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l. oБшIиtl ПoЛo}I(ЕklИЯ
l.l . НaстoяЩее ПoЛo)кеFIие paзрaбoтaнo B сooTBеTсTBии с ФелеpaлЬнЬIМ зaкolloМ Poссийсttoй
Федеpauии oT 29.\2.2012 Г..,\s 27З-ФЗ кoб oбpaзoвaнии в Pоссийской Федеpaции>,
ГoсyлapстBеlIнЬIM сTarr.цapToN'I PФ ГoCT P 6.з0- 2003 кУнифиuирoвaнI{ЬIе сисTеМЬI ДoкyМеIrTaЦИИ.
УнlrфиuиpoBaннaя сисTе]\{a oрГaI-IИзaцИotI}lo-paсПopя:fительнoй ДoкyМенTaЦии. Tpебoвaния к
oфopillлениЮ ДoкyМентoв> (пpиняT И BBе.цен B .цейсTBие ПoсTaнoBЛеtIиеМ ГoсотaнДapтa Poссии oт
03.03.2003 ЛЪ65-с,г), пpипlеpнoй инсТрyкцией пo ДеЛoПрoиЗBoДсTBy B ГoсyДapсTBеtIF{ЬIх opГal{aх
yПpaBЛения oбрaзoвaнием сyбъекToB PФ. yтверlt.ценttoй МинoбpaзoBaниеМ Poссии 06.05.2002г.
l.2.I_Iaстoяtцее IIoЛo)I(еFtие яBЛяrTсЯ ЛoкaЛЬнЬIM нopМaTиB[IЬIM aI(ToМ! реГлaМенTиpyloЩиМ BеДеHие
ДеЛoПрoизBoДсTBa B N{yнициПaЛЬнoМ oбшеoбpaзoBaTеЛЬ}IoNl yчре}I(lцении сpедней trlкoЛе NЪ 72
Кpaснooктябpьскoгo paйонa Boлгoгpaдa (дaлее rшкoлa).
i.3.МетoдиЧескoе рyкoBoДсТBo Пo BеДеtIи}o и сoBеplIIеtlсТBoBaниIo ДеЛoПpoиЗBoДсTBa oсyЩесТBЛяеT
ЗaМ есТиTеЛЬ lциpекТopa шIкoЛЬt пo yнебнo-BoсПиТaTеЛьнoй paбoте'
1'4.oтветсТBеннoсTЬ Зa oрГaнизaЦи}o ДеЛoПрoиЗBoДсТBa' сBoеBpеМеннoе И кaЧесTBе}I}Ioе
ИсПoЛнение .цoI(yМенToB. их сoхpaннoсTЬ BoЗЛaГaеTся нa зaМесTиTеЛей лиpектopa Пo yнебнo-
BoсПиTaTеЛьнoй paбoте' BoсПиTaте;rьнoй paбoте, зaBхoзa, секpеTapя LIIкоЛЬI.
1.5.I{oнтpoЛЬ зa сoсToяниеМ .цеЛoПpoиЗBo-цсТBa oсyЩесTBЛяеT ДирекTop trlкoЛЬI'
1.6.Hепoсреl] 'сТBеHнoе BеД'ение j lе"ЦoПpoизBoДсTBa B ш]кoЛе oсyЩесTBЛЯеТ сеКpеTapь' инфopМиpyя

JlирекTopa o кaЧесТBе исПoЛLlениЯ Дoкyt,{енToB. oсyЩrсTBЛяеT oЗнaкoМjrrние сoTрyДникoB lIIкoЛЬI с
нop\4aTиBIIЬIМи и МеToДическиN{и .цoкyМенTaN,Iи Пo ДеЛoПpoиЗBoДсTBy'
\.7 . Пoлoх<ение o BеДе[tии ДелoПpoизBoДсTBa рaсripoсTpaняеTся нa opГaниЗaци}o paбoтьl с
ДoкyМенTaMи неЗaBисиМo oT BиДa FIOсиTеЛя, B ТoМ ЧисЛе с ЭЛекTpoI{нЬIMи ДoкyМенTaМи' BкЛIoЧaя
ПoДГoТoBкy. oбpaбoтКу. хрaнеHие И исПoЛЬЗoвaние lцoкyNIеIlToB с ПoМoЩьlo инфopМaЦиoннЬIх
теxнoлогий. Систепla ЭЛеI(ТpoннoГo lfoI(yМеHТooбoрoтa (дanее СЭД)' исПoЛЬ:]yеМaЯ B lпI(oЛе'
l]o'Ц)кЕIa oбеспечивaTЬ BЬIПo'цнен ие требoвaний Инстp).кuии Пo ДеЛoПрoиз BoДсТBy.
1.8. BьIпoлнение HaсToящеГo IIoЛo}I(еI{иЯ oбязaт.ельнo ДЛЯ Bсех paботникoв lIII(oЛЬI. Bнoвь
ПpинЯТЬIе рaбoтники .цoЛ)I(нЬI бьtть oзнaкoIиЛеHЬI с ПoлolсениеМ o Bе.цеI{ии.цеЛoПpoизBo.цсТBa.
1 .9.Coлеpltaние ДoкyМенToB ttе Пo.цЛе}I(иТ paзГЛaшIени}o.
1.l0. ПеpеДaЧa ДoI(yMеtlToB и (или) их кoпий рaбoтникaМ сToрoнниx opГaнизaциЙ ДoПyскaеTся
ToЛЬкo с paзpеlIIеI{ия ДиpекTopa ш]кoЛЬI.

