дополняется надписыо
о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия, и заверяется печатьк)

организации. Например: Подлинник документа находится в МБОУ Школа NЬ 3 в деле ЛЪ 12-к за
2013 год. ffля проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп. OTMeтKa о

поступлении документа Содержит дату поступления документа, а таюке его входяшIий

регистрационный номер. При необходимости в отметке можно указать время поступлеrlия в

часах и минутах и способ доставки документа. Отметку о поступлении документа t}

Образоватепьную организацию проставляют в виде штампа или от руки в нилсней части лицевой
стороны первого листа документа или на его обороте. Например: МБОУ ДО <Белоярская

ДТТТЬ 11.10.2018 N9 23 13 ч 40 мин Резолюция В состав резолюции долlltны входить
следующие элемеI{ты: фамилия, инициzLIIы исполнителя (исполнителей), содержание поручениrl.
При необходимости - срок исполнения, tIодпись лица, вынесшего резоJIюцию, дага резоJIIоции.
Например: Смирновой И.О. Прошу подготовить проект договора с ООО <Дом мебели> к

22.06.2018 Личная подпись 10.10.2018 При наличии в резолIоции нескольких исполнит,елей

указывается ответственный исполнитель (как правило, это лицо, названное в резолюции
первым). На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих
типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, подпись ав,Iора резоJIюции,
дата. Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем на подлиннике документа Hil
свободном от текста месте. Отметка о контроле 1З Отметка о контроле обозначает, что документ
поставлен на контроль. Отметку о контроле за исполнением документа обозначаIот штампо]чI

кКонтроль> на верхнем поле документа. Контролю подлежат все зарегистрирово}Iнь]9

документы, требующие исполнения. Сроки исполнения документа устанавливаются t]

соответстtsии со сроками, обозначенными законодательством, организацией, направившей
поручение или просьбу, распорядительным документом или резолюцией директора школы. Срок
проставляется в форме даты завершения исполнения. Отметка о направлении документа в дело
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя слелук)щие
данные: фразу <<В дело>>, индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на
хранение, с укЕванием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты. Например: 13

дело ЛЪ 01-18 за 2018 г. Заместитель директора по воспитательной работе Личная подпись
10.10.2018 Отметка о направлении документа в дело мох(ет дополняться краткими сведениями о

характере исполнения документа. 3.3. Особенности подготоI}ки и оформлеtлия отдельных видов
документов Приказ Приказ - правовой акт, издаваемый директором ОбразователыIой
оргаI{изации для решения основных и оперативных задач, стоящих перед Образовательной
оргаFIизацией (приложение JЪ 8). Приказ моя(ет быть издан лицом, исполняющим обязанности
директора Образовательной организации в случае его отсутствия. В приказах по основной
деятельности решаются вопросы учебной, хозяйственной, финансовой деятельности,
планирования, отчетности, учебно-воспитательного процесса. творческого рiввития и ,г. tt.

Приказы оформляются на бланке Образовагельной организации. Передача приказов, их ксlгtий

работникам сторонних организаций допускается только с разрешения директора
Образовательной организации. Проекты прикЕlзов разрабатываются уполномоченным лицом по



поручению руководства или по собствеIIFIой инициативе. Подготсlвка приказа вклIочает в себя

изучение существа воIIроса и сбор необходимых сведений; подготоI]ку проекта прI4казal;

сOгласOвание прOекта; пOдписание директOрOм ОбразовательнOЙ 0рганизации, регистрацию.
Приказы печатаются шрифтом JtlЪ 12, допускается J\Ъ 13. Номера страниц проставляIотсrI

посередине верхнего поля листа. Текст приказа (распоряtкения) печатается через одиFI

межстрочный интервал, без оборота. Приказ имеет следующие реквизиты: наименование
Образовательной организации согласно уставу; наименование вида документа (ПРИКАЗ), дата,
номер, место составJIения, заголовок к тексту, текст, наименование доля(FIости, подпись

дол}кностного лица (инициатtы, фамилия), визы согласования, ознакомления. flатой приказа
является дата его подписания. Щата оформляется цифровым способом; номер cocTollT из знака
KNs) и порядкового номера rrриказа, например: от 00.00.0000 N9 000. Текст приказа состоит из

двух взаимосвязанньIх частей - констатирующей и распорядительной, Текст приказit
(распоряlкения) должен иметь заголовок. Заголовок начинается с предлога <О> ((Об)) и

формируется при помощи отглагольных сущестRительных (например: <Об утверждении...>, <()

регистрации...), ((О создании...)). 14 Заголовок дол}кен кратко и точно отра}кать содержание
текста приказа. Точка в заголовке не ставится. Печатается через два межстрочных интерваJIа от

реквизита. Печатается печатными буквами, не выделяется жирным шрифтом. В констатирукlщей
части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послу}кившие основанием /]ля изданиrI

приказа. Она может начинаться словами (в целях)), (во исполнение)) и др. Если приказ издается
на основании другого документа, то в констатирующей части указывается FIаименование этого

документа, наименование органа, издавшего документ, дата, регистрационный номер и заголовок
к тексту. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не

нуя(даются в разъяснении. Текст приказов в таких случаях начинается со словit
кПРИКАЗЫВАЮ) (пишется прописными буквами). При наличии лвух частей приказzI

распорядительная часть отделяется от констатирующей словом ((приказываю>. После слова
(ПРИКАЗЫВАЮ) ставится двоеточие. Текст распорядительной LIасти может делиться на

пункты, в которых укirзываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения
предписываемых действий, Если приказ дополняет, отменяет или изменяет ранее изданные
приказы или их отдельные пункты, это оговаривается в тексте. Последним пунктом

распорядительной части приказа укrвывается должностное лицо, на которое возлагаетсrI

контроль за исполнением приказа в целом. Например: кКонтроль за исполнением приказчl

оставляю за собой>. Подпись отделяется от текста двумя интервалами, печатается от границы
левого поля. Расшифровка подписи печатается на уровне последней строки доJIжности у правой
граIIицы текстового поля. Пробел между инициалами и фамилией не делается. Последняя буква в

расшифровке подписи ограничивается правым полем (1 см), При подписании приказа лицом.
замещающим директора Образовательной организации, должна быть указана его фактическаrI
должность и фамилия. При наличии приложений к приказу обязательно делается ссылка на них t]

тексте. Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах кilлендарного года. Отдсльно
нумеруются прикiвы по основной деятельности, по личному составу работников, по движеник)

учащихся, по отпускам, о командировании. Если приказ вводит в действие какие-зrибо

документы (инструкции, графики, правила, положения), то они оформляются в виде приложения
к приказу. В правом верхнем углу таких документов от пятого полох(ения табуля,горtl
необходимо писать слово <Приложение> с указанием наименования распорrrдительного
документа, его даты, номера (приложение ЛЪ 9). Например: Приложение к прикtву МБОУ
к>Белоярская !ТТТИ> от 1|.07.20|8 Jф З4 о.д. Приложения к проектам приказов оформляtотсяt
на отдельных листах бумаги (прилохсение NЬ 9). Размеры полей и межстрочные интервалы при
печатании текстов прило}кений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов
приказов (для оформления табличных материапов могут применяться шрифты N! 8 - 1 1) В
приложениях помещаются полоlltения. перечни, списки, графики, таблицы, образuы документов
и др. Если в тексте дается ссылка (согласно приложению)) или (приложение Nч...), то на первой



странице приложения в правом верхнем угJIу пишется слово <Прилохtение) и его номер, ниже
через один меясстрочный интерв,lл дается ссылка на прикiв директора Образова:ге.ltьнсlй

организации, ег0 дату и нOмер. Все составные части реквизита выравниваются п0 левO]чlу кра]().

печата}отся через один межстрочный интервilл. !лина строки FIe llолх(tlа превышать В см,
ограничивается правым полем документа. IIри нzuIиLIии нескольких llри;rожений oIILI

нумеруются. l5 Например: Прилоясение 1 к приказу МБОУ <Бе;lоярская ffТ'l'"i'И> от 11.07,2018

Jф 34 о.д. При наличии в тексте формулировrси <УТВЕРДИТЬ) прилагаемое IIоJ]ожение, с()стаti

комиссии, перечень мероприя,гий и т. д. на самом приJIожеIIии в правом верхнем угJI)/

располагаIотся слова (УТВЕРЖДЕНО) или <УТВЕРЖДЕН)) со ссылкой на приказ. его ,L(al,},.