Il. ПPABиЛA COСTABЛЕIIия и oФoPMЛЕI{И'l ДoкУMЕHToB
2.1. loк1ъrенTиpoBaние yПрaBЛенческoй ДеяTеЛЬнoсTи lIIкoЛЬI зaкЛIoЧaеTся в фиксaЦии нa бyмaге

иЛИ ДpyГиХ I]oсиTеЛяx yПрaBЛе}lЧескиХ деЙствий Пo yсТaнoBЛенtIЬIN,l ПpaBиЛaN{. T.е, B сoЗ.цaнии
yПрaBЛеHЧескиx lцoI(y]\,I еtIТo B.

2.2. Шкoлa изДaёт сЛе.цy}otцие дoкyMенТЬl: ПpиКaЗЬi, paсПoря)i(ения, ПpoToкoЛЬI.
2.3. floкyмеЕIT иMееT lopиДиЧескyto сиЛy Пpи нaЛиЧии pекBиЗитoв, обязaTеЛЬнЬtх ДЛя дaннoГo

BI,{.цa .цoкy\,IенTa иЛи yнифиширoвaннoй фopшIьl ДoкyМенTa: ЗaГoЛoBкa I( TексTy, ,цaTЬI, инДексa,
TеI(сTa' BизЬI' ПoДПиси.

2'4. Haименoвaние lliкoЛЬI yкaЗЬlBaеTся B ТoLIнoN,l сooTBеTсTBии с Устaвoм lIIкoЛЬI. Нaзвaние

ДoI(yМеItTa ДoЛ)кнo сooTBеTсTBoBaTЬ кoMПеTеtIции tIIкoЛЬI. сoДер}I(aншo ДoкyМеI]Tиpyе]lIoГo

)TIрaBЛеFIчеокoгo ДейстBLIЯ, a Taк)Itе yнифицирoBaннЬlМ фopмaпr .lloкyменToB.

flaтoй ДoкyМеIrTa яBЛяеTсЯ .ц.aTa еГo ПoДПисaния; Дaтoй ДoкyМенTa, кoтopьtй ПpиниМaеTся
кoЛЛеГиaЛЬнЬIМ opГaнoМ, - Д'aTa еГo ПpиtlяTиЯ. laтa лoкyМенTa' a TaЮI(е ДaTЬI' сoДеpжaщиеся B
TексТе, ДoЛ)I(I{ЬI офopмляться цифpoвьIм спoсoбoшr. Элементьt ДaТЬI ПpиBoДяTся apaбскими



цифpaми B oДrry сTpoку B сJе.ц}.к)Щей ПoсЛе.цoвaТеЛЬIloсТи: LIИсЛo' Месяц. ГoД (24.03.20l3). B текстaх

ДoкyМеHToB. сolцеp)кalцих сBе.цения финaнсoBoГo хapaкТеpa" ДoПyскaеTcЯ ПриМенение сЛoBеснo.

цифpoBoГo спoсoбa oфopмления .цaTЬI (24 мapтa 2013 гoлa).
B сoстaв pекBизиTa ПoДПиси Bхo.цяT: нaиМеНoBaние ДoЛ)I(нocTи ЛиЦa, ПoДПисЬIBaЮIцеГo

.цoI(yМенT. ЛиЧIlaя ПoДПисЬ и ее paсшIифpoвкa. I]аПpиМеp:

lupекmop I,IОУ СlI] N972 :IuчHаЯ пodпuсь Фсt't'tu'цuя И.О.
Если дoлrкнoсTt{oе Лицo' ПoДПисЬ кoTopoГo зaГoToBЛеtla нa ПрoекTе Дol(y\,{енTa. oTсyTсTByеТ,

To lloкyМеHT ПoДПисЬIBaеTсЯ ЛицoМ, исПoЛняЮЩиМ еГo oбязaннoстуt' ИЛИ зaМес.гИTеЛем. Пpи этом
неoбхoДишlo yкaзЬIBaть tpaкти.tескyЮ ДoЛ)I(ЕIoсТЬ ЛиЦa. ПolцtlисaBшIеГo ДoкyМенT. и егo фaмилиtо
(испрaвление (и.o.), (зaM.) BtloсиTся МaшIин}IЬIM спoсoбoм ИЛИ oT pyки)' Hе ДoПyскaеTся
Пo.цписЬIBaTЬ lцoкyМrнТЬI с ПpеДЛoГoМ (зa)) ИЛИ При ПpoсTaBЛении кoсoЙ ЧеpTьI ПеpеД
нaи]\4енoBaнИеM ДoЛ)I(нoсTи.

2.6. floк1ъlентьI oфoрN'IЛ'IloTся нa блaнкaх и иМеtoT yсTaнoBЛенньй кoмплrкс pекBизиToB и ПoряДoк
их paсПoЛo)кеt{ия, сooTBеTсТByroЩих действyroщем.v ГoСТy <УнифиuиpoBaнI{ЬIе сисTеМЬI oрГaни-

Зaциoннo-рaсПopяl{иТельн oЙ Дoкyп,l еHTaции ).
B шкoле ПpиМеняrОTсЯ сЛеД}.}oЩие BиДЬI блaнкoв: ПpиIttlзЬt' paсПopя)I(еI]ия' ПисЬМa. Блaнки

.цoкyМенToB изГoTaBЛиBaroTся нa буъlaге фopпlaтoв ̂ 4 (210х297 мм) и ,A5 (l48x210 мм), lцoПyскaеTся
исПoЛЬЗoBaние фoрмaтoв ,\3 и .46. Блaнки .цoПyскaеTсЯ изГoTaBЛиBaTЬ типoгpaфскиМ сIloсoбoм, с
ПoМoщЬЮ сpе.цсTB oПеpaTиBнoй пoлигpaфии или BoсПpoизBolциTЬ с ПoМoщЬIo сpеДсTB BЬIЧисЛи.

тельнoй Tехники неПoсpе.цсTBеtIt{o Пpи иЗГoToBЛениИ I(oнкpеTHoГo ДoI(yМенTa.
2'1. С цеЛЬЮ oЦенки целесooбpaЗнoсTи .цoкyМеHTa. еГo oбoснoвaннoсTи И сooTBеTсTBия

деЙств1тoшеMy ЗaкoнoДaTеЛЬсTBy и ПpaBoBЬIМ aкTaМ ПpoBoДиTся сoГЛaсoBaLIие ДoкyмrнTa.
Bнyтреннее сoГЛaсoBaние oфopмляется ПyTеМ BиЗиpoBaния ПpoекTa lцoк}Ъ{еF{Ta

ДoЛ)ItнoсTlIЬIМи Лицaми. Bизa tsкЛIоLIaеТ ЛиЧlIуЮ г1olцПисЬ, ее рaсrпифpoBкy. lцaTу tsиЗИpoBaНия,

,цoЛ)Itt{oсTЬ BиЗирyroЩеГo'
Bнепrнее сoГЛaсoBaние oфopшrляеTся сooТBеTсTBуЮЩи]vl гpифoм. IraПpиМеp:

СОГЛАСОBАHО
H ач сtл ьнuк Кp а c tt o o кmябp ь c кo z o
m е рp u m o pu а.1 ьн О ? О у пp сlвл еrlu'L
d е паp mа.lt е It |l,lсl no o б1э аз o в а н uIО

а d,tt t,tн u с mp аt1u u B o л e o zp а d сt
И.О, Фа,уlu.'Luя

00-0a2013
2.8. УтвеpltДенИе.цoк),ъ4енTa oсyЩесTB,T'{еTся ДиpеКТoрoМ МoУ Сш N972 HaПpиMеp:

,Цupскmtlp lvloУ ('I1] 'п[s 
-2

УTBЕИК/1АIО
И.О. Фсш,tшtuя

00.00.0000
2,9. Пpи a/цресoBaнии ДoкyМенTa B oрГaниЗaциro иjrи ее сTрyкTypнoе ПoДpaЗlцеЛение без yкaзaния

/цoЛ)I(нoсTI{oГo Лицa их нaиМеI]oBaниЯ ПиlIIyT B иМеHиТеЛЬI{oN{ Пa.Ц'е)ке. нaПpиМеp:
Кp а c н o o к mяб p ь с к o е п,t е pp u m o p u а.7 ь t| o е у пp сI в il е н u е

d е nаp mа.vt е н m а n o o б p аз o в а нuto аd'lt ttн u с mp ацl1 u B o лa o zp сtd а
При нaпpaBЛении Дoк}ъ{енTa ДoЛ)кнocТнoМy Лицy нaзBaние oрГaниЗaциИ yкaзЬIBaеTся B иМrI]иTеЛЬнoM
Пa-це}Itе, a ДoЛяtнoсTь и фaмилиЯ aДресaTa - B ДaТеjlЬI]oм Пa.це}I(е, нaПpиМер:

Кp а c l t o o кmя б p ь c к o е m е p p um o p u (l.|I ьн o е у np ав Л е l. I uе
dеnаpmа.vеHп1с1 no oбpaзс'lвсtнulО сtd,v uнuсmpuцuu Bolzоzpаdа

IIана'lьнuку сlmdе''ta oбtцеzo dono,'lнumеЛьIlo?О u dotuкo.,tьнoeo
oбoазoванu:t
И..О'Ф.

Пpи aдpесoBaнии .цoкyменTa pyкoBoJtиTеЛ}o opГaнИЗaЦИИ ее НaиN{еIloBaHие BХo.циT B сoсTaB
HaиМенoBaниЯ lцoЛ)ItнoсTи aДpесaТa' нaПpиМер :

Itансt''tьнuку Кpас,ttсlrlкmябpьcксlzo mеppumОpL|а'rIьItО?o упp(1в'цеltuя
d е па p mа.lt е н m а п o сl (l p аз o в а нu lo аd.lt uнuc m р а ц uu B o лz o zp аО а

И.О. Фамuлuя
Пpи нaпpaBЛении ДoкyМенTa paзoBЬIМ кoppесПoнДенTaМ yкaЗЬIBaеTся пoлньrй пoчтoвьlй

a.цpес B сOOTBеTсTBии с ПoчToBЬIМи ПpaBиЛaMи. нaпpиМеp:
Реdакt1uя )Iсуpнсr!rcl
кHoвьttt "ttupll
Мu,'tьt it Пуmш tкt'lвcкttЙ nеp., I,/ 2,
Г(|П, Moсквa, К-б, I0



loкyмент не ДoЛ)кен сoДеpжaTЬ бoлее чеТьIpех alцресaToB' кarк.цьlй ЭкзеМПЛяp Tal(oГo ДoкyМенTa
ДoЛжеI] бьtть пoДписaн.

2.10.При гIеoбхoДимoсTи .цaTЬ yкaЗaния Пo исlloЛнениIo .цoКyN{еHTa исПoЛЬЗyеTся pекBиЗиT
<PезoлюЦия>. B сoстaв pезo,цtоции ДoЛ)I(нЬI BхoДиТЬ сЛеДyroЩие ЭЛеМеliTЬI: фaмилия исПoЛt{иTеЛя
(испoлнителей), содеp)I(aние Пopr{ениЯ, сpoк исПoЛнеtlИя. Пol]ПисЬ, ДaTa. Пpи нaлинии B pеЗoЛrоЦии
несКoЛЬкиХ исПoЛниTелей yкaзьIBaеTся oTBеТсTBеl]ньlй испoлниTеЛЬ (лиЦo, нaЗBaннoе B pеЗoЛIoции
пеpвьrм). Нa дoкyшlенTaХ, Hе тpеб1юших ДoПoЛниTеЛЬHЬIх yкaзaний Пo исПoЛнеFIи}о и иМеroщих
TиПOBЬIе срoки исПoЛнениЯ' B pезoЛIoЦии укaЗЬIвaеTсЯ исПoЛI{иTеЛЬ. ПoДПисЬ aBToрa pезoЛЮЦии'

lцaTa.
2.|1 ,Еcли lцoкyМенT иМееT ПриЛo)ItеI{иЯ" нaЗBaI{нЬIе B TексTе. Тo oTМеTкa o них oфopмЛЯеTся Пo

сЛеДyroЩей фopме:
Пpu.loэtсенuе на 8 л. в 3 экз.