номер. Например: УТВЕРЖДЕНО приказом МБОУ кБе"llоярская ffТТТИ> от 1 l,0].2018 Nq З4 o.;t.

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом, 1-1аименоtзанис i]иrlit

документа приложения (первое слово заголовка прило}кения печатается tlрописными буквамil
}кирFIым шрифтом: ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЪ, СПИСОК и т. д.). Заг,о.llовок приJlожениrI

отделяется от даты и номера приказа двумя ме}кстрочными интервалами. Ilptl ныtлtчии в ,I,cKc,I,c

приложения нескольких разделов их заголовки печатаются r{ентрироtsанным сгtсlсобоlи
(относительно границ текста). Точка в конце заголовков не ставится. Щопусlсаетоя выделять
заголовки рrtзделов шрифтом лругсlй насыщенности (rrсирным, полух<ирным). Текст II}]иложеIIия

мох(ет быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы доJI}кны иметь заголовкIl,
выраженные именем существитеJ]ьным в именительном па/]еже. 11одзаголовки гра(t и сIрок
грамматически доJI)IIны быть согласованы с заголовками. Текст таблицы печатается Llерез ()/]иЕI

ме)Itстрочный интервал. При наличии в тексте прило}Itений ссылки на сноску онii оформляется
звездочкой. Текст сноски печатается через один межстрочный интерI]аJl в Ko[ItIe каlttдсlй

страницы или после приложения в целотu под чертой. После симI}оJIа сноски еетекст печаlае-t,ся о

прописной буквы. В конце текста сноски ставится ToLIKa. На одrrой стI)анице [Ie доJl)Itн{)

оформляться более трех сносок. В положениях, программах, уставах и других гlодобных

документах разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруются арабсrсими цифрами. Fltlп,tер

подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделепIlых ,tlочкtlii

(например: |.2,), FIoMep пункта моя(ет состоять из номера раздеJIа, подраздела и пуLIItтat"

раздеJrенных точками (например 2.З.1.). Пункты при необходимости могут llо/Iразделяться lIa

гlодпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в Irределах каждого пунl(т,il
(например: 1. 1.1.1., i.1 ,1.2. и т. д.). Визы проставляются на оборотной стороне последt{его .]]Ltс,гtl

проекта приказа (распоряlкения). На прилоrкениях к проектам приказов (расгrоряяtений) tзи:зt,t

проставляlотся под текстом приложения. Протоtсол В протоколах (локумегrтах. фиrссируюlцих
ход обсуяtдения вопрооов и принятия решений) постоянно дейс,гвующих колJIегиаJIьI]ь]х _tI

совещательных органов ( ) используется форма изJIожения текста
от третьего лица 1б мноrкественного числа (СЛУТАЛИ, ВЫС'ГУПИЛИ, РЕТИJIИ). Содерrкание
выступлений излагается от третьего лица единственного числа. Протокол имеет следующие
реквизиты: наименование вида документа - слово кПРОТОКОЛ> печатается на 2 см ниже от
границы верхнего поля прописными буквами, полужирным шрифтом и выравнивается по

центру; вид заседания, совещания - отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными
интервirлами, печатается полужирным шрифтом через один интервал и выравнивается по центру;
да,га и номер протокола - дата оформляется цифровым способом и печатается через два
межстрочных интервала циже предыдущего реквизита от левой границы текстового поля, aI

номер - после слова (протокол), место проведения заседания укilзывается при о(lормlrенилt
протокола совещания в том случае, если оно происходило не в здании Образовательt-tой
организации, выравнивается по центру на одной линии с датой; текст протокола, как правило,
состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть составляется по схеме: Председате.llь
- Фамилия И.О. руководителя. Секретарь - Фами.ltия И.О. Присутствоtsали: Слова
<Председатель)) и <Секретарь)) rrечатают слева от нулевого положения табулятора, отлеляrI

двумя интерваJIами от заголовка и друг от друга. С новой строки пишут слово <Присутствовilли).



l вариант: фамилии и инициалы постоянных чJIенов колJIегиальнOго оргаIIа, учас,[}Iикоlз
заседания, работников организации и приглашенных на заселание переLIисляIо,гся в алфавиr,номl

пOрядке без указания дOлжнOстей. Перечисление присутствующих оформляют в0 всю ширину
строки через один межстрочный интервirл (приложение J\b 10). При оформлении протокоJIа с
числом участников более 15 фамилии не перечисJIяются, а указывается цифрой их общее
количество, список участников в таких случаях прилагается. Например: Присутс"гвовали 47
человек (список прилагается). Подсчет участников проводится по спискам регистрации, которые
прилагаются к протоколу. После перечисления участников в протоколе оформляется перечень
вОпросов, подлежащих обсуrкдению, который начинается словами <lloBecTKa дня) и

располагается центрованно через два-три интервала от списка участников. 2 вариант: указьп]ают
общее количество членов коллегиitльных органов и число lrрисутствующих, а расшифровка
представляется в явочном листе, который является приложением к протоколу (прилоrrсегtие Л!
11). Повестка дня содержит перечисление пунктов (вопросов) повестки дня, фиксирующих
последовательность обсухсдения, с фамилиями докладчиков. Каясдый вопрос нумеруется
арабскоЙ цифроЙ, распопагается в порядке значимости и отвечает на вопрос (О чем?>.
Например: l. Анализ выполнения годового плана работы Образовате:rьной оргаIlизации за 20l'/
2018 учебный год..Щокладчик - Петрова А.И. Основная часть протокола состоит из разделов.
соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела состоит из трех частей:
СЛУТАЛИ: краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу ,гекс,I. Перед
словом кСЛУТАЛИ> проставляется номер в соответствии с ловесткой дня; ВЫСТУПИЛИ:
краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы; 17 РЕТИЛl{
(ПОСТАНОВИЛИ): решение формулируется с использованием модели, принятой дJlrl

распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения. Решениll,
выработанные на совещании, вносят в протокол после алова кРЕТТ'I'ИЛИ>
((ПОСТАНОВИЛИ>). Решение Mo)IteT содер}кать один или несколько пунктов, oHpI

располагаются по значимости, каждый из них нумеруется. В случае, когда протокол фиксирует
РеШеНИе Об утверждении какого-либо документа, в тексте протокола доля(на содержаться ссылкчr
на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу. При наличии особого мнения по
ПРинятОму решению оно записывается в протокол (после соответствуюшего протокольного
РеШеНИЯ). В качестве исполнителя может быть указано одно или несколько должFIостных Jlиц
либо структурное подразделение. Срок может быть указан как календарная да,гаили как период
выполнения работы. Слова (СЛУТАЛИ), (ВЫСТУПИЛИ), кРЕТИЛИ) ((ПОСТАНОВИЛИ)))
печатают от левого поля прописными буквами и заканчивают двоеточием. Каждый раздеJI
ПеЧаТаетСя с красноЙ строки, чтобы выделить в тексте протокола речь основного докладчикit,
выступления участников обсухtдения вопроса и постановляющую часть, формуrIируIощу}tl
РеШение собрания. С этоЙ же целью в тексте протокола каждую фамилию и инициалы
ВЫСтупаЮщих печатают с новой строки в именительном падех(е, запись выступления отделяют
От фамилии дефисом. Каждый вопрос rrечатается с красной строки, фами:tии при этоtчI

ДОПУСКается не указывать. В отдельных случаях на основе рукописных или магнитофонных
ЗаПИСеЙ, которые велись на заседании, составляется стенографическиЙ протокол, которыii
ДослоВно передает процесс обсуждения каждого вопроса и выработку решения по l{eмy.
Протокол оформляет секретарь заседания, юридическую силу протокол приобретает только Ilри
НilЛИЧИИ двух подписеЙ - председателя и секретаря. Подписи располагают, отделив от текста
ДВУМя-тРемя ме}Itстрочными интерваJIами от границы левого поJIя. Подписывается первый
ЭКЗемпляр протокола, который подшивается секретарем в дело и хранится в соответствии со
СРОКОМ, Определенным номенклатурой дел. В некоторых случаях оформляется выlIиска из
ПРОТОКОЛа. ВЫписка из протокола - точная копия части текста подлинного протокола,
оТНосящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовится выписка. При этоN,I

rrеОбХОДимО воспроизвести все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос IIовеотки щня, п()
которому готовится выписк4 и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение. I]