Если пpилo)кеЕIия B TrксTе Е{е нaзBaнЬt. тo неoбхoДиМo ПеречисЛиTЬ иХ ItaзBaНИЯ, КoЛиЧесTBo

ЛIiсToB и ЭКзеМПЛяpoB кa)КДoгo. Пpи II.aЛИЧИ|l несl(oЛЬI(их ПриЛo)l(ений oни l{yМеpytоTся:
Пpшпoэюенt,tя,.
]. IЦmаmнoе pаспucанuе ,., н(l 1 .,t, в 3 экз.
2. Смеmа pаcхodсlв '..., HсI 2 ''t. rl 3 экз.

Если пpилo}Itеl{ия сбporшropoBa}IЬI' кoЛичесТBo ЛисТoB не yкaЗЬrBaется. Пpилo)I(ения ДoЛ)кнЬI
oфoрмляться нa сTaнДapTнЬIх ЛисТaх и иМеTЬ Bсе неoбхоДипlьlе ,цЛя /цoкyМенТa pекBизиTЬI:
нaиМеНoBaние. зaГoЛoBol{' ПoДПиси OTBеTсTBеннЬIх Зa их сoДер)I(aние' ДaTy' oTМеTкy o сoГЛacoBaНИИ И
T. lц .

Ha прилolItеI]ии к рaсПoряДиTеЛЬIloMy ДoкyменTy B ПpaBoм BерхнеМ yГЛy сЛеДyеТ сДеЛaTЬ
oT\,IеTкy с YкaЗaниеМ нaЗBaния рaсПopя.циTеЛЬнoГo /цoкуN{енTa' еГo ДaTЬI и нoMеpa' нaПриМеp:

Пpu.loэtсенuе к npLtксrзу dttpекmopа MОУ СI]] Ns72 om
00.00.0000 Ns00

I I I. ocoБЕнHo СTи IIoДгoToBки I{ oФo PN,{ ЛЕHIIЯ oTl{ЕЛЬHЬIх
Bиtoв ДoкУMЕHТoB

3.l.ПpоектьI ПpикaзoB paзpaбaтьIвaloTсЯ зaMесTиTеЛеМ lциpекTopa Пo ПopyЧениro -циpекTopa
lIIкoЛЬI иЛи B иЕIиЦиaTиBнoМ ПopяДкr.

Pешения BoПpoсoB HopМaTиB[loГo хapaкTерa B ПpеДеЛaХ кoМПеTенЦии lllкoЛЬI, реIIIениЯ
BoПрoсoB ДеяTеЛЬtIoсTи lI]кoЛЬI' a Taк}I(е BoI]рoсoB' oTнoсящихсЯ кo BсеM иЛи нескoЛЬкиМ иЛи oДнoМy
paбoтникy lПкoЛЬI, иЗЛaГaIоTся B Прикaзaх.

Текст Пpикaзa сoсToиТ иЗ кol{сTaTиpyrошей и paсПopяДительнoй чaстей. B кoнстaтиpyroщей
ЧaсTи изЛaГaЮТсЯ цеЛи и ЗaДaЧи Пpе.цПисЬIBaе\,IЬIх действий. Если oснoBaниеM к изДaниЮ ПpИКaзa
яBЛяеTсЯ зaкoнo.цaTельньIЙ aкT, нopмaтивньlй ИЛИ paсПopяДительньIй .ЦoкyМенT, To B
кoнсTaTиpyющей ЧacTи yкaзЬIBaIoTся еГo I{aзBaние, .цaTa, нoМеp) ЗaГoЛoBoк.

PaспopядиTеЛЬнaJI чaсTЬ ПpикaЗa нatlинaеТсЯ сЛoBoМ ПРИКAЗЬIBAЮ, кoTopoе ПеЧaTaеTсЯ
отДельнoй стpoкoй.
B пуъктax paсЛopядиTельнoй ЧaсTи ПpикaЗa yкaзЬвaloTсЯ исПoЛFIиTеЛИ, КoHl(реTнЬIе действия и срoки
исIIO.гIHения ПpеДПисЬlBaеMЬIх :цействий. Если пpикaЗ .ц'oПoЛняеТ. oТМеFtЯе.t ИЛИ изMеHяеT paнее
иЗДaннЬIе ПрикaзЬl ИЛИ ИX oT.цеЛЬtlЬIе I]yttкТЬI, ЭТo oГoBaриBaеТся B Текс.ге пpеaшrбyльI. HarlpИМер:

B dono.цненuе к |1puксlзу @o UЗЛeНeHЦe npuказа) dupекmopа МoУ СЦI J\b 72 om 00.0().00 N9 00..,

Пpoеtст ПpиI(aзa Bo испoЛнение paсПoряДиTеЛЬHoГo ДoкyМенTa BЬIIIIесToЯЩеГo opГaнa ДoЛ)I{еrt
бьtть пo.цгoТoBЛен ts TеЧение l0 дней, есЛи pукoBoДсТBo BЬIlI]есToяЩеГo opГaнa не yсTaнoBиЛo
инoЙ сpolt'

B пoследнеМ пyнкTе рaсПopяДительнoй ЧaсTи ПpикaЗa yкaзЬIBaеTся ДoЛ)кHoсTttoе Лицo. нa
кoTopoе BoзЛaГaеTся кol{TpoЛЬ исПoЛI{еtIия Пpикaзa B цеЛoМ. Пpoектьl ПрикaзoB ПpеДсTaBЛяЮTся нa
BиЗy ДиpекToрy lIIкoЛЬI' кoторьlй ПpoBерЯеT ПрaBИЛЬHoсTЬ их oфopмления. oтветстBенI]oсTЬ Зa
КaЧесTBo ПoДГoToBI(и ДoкyМенToB. кaк Пo сo.цеpх(aнИIo. Taк и пo oфopмЛеI{ию, BoзЛaГaеTся lta
исПoЛниТелей. гoтoвиBlIIих ЭTи lцoкyменTЬl, Пpикaз ПoДПисЬIBaеT ДиpекTop шIкoЛЬ1 ИЛИ Jlицo,
исПoЛHяIоЩее еГo oбязaннoсти. Прикaз реГисTрирyеТсЯ B реГисTpaциoнной }IryрнaЛЬнoй фoрме,
i{yМеpyеТсЯ ПoряДкoBЬIМ нoМеpoМ B ПpеДеЛaХ кaЛен.цaprroГo Гo.цa и ПoДllIиBaеTся B ДеЛo (ПеpBЬIй
экземпляp). Пpикaзьt Пo ЛичнoМy сoсTaBy pеГисTpирy}oTся. HyMеpy}oTся и ПoДllIиBaIoTся B ДеЛo
oTдrЛЬнo oТ I]pикaЗoB Пo oснoBнoй .цеятелЬнoсTи.



3.2. ПpoтoкoЛ - ДoкyМенT. B кoТopoN{ фllксиpvетсЯ хoД oбсyхtдениЯ BoПрocoB И ПpИltlЯТИЯ

pеtпений нa сoбpaнии' сoBеЩaниях, кoнференциях и зaсеД.al]иях кoЛЛеГиaЛЬнЬIХ opГaнoB. Tекст

ПрoTol(oЛa сoсToиТ из ДB}х чaстей - ввoДнoй и oснoвнoй. B ввoДtroй ЧaсTи ЗaПoЛняЮTся сЛеДylolцие

pеItBизиTЬI: кПpедседaTеЛЬ). <Секpетapь>. <ПpисyTсTBoBaЛи)>. <Пoвесткa.цнЯ). Ha блaнке ПpoToкoЛa

ЭTи pекBизиTЬI МoГyТ иМеТЬ типoгpaфскoе исПoЛIlение.
oснoвнaя ЧaсTЬ ПрoTol(oЛa сoсToиТ иЗ paз.цеЛoB. сooTBеTсTBlToщих ПyнкTaМ ПoBесTки Дня. Tекст

кalltДoГo рzГJ.цеЛa сТpoиTся Пo схеN,Iе: CЛУшAЛИ BЬIСТУПИЛИ ПoCТAHoBИЛИ
(PЕШИЛИ).

oснoвнoе сoДеpжaние .цoкЛa.цoB И вьlстvплениЙ ПoN{еш{aеTсЯ B TексTе ПpoТoкoЛa иЛи

ПpИЛaГaеTсЯ к неМy' ПoсTaнoBЛение феtпение) пенaтaеTсЯ ПoЛtloсTЬ}o. Сoдеpжaние oсoбoгo Мнеt{ия