этом случае название документа оформляется как (Выписка и:] IIротокола>. Служебное пиоьм()

Письма составляются для осуществJIеI]ия оперативной связи с другими орI,аIrи:]ациrIми II{)

вOпрOсам деятепьнOсти 0бразOвательнOй организации. По оодержанию и назначению письма
могут быть информационные, гарантийные, рекламационные, коммерческие, письма-запросьt,
письма-приглашения и т. д. Информационные письма содер}кат сообщения, просьбы,
напоминания, предложения. Гарантийные предн€lзначены для извеlцения о гараFIтиях опJlаты,

сроков поставки или качества продукциии услуг. В рекламационных (претензионных) письмах
излагают требования возмещения убытков, нанесенных из*за нарушения условий контракта или

договора другой стороной (контрагентом). Рекламация должна подтверждаться прилагаемыми к

письму документами в виде актов, справок и т. д. Коммерческие письма составляют при

заключении и выполнении контрактов, часто в них излагают просьбы о предоставлении
информации о товарах и услугах у их продавцов или, напротив, предлагают поставить тоtsары

или услуги. В письмах-запросах просят у контрагента разъяснить какой-либо факт или дейсr,вис:,
18 Служебные письма печатаются на бланках писем Образовагельной организации. Служебнос
tIисьмо имеgт следующие реквизиты: гриф и отметка ограничения доступа к документу (если э:го

необходимо); адресат; загоповок к тексту; текст; отметка о нзLIIичии приложеFIий (ес"ltи oHlt

имеются); подпись; отметка об исполнителе. Текст служебного письма, как правило, доJIжен
касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и булут,

рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата. Текст излагается от
первого лица единственного числа (просим, направляем и т. д.) или от третьего лиIdа

единственного числа (ОО считает., профсоюзный комитет ОО рассмотрел.). Текст письма, как
правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причинq основание или обоснование
составJIения письма, приводятся ссылки на документ, являющийся основанием подготовItи
письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы,

решения и т. д. Телеграммы, телефонограммы и факсимильная связь Передача корреспоFIленции
по факсимильной связи в другие организации осуществляется только по указаниIо иJIи с

разрешения администрации Образовательной организации. Подлинники докумеllтоlJ,
переданных по факсимильной связи, подшиваются в дело, хранящееся у работника,
ответственного за факсимильную связь, с указанием времени и даты передачи, а копии
возвраIцаются в соответствующие структурные подразделения с пометкой кРАХ (дата и врепля)>,

Заявление Заявление - это официаJIьное сообщение в письменной форме. Оно содер}кит LIаще

всего предложение, жалобу или просьбу какого-либо человека, адресованные или организации.
или должностному лицу. Заявление оформляется на стандартных листах бумаги формата А4.
Заявление включает: адресата, которому направляется заявление, фамилию, имя, отчество,

должность автора заявления, наименование документа, точное изложение просьбы,
предложения, опись прилагаемых к заявлению документов, д?т?, подпись. В заявлении
используется, как правило, официально-деловая лексика, в некоторых заявлениях допускается
употребление публицистической лексики. Записка Записка (аналитическая, докладнаrt,
слуя<ебная, объяснительная) t документ, адресованный директору школы или выtпестоящей
организации и содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами р|

предложениями составителя. ,Щокладная записка составляется как по личной иFIициативе авторчt

(работника), так и по указанию (письменному или устному) лиректора. Записка составляется Ita

бумажном носителе или в электронном виде. Оформление записки зависит от адресата. При
составлении докладной записки, адресованной директору Образовате;rьной организации в

рамках Образовательной организации, она считается внутренней и оформляется на стаFIдар,I,I{ых

листах бумаги формата А4. Внутренняя записка долхtна содержать следующие реквизиты: виll
документа, дату документа, н€ввание документа (заголовок к тексту), если текст более четырех-
пяти строк, адресата, текст, подпись (с указанием долпtности, фамилии, инициалов).
Подписывает внутреннюю докладную записку составитеJIь. 19 Если записка адресуется за
rтределы Образовательной организации, то ее оформляют на бланке и она называется внеrпней.



Внешняя записка должна содер}кать следующие реквизиты: наименование учреждения, вид(

документа, дату документа, регистрационный номер, место составления, нЕLзвание докумеFIта

(заголовок к тексту), если текст более четырех-пяти стрOк, адресата, текст, tIOдпись директOра
школы. Разновидност,ью докладной записки являются представления. Они используются при

документировании кадровой деятепьности и составляются директором или заместитеJIем

директора. Представления составляют в случаях поощрения работников, нсuIожения взысканийt,

проведения аттестации. Автоматизация документирования /]ля подготовки документов могут
применяться автоматизированные технологии. При этом создаются базы данных
(корреспондентов, форпл документов, трафаретных текстов и текстовых заготовок), редакторские
программы и др. Порядок разработки, эксплуатации и пользования такими системами
определяется стандартами в области автоматизированных информационных ,гехнологий.

Электронные документы Порядок составления, оформления и согласования проектов

электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, ycTaIloBJIeIIHыM

в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должеFI

иметь реквизиты, устаFIовленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за

исключением оттиска печати. В перечень обязательных сведений о документах, используемых в

целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота Образовате;rьной
организации в соответствии с правилами делопроизводства в Образовательной оргаFIизации,

входят: адресант; адресат; должность, фамилия и инициаJIы лица, подписавшего документ; виll
документа; дата документа; номер документа; дата поступления документа; входящий номер

документа; ссылка на исходящий номер и дату документа; наименование докумеrIта; индекс

дела; сведения о переадресации документа; количество листов основного докумеIrIа; колиLIестI]о

приложений; общее количество листов приложений; укiLзания по исIrолнению докумснта;
должность, Ф. И. О. исполнителя; отметка о конфиденциаJIьности. В состав допоJIнительных
сведений об электронном документе могут быть включены сведения: наименование автора

документа (если автор не совпадает с адресантом (отправителем) электронного документа),
отметка о переносе срока исполнения документа, срок хранения документа, наименованиr{

приложений к электронному документу, ключевые слова, статус документа (проект, версия), вид
передачи документа (электронной почтой, почтой, факсом и т. д.) и др. Сроки хранения

электронных документов соответствуют срокам хранения документов, установленных
законодательными и иными нормативньIми правовыми актами Российской Федерации,
типовыми перечнями для аналогичных документов на бумажном носителе. 20 IV.
ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 4.1. IIрием и

обработка поступающих документов 4.1.1.1.1. 4.|.|. Щвижение документов с момента их
создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документообороr,.
4,|.1.|,2, 4.1.2. В документообороте Образовательной организации выделяIотся сJIедук)щие

документопотоки: а) поотупающая документация (входящая); б) отправляемая документация
(исходящая); в) внутренняя документация.4.1 .2.,Щоставка и отправка документов в

Образоватепьную организацию осуществляется, как правило, средствами почтовоЙ и

электрической связи. 4,|,З. .Щокументы, поступающие в Образовательную организацик).
проходят первичную обработку, регистрацию, предваритеJIьное рассмотрение" передачу

руководству на рассмотрение, передаются исполнитеJIям и после исполнения помещаIо,гся t]

дела. 4.1.4. Прием и первичная обработка документов осуществляется секретарёvt руководитеJ]я
4.1.5. Секретарь руководителя проводит: проверку правильности адресования поступающих
документов, правильности доставки и комплектности документов; сортировку докумен,гов на

подлежащие и не подлежащие регистрации. 4.1.6. Полученные конверты с корреспонденliией
вскрываются, при этом проверяется наличие влояtений, а такя(е указанных в документах
приложений. В случае повреждения упаковки и вложений либо отсутствия приложений
составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта направляется корреспонденту, вr:орой

приобщается к поступившему документу , 4.|.7 . Ошибочно присланная корреспонденция



пересылается по принадлежности, если известен адрес получателя. В противном случае

корреспонденция возвращается отlтравителю. 4.1.8. Конверты от поступающей корреспонденцирI

сOхраняются и прилагаются к дOкументам лишь в тOм случае, кOгда тOльк0 п0 ним мOжн0

установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля имеет з}Iачение в качестве

доказательства времени rrолучения документа. 4.1.9. Специалистом не вскрываIотся KoHBep,IIlI

писем с надписью ((лично), Они передаются lrо назначению 4.2. Предварительное рассмотрение
документов 4,2.1. Секретарь руководителя проводит предварительное рассмотрение докумеFIтоIr
в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденt{ии документов, требующих
обязательного рассмотрения директором Образовательной организации. 4.2.2, Основанием дJIя

принятия решения в ходе предварительного рассмотрения является содер}кание документа, а не

адресование документа соответствующему работнику. 4.2.З. Результатом предварительного

рассмотрения является направление документа директору Образовательной организации иJIи

должностному лицу в соответствии с установленным в Образовательной организации

распределением обязанностей меrкду директором и должностными лицами для выFIесениII

укiвания по исполнению документа, 4.3. Регистрация документов 4.3.1. Передача документов Hit

регистрацию производится только после их предварительного рассмотрения. 4.З.2. Регистрации
подлежат все документы, требующие учета, исполнения, использования в справочных целях, как
поступающие из других организаций и от частных лиц, так и образующиеся в деятелыIос,гi,I
Образовательной организации, и регистрируются независимо от способа их доставки. 21 4.3.3. К
документам, не подлежащим регистрации, относятся документы, не требующие исполнения и не

содержащие информации, используемой в справочных целях: пригласительные,
поздравительные письма, телеграммы, билеты, планы, программы семинаров, конференцийt,

симlтозиумов и других подобных мероприятий, документы по бухга:tтерскому yLIeTy,

материально-техническому обеспечению, плановые, финансовые документы, поступаюrцие без

сопроводительного письма, рекламные документы, коммерческие IIредложения! печатные

издания, унифицированные формы и бланки документоu ц др. 4.З.4. Щокументы, подлежаrrцие

регистрации, регистрируются в журнале регистрации входящих документов (приложение Nч 12)

в день поступления - в случае поступления документа в рабочее время; на следующий рабочий
день - в случае поступления документа в нерабочее время; незамедлительно - с отметками
<Срочно>, <Оперативно>. 4.З.5. На документах, поступающих в адрес Образоват€лLной
организации, в нижнем правом углу лицевой стороны первого листа документа проставлrIется

регистрационный штамп с указанием даты и порядкового регистрационного номера. 4.4.

Распределение tIоступающих документов 4.4.I. После регистрации документы передаются HzI

рассмотрение директору Образовательной организации. 4.4.2. После рассмотрения директором
Образовательной организации документы возвращаются секретарю руководителя, дJ]я

перенесения укiваний по исполнению документа в журнаJI регистрации входящих документов. l]
соответствии с указаниями по исполнению подлинник документа направляется работ}Iику,
являющемуся ответственным исполнителем, а соисполнителям направляются копии документов
(если имеются), о чем делается отметка в }курнале регистрации входящих документов. 4.4.З.

Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично

документам на бумажных носителях с учетом определенной специфики в процессе исполнеFIия.
4.5. Порядок обработки и прохождения исходящих и внутренних документов 4.5.1. Порядок
подготовки исходящих документов включает в себя работу по составлению проекта документir.
согласованию, подписанию (утверясдению) и отправке. 4.5,2..Що передачи документа на подпись
исполнитель долlкен проверить его содержание, rrравильность оформления, наличие
необходимых виз и приложений. Щокумент представляется на подпись вместе с материiшами, l{a

основании которых он готовился. 4.5.3. Внутренние документы оформляIотся и исполFIяIо,гсrI

(используются) в пределах Образовательной организации. 4.5.4, Внутренние докумOFIты
(локладные записки, справки, сводки и др.) рассматриваются теми должностными лицами, кому
они направлены. 4,5.5. Ответственные за делопроизводство перед сдачей корреспонденции на



отправку должFIы обязательно проверить правильtIость ее оформления и a/lpecoBaIrиrt.

Конвертование корреспонденции и других почтовых отправлений производится структурI{ымlt

пOдразделениями 0бразовательнOй 0рганизации. 4.5.б. Регистрация 0тправляемых дOкументOв
осуществляется в день их подписания (утверждения) или на следуюrций рабочий /IеHL.

Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документtl
в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле Образовательной организации. Справочным
аппаратом для исходящих документов является яtурнал регистрации этих документов
(приложение Nq |2). 4.5.7. Отправку исходящих документов производит секретарь руководителя,
Срочная корреспонденция оформляется и отправляется незамедлительно руковолителем
структурЕIого подразделения. 4.5.8. Секретарь руководителя проверяет правильность оформлелlия

исходящих документов, производит сортировку документов по способу доставкLI
корреспонденции адресату (простая, заказная, международная и лр.). Неправильно оформлеt-tные

документы и 22 корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаIотся и

возвращаются лицу, подготовившему документ. 4.5.9. Отправляемая по почте корреспондонциrl
проходит упаковку, адресование, проставление стоимости почтовых усJIуг и передачу l]zt

отправку в местное отделение связи. 4.5.10. На заказную корреспонденциIо, на документы с

пометкой <Щля служебного пользования) составляется реестр, который затем возвращается

директору, с распиской работников почтового отделения связи или иного JIицit,

обеспечивающего отправку документов. 4.5.1 1. Передача с использованием средс,tв

факсимильной связи документов, содержащих служебную информацию ограниченного

распространения, в том числе с пометкой <Щля служебного пользования), не рilзреlпаетсrl.
Категорически запрещается передача по средствам факсимильной связи секретных докумеI-1тоI}.

4.5.|2. С использованием средств факсимильной связи могут бьtть переланы мOтери€IJIIII

текстового, табличного или графического характера, исполненные ,гипографским,

машинописным или рукописным способом в черном или темно-синем цвете с четким и

контрастным изображением (первые экземпляры или их ксерокопии) на белой бумаге с

минимальной высотой букв и цифр 2 мм. Объем передаваемого в течение одного сеанса связи

документа, выполненного на бумаге формата А4, не долх(ен превышать пяти листов. 4,5.1З.

Ответственность за содержание информации, передаваемой с использованием opel{cTI]

факсимильной связи, возJIагается на исполнителя, подготовившего факсограмму для перелачи.

4.6. Особенности работы с электронными документами 4.6.1. В Образовательной организ.lции
создаются и используются: электронные документы, создаваемые в электронной форме без

предварительного документирования на бумажном носителе; электронные образы документов,
полученные в результате сканирования документов и хранящиеся в системе элек,гронноГс)

докумен,гооборота. 4.6,2. Прием и отправка электронньж документов осуществJIяIотсяI

ответственным за ведение делоtrроизводства в Образовательной организации, 4.6.З. Э.пектроtlные

документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборотtt
Образовательной организации. 4.6.4. Электронный документ должен быть оформJIен по общиtчt

правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогиLIного документа I]it

бумажном носителе, за исключением оттиска печати и изображения Государственного герба
Российской Федерации. 4.6.5. Для подтверждения подлинности электронных докуменl,ов в

Образовательной организации используются электронные цифровые подписи. Используемые
средства электронной цифровой подписи должны быть сертифицированы в установленном
порядке. 4.6.6. Единицей учета электронного документа является элекrронный докумен,l],
зарегистрированный в системе электронного документооборота Образовательной организации.
Электронный документ, имеющий прилоrкения, регистрируется как один документ. 4.6.]. После
отправки электронного документа, заверенного электронной подписью уполномоченного
долпffiостного лица, досылки адросату его копии на бумажном носитеJlо, как правилсl, нс
требуется, за исключением ответов на обращения граждан, поступивtпих по иrrформациоFIно-
телекоммуникационным канаJIам, на которые заявителю дается письменный oTBel],



наIIравляемый по почтовому адресу, указанному в обращении. 4.6.8. Исполненные эJIектронные

документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел Образовательной

0рганизации и индексируются в II0рядке, устанOвленнOм в 0тнOшении дел, сOставленных из

документов на бумажном носителе. При составлении номенклатуры дел в загоJrовок деJlа

включается укirзание <Электронные документы). 4.7. Информационная безопасность 2З 4.7.1.