ЗaПисЬIBaеTся B ПрoTol(oЛе ПoсЛе сooTBеTсTByIоtцеГo ПpoToкoЛЬl{oГo pеlxения. Пpoтoкoл

ПoДПисЬIBaеTся ПpеДсеДaTеЛЬсTByIоЩиМ нa зaсе.цaниИ |I секpеTapеM. Пpoтoкoльt нyМеpyюTся

ПoряiцкoBЬlМи нoМерaМи B Пpе.цеЛaх yuебнoгo гola. ПpoтoкoЛЬI сoBlltесТЕlЬIХ сoBеЩallий (сoбрaний)

.цoЛ)кнЬI иМеТЬ сoсТaBнЬIе HoN'lеpa, BкЛ}ОЧaroЩИе Пopяlцl(oBЬIе нoN'lеpa ПрoToкojloB opгaнизaций,

llриtIиМaBшIиx г{aсТие в paбoте сoBеtцaния. Лис.rьI ПpoТoкoЛa' исПoЛненнoГo B ПеЧaТHo\,l BИ.це,

нyN{ерy}oTся, сlIIиBaroTся' скpеПЛя}оTсЯ ПеЧaTЬIo И ПoДПисЬIo ДиpекToрa шкoЛЬI с yкaЗaНиеМ

I(ojll,lЧесTBa ЛисТoB. По oкoнчaнии y.rебнoГo ГoДa Bсе ПpoToкoЛЬI сBеpсTЬIBaЮTся B oTДеЛЬнy}o кlrиГy.

3.3. Пpи неoбхoДимoсTи сt{ЯTия и BЬIДaчи I(oIlии с ДoкyМеtIToB.цoк)lъlеHTЬI BoспрoиЗBoДяTся

ПoЛIIoсTЬIо (блaнк шIкoЛЬI, I]oМер, ДaТa сo.цеp)I(aниЯ и T.Д'). B пpaвoм BеpхнеМ yГЛy кoПии ПиIIIеTся сЛoBo

кКoпия>. При вьЦauе кoПии с кoПии сЛеtyеT ПисaТЬ кКoпия с кoПии). Пpи зaвеpеtlии кoПии ,цoкyМенTa
BI.Iизy Пoс'lrе ПoЛt{oГo BoсПpoизBеДенIlЯ TексTa ПицIетсЯ кBеpнo>, yкaзЬIBa}oTсЯ Дoшк}roсTЬ Лицa, З'tBе-

pяroЩеГo кoПи}o, еГo иtlиЦиа-Tьt и фaмилия, сТaBяTсЯ Пo.цПисЬ'.цaTa ЗaBеpeНИЯ' ПеЧaTЬ.

Кoпии с Дoк),ъ,IенToB BЬЦaIoTся с paзpеlllения ДиpекТopa шIкoЛЬI и ToЛЬкo с ТеХ ДoКyN,IенToB'
кo'ГopЬIе бьtли изДaнЬI B lIIкoЛе И кoTopЬIе кaсa}oТся слy>rсебнoй,ЦеяTеЛЬнoсTи IIIкoЛЬl.

Iv. ПoPяДoк ИСПoЛtIЕHиЯ l{ ПPoхo)к/цЕHиЯ BхoДящих
/цoкУMЕIITOB

4.|. Bся кoppесПoнДенЦиЯ, ПoсTyпaloп{aя B шIкoЛy' ПpиниМaеTся И pеГисTриpyеTся

ДелoПрoИЗBoДиТеЛеМ. oшибo.rнo ДoсTaBЛеннaя кoppесПoндеtlциЯ ПеpесЬIЛaеTся I( oTПpaBиTеЛro. Пpи
BскрЬlTии кoнBеpTa ПpoBrряroTсЯ ПрaBиЛЬl{oсlЬ alцpесa и н&ЦиЧие tsЛo)кеннЬIх lloкyМеFtтoв. Пpи

oбнaрyхtении ПoBpе)кДения. oTсyTсTвия ДoкyMеI]Ta иЛи ПpиЛo)кеI]ия к неМy. a Taк)I(е несooTBеTсTBия
HoМеpa. yкaзaНHoГo Ha КoнBерTе. HoМер}, BЛo)ltеtItIoГo .цoкyN,IеF{Ta сoсТaBЛяеTсЯ aкТ B ДByХ
ЭкзеМI]ЛЯpaх, oДин |1з кoToрЬIх ПpИЛaГaеТся к ПoЛyченHoN,Iу .цoкyМеHTy, a лpyгoй
нaПрaBЛЯеTсЯ oTПpaBиTеЛro.
4.2. КoнвеpтьI oT постyпивtшей кoppесПoнlцеl{ЦИи сoхpaнЯroTся И ПpИЛaГaroТся к