Информационные ресурсы Образовательной организации по доступу (возмоltности

использования) подразделяются на открытую (общедоступную) информацию, служебнуrо

информаЦию И информаЦию огранИченногО распростРанения (доступа). К категории открытсlй

информации относится информация, содержащаяся в документах И базах даIlных

Образовательной организации, непосредственно затрагивающая права и интересы граЖдан, К
категории служебной информации относится информация, содержащаяся в документах и базах

данных Образовательной организации, предназначенная для должностных лиц и работников
образовательной организации, при выполнении ими своих функциональных обязанностей, не

затрагивающiш напрямую права И интересы граждан и FIe относяпlаяся к кат,егории

ограниченного распространения (доступа). К категории информации ограниченногtl

распростРанениЯ (доступа) относитсЯ информаЦия, содерЖащаясЯ в докумеНтах и базах да}Iнь]х,

включающая сведения конфиденциального характера. Вся информация' содерх(ащаяся IJ

документах и базах данных Образовательной организации, по умолчанию является открытОЙ И

общедоступной. Исключение составляет информация, отнесенная к категориям слуrкебнсlЙ и

ограниченногО распростРанениЯ (лоступа). 4.7.2. Щоступ пользователей к информаtдиlt

ограничивается путем отнесения информации к соответствующей категории и наложением Htl

нее соответствующего грифа ограничения распространения. Информация ограничеFlного дос'гУПа

снабжается грифом <,щля слуrкебного пользования>. Правом отнесения информации к категории

ограниченного доступа и наJIожения соответствующего грифа обладает автор документа ПО

согласованию с директором Образовательной организации. .Щокументированная иrrфорМациrl

ограЕIиченногО распростРанениЯ беЗ санкциИ должностногО лица, установивrпего режиNI

ограниченного распространения для данного документа, не подлежит разглашеник)
(распространению). Предоставление пользователям доступа к данной информаrци*t

осуществЛяетсЯ исключительнО пО согласоваНию с указанным должностным лицом lly,l,eNl

подачи соответствующей заявки. Щошкностные лица, принявшие решение об отнеСеI{ИLI

иrrформации, зафиксированной в документе, к категории ограниченFIого распространения, несуl]

ответственность за обоснованность принятого решения и его соответствие действуЮrЦеМУ

законодательству. 4.7,З. Личные дела работников, личные карточки работников. трудовыо

книжки работников, приказы по личному составу должны храниться в недостуtIном месте t]

кабинете специаJIиста по персонirлу. Бланки трудовых кния(ек по мере необходимости выДаЮтСя

ответственному лицу кадровой службы. Записи в труловой книжке подписывает директор. Учет,

хранение и выдачу бланков строгой отчетности: дипломов, вкладышеЙ к ним, свидетельст1],

удостоверений ведет специаJIист по персонаJIу.Бланки хранятся в недоступном месте в rсабинете

специалиста по персоналу. 4.],4. Установка и эксплуатация программного обеспечения,

полученного из любых источников и выполняющего функции, не связанFIые непосредствеЕIно о

выполнением работниками своих должностных обязанностей, категорически запрещена, 4.7.5.

Вся прелставленная в электронном виде информация, поступающая в Образовательнук)

организацию, в обязательном порядке подлежит проверке антивирусными средствами. 4.7.6.

Электронная почта мо}кет использоваться пользователями только для обмена информаllией,
относящейся к категории открытой и служебной. Запрещено исlIользовать электронную поLrгу

для передачи информации, относящейся к категории ограниченного расгtространения, 24 У.
КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕИМ ДОКУМЕНТОВ 5.1. Организация контроля 5.1.1, ItогrтролIо

по/{лежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. КонтроJIь испоJIнения

документов включает: ytleT, постановку на контроль, контроль сроков испоЛнениrl"

непосредственную проверку хода исполнения, проtsерку качества исполнения, а}IzLпи:]



резуJIьтатов ис,,олнения. j.1.2. Контроль за исполнением документов устанавлиI]ается в цеJlях
обеспечения их своевременного и качественного исполнения, повышения уровня
0ргацизатOрскOй рабOты и испOлнительскOй дисциплины. 5.1.3. При постанOвке дOкумента на
контроль на правом верхнем поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают
сJIовом (штампом) (контроль) 5.1.4. Контролю подлежат прикiвы, решения советов, а также

документы, поступающие на имя директора Образовательной организации. Организацияt

контроля исполнения включает в себя: постановку документа на контроль; мониториt{г
исполнения контрольных поручений документов; снятие исполненного документа с контроля;
направление исполненного документа в дело. 5.1.5. Руководители структурных подразделений
обязаны рассматривать состояние исполнительской дисциплины по документам с поручениями
администрации Образовательной организации, а также документы, постуlIившие в адрес

структурного подразделения и требующие исполнения и подготовки ответа. 5.1.6. .Щокумент
считается исполненным, когда решены окончательно все поставленные в нем вопросы и

соблюдены следующие сроки: если в документе поставлен срок исполнения - в укiванный срок;

документы без указания срока исполнения - в месячный срок; если в докумеIrте имеется пoMeTKil
(срочFIо> - в трехдневный срок; поручения без указания конкретной даты исполнения - в

месячный срок; с пометкой <оперативно)) - в 10-дневный срок; по обращениям граI(/]аr{,
,гребующим дополнительного изучения и проверки, - до одного месяца со дня регистрации, по
остальным - не более 15 дней. Срок исчисляется в кiulендарных днях с даты подписаниrI

документа. Если последний день исполнения документа приходится на FIерабочий деFIь, oil
подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день. При необходимости продления
срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя дирекl,орrt,
давшего lrоручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее чем затри дня до
истечения установленного срока, с чем своевременно передается информация в приемную
директора. 5.2. Порядок снятия документов с контроля 5.2.1. ffокументы снимаются с контролrt,

если решены поставленные в них вопросы или авторам дан ответ по существу. Прометсуто.rный
отве,г, равно как и запрос по исполняемому документу или частичное исполнение поручения, не
является основанием для признания документа исполненньlм. 5,2.2. Снять документ с контроля
может только должностное лицо, которое поставило его на контроль. 5.2.З. Основанием для
снятия с контроля документов с поручениями диреItтора Образовательной организации яIзлrIется

документ - ответ, подписанный директором, его заместителем, либо справка об исполнении
документа за подписью руководителя структурного подразделения.

VI. УЧЁт И ХРАнЕниЕ пЕчАтЕЙ, штАмпов и Б Л АНКоВ 6.1. обязательному учету
подлежат все виды печатей и штампов, бланки строгой отчетности, командировоtIные

удостоверения, служебные задания, трудовые кни}кки. 6.2. Учет всех печатей и lIITaMIIoIr,

имеющихся в Образовательной организации) ведется в специilльном }курнале (прило>lсение Nb

l3). б.З. Журналы учета включаются в номенклатуру дел. Листы их нумеруются, прошIиваются и
опечатываются. 6.4. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шlкафах.
6.5. Ответственность за хранение и исrтользование печатей, штампов несут лица, ответственные
за ведение делопроизводства. б.б. Уничтожение бланков производится по акту с отметкой в

соответствующих х(урнrrлах учета. 6.7. Печати и штампы уничтожаются по акту. 6.8. I1poBeprca

нzUIичия печатей, штампов и бланков, а также порядка их хранения и использования
производится комиссией не реже одного раза в год одновременно с проверкой состояниrI
делопроизводства. VII. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ 7.1. Номенклатура деJI

систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Образов?тельнорi
организации, с укiванием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке,
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных докумеFIтов в делzl,
систематизации и учета д9л, определения сроков их хранения и является основой длrI
составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета



ДеЛ Временного (до 10 лет включительно) хранения. 7.2, При составлении номенклатуры де;I
следует руководствоваться уставом Образовательной организации и положениями о его
СТРУКТУРНЫХ ПOДРаЗДеJIеНИЯХ, ШТаТНЫМ РаСПиСаниеМ, планами и 0тчетами 0 рабOте, перечнями
документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за IIредшествующие годы.
ИзУчаются документы, образующиеся в деятельности Образовательной организации, их виды,
СосТаВ и содержание. 7.З. Номенклатура дел Образовательной организации составлrtется

Работником, ответственным за организацию делопроизводства и архивное дело в ТТТколе,

согласовывается с постоянно деЙствующей экспертной комиссией Образовательной
организации, утверждается директором и вводится в действие с 1 января следующего года. 7.4.1З
графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, вклк)ченного в номенклатуру.
Индекс дела состоит из установленного в Образовательной организации цифровоr,о обознаtlения
(Кода) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре. Индексы дел обозначаIотся
аРабСКИМи цифрами. Например: \2-05, rде 72 - код, 05 - порядковый номер заголоtsка дела в

РаЗДеле номенклатуры дел. 7.5. В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковыс
индексы для однородных дел; для переходящих дел индекс сохраняется. 1.6. В графу 2
НОМеНКлатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). Заr,оловок дела четк(,), в
обобЩенноЙ форме отражает основное содержание и состав документов дела. Основой д;rя
НаИМенОвания (заголовка) дел являются вопросы, отражающие задачи и фуrrкции
Образовательной организации. Наименования дополняются укчванием рода заводимого дела или
рiВновидности документов (постановления, распоряжения, прикiLзы, протоколы и т. д.). 2б Если
ДелО, включаемое в номенклатуру дел, состоит из одиFIаковых видов иJти разновидностейt
документов, в заголовке такого дела указывается наименование видов документов, например
<Приказы по основной деятельности>. Не рекомендуется употреблять в заголовке дела
неконкретные формулировки, а таюке вводные слова и слоя(ные обороты. Еслtи дело буде,г
СОСтОять из нескольких томов или частей, то составляется обrций заголовок дела, а затем пррI

необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание
ЗаГОЛОВКа Дела. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделоt}
номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их
ВЗаИМОСвяЗью. В начале располагаются заголовки дел, содер}кащих организационно-
распорядительную документацию. Заголовки дел могут уточFIяться в процессе формирования pl

оформления дел. 7.7. Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании каJIендарного года.
7.8. В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии -

ПО ТИПОвОЙили примерноЙ номенкJIатуре дел. Сроки хранения, указанные в перечнях, являIотсrI
Обязательными, и сокращение их не допускается. Разрешается хранить документы свыше
установленного срока, если в том есть практическая необходимость. 7.9. В г,рафе 5

КПРИМечание)) указываются названия перечней документов, использованных при определениi.I
Сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в том числе в электронном виде),
о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование
дел (приложение NЪ 14). 7.10. Если в течение года в Образовательной организации возникают
нОвые документированные участки работы, на них формируются соответствуюrцие деJIа, они
ДОПОЛНИТельнО вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимьIх дел в кarкдом раздеJIс
ноМенклатуры оставляются резервные номера. По окончании года в конце номенклатуры де.rr

делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов). Порядок расположения
заголовков дел внутри р€вделов и подрiвделов номенклатуры дел определяется степеныо
ВаЖНОСТИ ДОКументов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются загоJIовкрl
ЛОл, СОдержащих организационно-распорядительную документацию. Щалее располагаются
ЗагОлОвки дел, содержащих плановые и отчетные документы, и,г. д,7.1 1. Раз в пять лет
ноМенкЛатура дел ОбразовательноЙ организации согласовываотся с экспертно-проверочной
КОМИССиеЙ (далее - ЭПК). В случае коренного изменения функций и структуры Образовательнrlй
организации она подлежит пересоставлению, согласованию и у,гверждению независимо от,срока



ее согласования. 7.|2. Структурные подразделения ежегодно, не позднее 15 ноября текущего

года разрабатывают проект номенклатуры дел своего подразделения на следующий гоl(.

Номенклатура дел структурного [oдраздеJIения составляется лицOм, 0тветственным за веlIение

делопроизводства структурного подразделения, согласовывается и подписывае,гсrI

руководителем структурного подраздепения и представляется работнику, ответственному за

организацию делопроизводства и архивное дело в Образовательной организации.
Ответственность за организацию своевременного составления номенклатуры дел возлаl,ается Ital

руководителей структурных подраздепений. VIII. ФОРМИРОВАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДЕIi
8.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответстврIи с

номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела. 8.2, .Щела в Образователl,ной

организации формируются в структурных подразделениях. 27 8.З. Исполненные документIi
долlкны в 10-дневный срок сдаваться исполнителем лицу, ответственному за ведение

делопроизводства в структурных подразделениях, для формирования их в деJIа. Номер деJта, tJ

которое должен быть подшит документ, определяет руководитель структурного подраздеJIениrI

Образовательной организации или исполнитель в соответствии с номенклатурсlй деJI. [Ia

документе проставляются отметка <В дело },{Ь...>, rrодпись исполнителя или руководителя
структурЕIого подразделения, лата. [окументы внутри дела располагаются в хронологической

последовательности. 8.4. Контроль за правильностью формирования дел осуществлrIетсrl

ответственным за архив Образовательной организации. 8.5. При формировании дел необхолим()

соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы l]

соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы оllного

календарного года; раздельно группировать в дела документы постоянного и вреIчIеFII]ого cpoк()t}

хранения; помещать в дела ксерокопии факсов, телефонограмм на общих основаItиях; в леJIо не

доЛ)кны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики: IIо

объему дело не доляшо превышать 250 листов или 4 см. При нilличии в деле нескольких томов
(частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением (том 1>>, <том 2>

(последний). 8.6. Распорядительные документы группируIотся в дела по видам в

хронологическом порядке с относящимися к ним приложениями. Уставы, полоя(ениrI,

инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и
группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве
самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные де;lа. Приказы по основной

деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу. Приказы по личному
составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками их хранения. Протоколы
в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Щокументы к протоколам,

сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов. Утверлtденные
планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируIотся отдельно

от проектов, ,Щокументы в личных делах распопагаются по мере их постуllления. Г[ереписка
группируется в рамках одного календарного года и систематизируется в хронологи.tескоii
последовательности: документ - запрос - документ - ответ. 8.7. Щела ОбразователыIой
организации подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела -
подготовка дела к хранению включает в себя комплекс работ по описанию деJIа на обложке,
подшивке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление деJl

проводится работниками структурных подразделений Образовательной оргаI{изации, в

обязанности которых входит заведение и формирование дел, при методической помощи и под
контролем архива Образовательной организации. 8.8. В зависимости от сроков хранения
проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подJIеil(ат дела
постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения (по личному составу, личные дела уволенных
работников). Полное оформление дела предусматривает: подшивку или твердый перегlлет дсла;
нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя; составление в особых случаях (при
оформлении личных дел, для учета особо ценных документов) внутренней описи документоR



дела; 28 внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение назtsания

подрiLзделения, индекса и заголовка дела, даты дела и др.). 8.9. Щела временного (до l0 лет

включительно) хранения подлежат частичному оформлению. .Щопускается: хранить ДеЛа В

скоросшивателях; не проводить пересистематизацию документов в деле; листы делi1 }Ie

нумеровать; заверительные надписи не составлять. 8,10. ,Щокументы, подлежащие tIoJIl-IoMy

оформлению, подшивают на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с

учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резоJIюций на них.

При подготовке дел к подшивке (переплету) мета-ltлические скрепления (скобы, скрегrки) из

документов удаляются. !ела постоянного хранения, состоящие из неформатных документо[},
хранятся в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками. При наличии в деле

невостребованных личных документов (трудовых книжек и др.) эти документы вкладываются t]

конверт, который затем подшивается в это дело. При наличии большого количества таких

документов они могут изыматься из дел, и на них составляется отдельная опись. В конце

каждого дела подшиваются чистые бланки форr для заверительной надписи, 8.11. В u,еJIях

обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело,
все листы, кроме заверительного, нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу, не

задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором. Употреб.пение
чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Внутренняя опись имее,г

самостоятельную нумерацию. Листы д€л, состоящих из нескольких томов иlIи частейi,

нумеруются по каждому тому или части отдельно. Фотографии, чертежи, диаграммы и лругие
иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в /{еле,

нумеруются на оборотной стороне в JIевом верхнем углу. Слоrкенный лист разворачивается и

нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край,
нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и

нумеруется как один лист. Подпrитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом
вначале нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое влоя(ение в конверте.
Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая пеLIатные издания)

могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она
соответствует порядковому расположению листов в деле. В случаях обнаруrкения большого
числа ошибок в нумерации листов дела в делопроизводстве проводится их перенумерация. При
перенумерации лисlов старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом ставится
новый номер листа; в конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом cTaparl

заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле. 8.12. Щля учета количества листов Ii

деле и фиксации особенностей их нумерации составляется заверительная надпись дела. OHat

составляется в деJIе на отдельном листе - заверителе дела. Заверительная надпись составлrIетсrI

по установленной форме (приложение J\Гч 15). Все последующие изменения в составе и состоянии
дела (повреждения, замена подлинных документов копиями, присоединение FIовых докумеFIтов ,и

т. д.) отмечаются в заверительной надписи со ссылкой на соответствующий акт. В.13. Обложкtr

дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется п()

установленной форме (прилоrrtение J\Ъ 16).

На обложке дел постоянного хранения вверху предусматривается место дJIя наименованиrI
государственного архива, в который они будут переданы, а так}ке архивного шифра в правом
верхнем и левом ни}кнем углах. При оформлении обложки дел наименование Образовательной
организации указывается полностью по уставу, в именительном паде}ке, сокращенное назва-ние -

в скобках. Обязательными реквизитами облояtки дела является указание количества лисl,ов t]

деле, которое lrроставJIяется на основании заверительной надписи дела, и срока хранения дела
(на делах постоянного хранения пишется: (хранить постоянно>), который переноситсrI I{a

обложку делаиз номенклатуры после сверки его по срокам хранения в перечне, 8.13, ffля уче,гiI



документов определенных категорий дел постояItного и временного (свыше 10 лет) хранениrl,

учет которых вызывается спецификой данной документации (личные дела, особо ценtlые),

сOставляется внутренняя 0пись дOкументOв дела. Внутреннюю 0пись неOбхOдим0 такя{е

составлять в делах постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, сформированньж пt)

рirзновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содер)I(аIJие

документов. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме
(прилох<ение }lb 17), которая содеря(ит сведения о порядковых номерах документов дела, их
индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. I(

внутренней оrrиси дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и

прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней оltисl,t.

Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием доJIжности, подписи,

расшифровки подписи и нумеруется в деле отдельно. IX. ОРГАНИЗАЦИЯ ОПЕРАТИВНОГО
ХРАНЕFIИЯ ДОКУМЕНТОВ 9.1. С момента заведения и до передачи деJI в архив
Образовательной организации дела хранятся по месту их формированрIя - в структурных
подразделениях. Руководители структурньж подразделений и работ:ники, отвеLIающие зit

делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел, С целью повыrrlениrl
оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой де:r. t{zr

корешках обложек дел указываются индексы дел по номенклатуре. К докумеFIтам временногсl
хранения относятся документы со сроком хранения не более 10 лет и хранятся по месту их

формирования в структурных подрtвделениях. Щела временного (до l0 лет включительно)
хранения в архив не передаются и подлежат уничто}кению в устаIrовленном порядке.
Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения храIIятся I1o

месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в архив Образовательнtlй
организации. Щела временного срока хранения хранятся по месту их формирования в теttение

установленных номенклатурой дел сроков. 9.2. Выдача дел, ознакомление с документами,
находящимися на оперативном хранении в структурном шодразделении, работникамl
Образовательной организации производится с разрешения руководства под расписку в х(урнале

учета выдачи документов из архива (прилоrкение М 18)..Щела выдаются во временное
пользование работникам структурных подразделений на срок не более одного месяца. ГIосле

истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.9.З. Изъятие

документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях, по запросам
компетентных органов и производится с письменного разрешения 30 директора Образовательнсlй
организации с оставлением в деле заверенной копии документа и alстa о причинах выдачlI
подлинника. 9.4. Самостоятельное уничтожение документов в структурных подразделениях
Образовательной организации запрещается. 9.5. Работники структурных подразделений tlecyr:

ответственность за сохранность поступивших к ним документов и аккуратное обращение с ними.

Х. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ

10.1, В архив Образовательной организации передаются дела постоянного, временного (свыше
10 лет) хранения и rrо личному составу. Их передача производится по описям дел. Законче}lные
делопроизводством дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному
составу после окончания кЕlJIендарного года, в котором они были заведены, подлежат
оформлению в соответствии с настоящей инструкцией и передаются в архив ОбразоватеJIьнор"I

организации через два года после окончания их делопроизводством. Прием осупIествляетоя по
графику, согласованному с руководителями структурных подразделений и утвержденному
директором Образовательной организации. 10.2. В период подготовки структурIrыми
подразделениями дел к передаче в архив ответственный за архив предварительно проверяет
правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в

опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой. Все выявленные при
проверке недостатки ответственные заделопроизводство подрirзделения обязаны устрани,гь. 10.З.



Прием каждого дела производится ответственным за архив в гIрисутствии ответственного за

делоrrроизводство структурного подразделения. На экземплярах описи против каждого дела,

включенного в нее, делается отметка о наJIичии дела. В конце каждOг0 экземпляра 0писи

указываются цифрами и прописью количество фактически принятых в архиt] дел, номера
отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, подписи ответственного за архив и рабоr,никаt,
передавшего дела. 10.4. ffела в архив доставляются работниками струIстурных подразделений.
10.5. Щела временного срока хранения (до 10 лет включительно) хранятся в cтpyкTypllb]x
подраtзделениях и по истечении сроков хранения включаются в акты о выделен}Iи lt

уничтожению документов, не подлежащих хранению. Они могут передаваться в архив только в

исключительных случаях по решению директора Образовательной организации, IIередача ик
осуществJIяется по описям. 10.6. В случае ликвидации структурного подраздеJIения

ответственный за делопроизводство в течение двух месяцев с момента ликвидации
подразделения формирует все имеющиеся документы и передает в архив Образовательнойt

организации независимо от сроков хранения; при реорганизации Образовательной оргаFIизаI{ии

документы передаются по акту приема-передачи правопреемнику или при отсутс,гвии
правопреемника - в государственный архив. XI. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОС'ГИ ДОКУМЕНl'Оl]
l1.1. Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их
ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их FIа государственное
храIIение. 11.2. Экспертиза ценности документов в Образовательной оргаI{изации на стадии

делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формированияl
дел и проверки правильности отнесения документов к делам; при подI,отовке деJI l(

последующему хранению; в архиве в процессе подготовки на государственное хранение, Зl 1 1.3.

!ля организации и проведения экспертизы ценности документов в Образовательной организации
создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК). l 1 .4. Функции и права ЭК,
а также организаIIия ее работы определяется положением, которое утверждается директором
Образовательной организации и (или) согласовывается с ЭПК. 11.5. Экспертиза ценности
документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в сl,руктурнь]х
подразделениях Образовательной организации непосредственно лицами, ответственными заt

делопроизводотво, совместно с ЭК при непосредственном методическом руководстве архивil
Образовательной организации. 1 1.6. Отбор документов для постоянного хранения tlроводится t]

соответствии с номенклатурой дел Образовательной организации, типовыми и ведомственllыми
перечнями документов с указанием сроков их хранения путем постраничного просмотра дел. I}

делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики"
неоформленные копии документов и не относящиеся к ним документы. .Щела с отме,гкой
<ЭПК>/кЭК> подвергаются также полистному просмотру с целью определения и выделения и,з

их состава документов, подлежащих постоянному хранению. !ела с отметкой кЭПlt>/(ЭК),
содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделеrrные из их
состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам и о(lормляtотся
в самостоятельные дела. Сроки хранения дол, содеря(ащих оставшиеся документы времеIIного
хранения, определяются по ведомственному (и типовому) перечню докуме}Iтов с указаЕIием
сроков их хранения и номенклатуре де:r. Подшивка вновь сформированных дел производится
только после завершения экспертизы ценности документов. Одновременно с отбором
документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив t]

структурных подразделениях проводится отбор дел и документов време}Iного (до 10 лет,)

хранения, подлежащих дальнейшему хранению в структурных подраздеJIениях, выделеFIие к

уIlичтожению дел за предыдущие годы с истекшими сроками хранения. При этом учитываIотсrI
отметки в номенклатуре дел <.Що минования надобностш (ЩМН), кПри условии завершения
tIроверки (ревизии)> и т. п. Параллельно проверяется качество и поJIнота действующей
номенклатуры дел Образовательной организации, правильность определения сроков хранениrI

дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел, соблlодение установленного trорядкil



оформления документов и формирования дел. ||,7. Архив проводит экспер,гизу ценности
документов при отборе их на государственное хранение под непосредственным методиLIеским

рукOводством муниципальнOго архива субъекта Российской Федерации l1.8, В случае
обнарухtения в процессе проведения экспертизы ценности документов в архиве недостачи

документов постоянного хранения соответствующими структурными подразделениями
Образовательной организации дол}кны быть приняты меры по розыску этих документоt}.
Структурные подразделения Образовательной организации обязаны систематически описыв?тIl

документы по личному составу и документы временного хранения (свыше 10 лет), обеспечивать
их сохранность и учет. 11.9. На все завершенные делопроизводством дела постоянного,
временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу t(еIjIности tI

оформленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно составляются описи деJl.
Отдельная опись дел представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой)
нумерацией. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временногсl
(свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу (прилоlкения Nq 19-21). 32 Описи де.lI

составляются в каждом структурном lrодразделении Образовательной организации ежегодно в

двух экземплярах. По этим описям подрiвделения сдают локументы в архив Образовательнсlй
организации. При нчuIичии в структурных подразделениях неописанных дел за HecKoJIbIto лет по
согласованию с ответственным за архив Образовательной организации на них м()жет
составляться одна опись (внутри хtе дела располагаются по годам их заведения). Описи дел
структурных подразделений составляются по установленной форме (прилохtение ЛЪ 22) vt

представляются в архив Образовательной организации через два года после завершения l1ел в

делопроизводстве. Ответственность за своевременное и качественное составление описей деll
структурных подразделений несут руководители этих подразделений. 11.10. Перед внесеtIием
заголовков дел в оtIиси проверяются качество формирования и оформления дел, соответствие
количества дел, вносимых в опись, количеству заведенных дел по номенклатуре
Образовательной организации. При просмотре дел проверяются: соответствие заголовка делtl
содержанию документов в деле; правильность оформления и группировки документов,
включеFIных в дело; качество подшивки или переплета дела; правильность нумерации листов
дела; наличие в деле в необходимых случаях внутренней оrrиси; правильность оформJIения
обложки дела; наличие и правильность заверительной надписи дела. В случае обнаружения
нарушения установленных правил формирования и оформления дел они должны быть

устранены. В случае обнаружения отсутствия д9л, числящихся по номенкJIатуре ле.]I

Образовательной организации, структурным подрiвделением принимаются меры по их розыску.
Обнаруженные дела включаются в опись. Если принятые меры не дали результатов, т,о liil
необнаруженные дела составляется справка о причинах отсутствия дел, которая подписывalется

руководителем структурного подразделения и передается вместе с описью дел сl,руI(Tурного
подразделения в ведомственный архив. 11.11. Описательная статья описи дел структурного
подразделения включает в себя следующие элементы (графы): порядковый номер дела по описи;
индекс дела; заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку FIil

обложке дела; дата дела (тома, части); срок хранения дела (тома, .lасти); количество листов I}

деле (томе, части); примечание. При составлении описи дел соблюдаlотся следующие
требования: заголовки дел в описи должны соответствовать заголовкам дел в номенклатуре лел и
тому, что вынесено на обложку, в соответствии с принятой схемой систематизации; каждое /]ело
вносится в опись под сilN.{остоятельным порядковым номером. Если дело состоит из двух и более
частей или томов, то каждая часть или том вносится в опись под самостоятельным FIoMepoM.
I|.l2. Графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые выI{90ены
на облоrкку дела. 1 l .1З. При внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишIется
полностью заголовок первого дела, а все остаJIьные однородные дела обозначаются словами <То
же), при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом .]Iис,ге

описи заголовок воспроизводится полностью). 11.14. Графа описи <Примечание) исl]оJIьзуется



для oTIvleToK о приеме дел, об особенностях их физического состояпия, о передаtIе деJI llруl,,и1\,l

структурным подразделеFIиям со ссылкой на необходимый aк,l,, о наJlичии tсопий и т. д. 11,15. l]

кOнце описи вслед за пOследней 0писательноЙ статьеЙ делается итOгOв{UI запись, в котOрой

укaLзывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последниit
номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные
номера дел и пропущенные номера). l1.16. Опись дел структурного подразделеI{иrI

подписывается руководителем структурного подразделения. ЗЗ Описи структуl)ных
подрiвделений служат основой для составления годового раздела описи де"rr Образовательнойt

организации, предисловия) титульного листа, подготовка которого возлагается на архив
Образовательной организации. |1.17 . По результатам экспертизы ценности lloкyMeнтott
составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по лиttrlом)/
составу, а такх(е акты о выделении дел к уничтожению. 11.18. Акт о выделении к уничтоlltеник)
документов составляется, как правило, на дела всей Образовательной организации. Ес.llи в itкTe

указаны дела нескольких структурных подразделений, то название каждого структурного
подразделения указывается lrеред группой заголовков дел этоI,о подразделения, Заго:rовкtt
однородных дел, отобранных для уничто}кения, вносятся в акт под общим заголовком с

указанием количества дел, отнесенных к данной группе. ffела вклtючаIотся в акт о выделении их
к уничтожению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором
составлен акт, при наличии утвержденной (согласованной) описи за этот период (прилоrrtение Nq

2З). Согласованные ЭК Образовательной организации акты утверх(даются директOром
Образовательной организации при ныlичии утвержденных описей дел постоянного храненрtя и

согласованных описей дел по личному составу за тот же период, после чего ОбразоватеJIьная
орI,анизация имеет право уничтожать дела, включенные в данные акты. Погрузка и вывоз на

утилизацию осуществляются под контролем ответственного за архив или оl-ветственного зzl

делопроизводство. ХII. ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В МУНИЦИПАЛЬFIЫЙ
АРХИВ 1,2.|. В своей деятельности архив Образовательной организации руководствуется
нормативными и методическими документами Федерального архивного агеFIтства Россирt.
полох(ением об архиве. ,Щокументы, образовавшиеся в деятельности Образовательной
организации, имеющие историческое, культурное, научное, экономическое, поли,Iическое и
практическое значение, входят в состав Архивного фонда Российской Федерации и подJIежаl,
передаче на хранение в муниципальный архив. .Щела временных (свыше 10 лет) сроков хранения
и по личному составу передаче в муниципальный архив не подлех(ат, исключение составляют
случаи ликвидации организации. Такие дела хранятся в архиве Образовательной организации и
по истечении сроков хранения подле}кат уничтожению в установленном порядке. l2.2. Передача
дел в муниципальный архив осуществляется по акту приема-передачи архивных /ioKyMeHToB на
хранение и в заранее согласованные с муницип€lJIьным архивом сроки. XIII. ИСПОЛЬЗОВАL-IИЕ]
ДОКУМЕНТОА АРХИВА ОБРАЗОВАТЕЛЬНоЙ оргднИЗАЦИИ 13.1. Щокументы и делtl,
находящиеся на хранении в архиве, представляются работникам подразде;rений для работы в

помещении архива или во временное (не более месяца) пользование вне архива под расписку в

журнаJIе учета выдачи документов (дел). Работники Образовательной организации FIесут
ответственность за сохранность и правильное использование полученных архивных локумеI{тоIt.
7З.2. Изъятие документов из архивных дел, передача работникам подразделений архивных
документов или их копий работникам других организаций без разрешения руководстRа Ile

допускается. При работе с архивными документами не рiврешается вносить в I{их правку, делать
пометки, работать с ними вне служебных помещений.