ДoI(уМенTaM B сЛyЧaях: есЛи aДpес oTПрaBиТеЛЯ yкaзaF{ ToЛЬкo нa кoFIBеpTе: есЛи ДaTa

ДoкyN,IенTa и ДaTa еГo oTПpaBки, сoГЛaсНo ПoЧТoBoМу IIITеMПеЛto. и\{еIoТ бoльruие

рaсхoж,ценИя Bo BpеN,{еНи; есЛи кoI]Bеpт неoбхo.1ИM B кaЧесTBе oПpaBДaTеЛЬtloГo ДoкyМенTa
к paсхoДaN,l Пo oПЛaTе кoppесПoHДеFtции.
4.3' Bсе ПoсTyПиBшIие B lltкoЛy .цoкyМенTЬI ДoкЛaДЬIBaЮTся ДиpекTopy B.ценЬ Их ПoсTyIIЛeHИЯ.

PaссмoтpеннЬIе ДиpекТopoМ ДoКyМенTЬI ПеpеДaroTся исПoЛtiИTеЛЯМ ToЛЬкo ПoсЛе ЗaПИcИ
pезoлro Ций в rIсyp нaЛе pе ГисTpaции .цoкyМ еFITo B ДеЛoПpoиЗBoДиTеЛе М.
4.4.ПoлyниB.цoкyМенTЬI Ha исПoЛIlение, paбoтник ll]кoJЬl jlloЛ}Itен I.IеN{еДЛеtttIo oзнaкoМИTЬся
с их сoДер)кaниеM' BЬIДеЛиB ДoКyМеHTьt, тpебу'roЩие сpoЧHoГo исt lo-ЦнеFtиЯ.

Если ДoкyМенT нaПpaBЛЯе,Iся нескoЛЬкиМ ИсПoЛНиTеЛЯM, .гo Лицo' yкaзaнHoе B pе:]oЛroЦии
ПеpBЬIM' ЯBЛяеTсЯ oTBеTсTBеннЬIМ исПoЛниTеЛе\'1' котopьtй oбязaн oзнaкoМиTЬ с ДoКyN{енToМ
Bсех ДpyГих B oПеpaTиBHoМ Пopя.fке (B денЬ ПoJyЧения .цoкyМентa) и opГaнизoBaTЬ B

укaзaнньlй сpoк еГo исПoЛнеFIие. B oТДеЛЬ}tЬIх сЛyчaЯХ Тaкие ДoкyМе}lTЬ] МoryT
Tиpa)I{иpoBaTЬся и ПеpеДaBaTЬсЯ BсеN{ исПoЛFIиTеЛяN,I.
4.5. [oкyмеtlTЬI. нaПpaBЛяrМЬlе ДЛЯ oзнaкoМЛеI{иЯ, ДoЛ}I(ньt бьrть paссМoTprньl без зaДеp}Itки
и BoЗBpaЩенЬI Д'еЛoПpoизBoДиTеЛto B ТoТ }Itе llIеHЬ.

v. IIoPяДoк ПoДГoToBItи и ПPoхo}кДЕния ИСxoДЯЩИх и
BнУTPЕHHих ДoItУM ЕIIТOB
5'1. Пopялoк Пo.Ц'ГoToBки исхo.цяtцих lцoI\TN,lенToB BкJ-IloЧaеT: сoсTaBЛеI{Ие ПpoекTa ДoкyMенTa,
сoГЛaсoвaние, ПoДПисaние (vтвеprtсдение).  тиpa)I(ирoBaнИе И oTПpaBкy.



5,2. flo ПеpеДaЧи ДoкyМенTa нa ПoдПисЬ исПoЛHиTеЛь ДoЛ)I(еFI ПpoBеpИTЬ еГo сoДеpжarlие'
ПpaвиЛЬнoсTЬ oфopмления, HaЛИЧИe необхo.цимьrх BИЗ И пpилoltений. [окyмент
ПpеДсTaBЛЯеTся нa ПoДПисЬ BМесTе с МaTеpиaЛaМИ, Ha oснoBaнИи I(oTopЬIх oFI ГoToBиЛсЯ.
5.3. {oкyмеHTЬI, ПoДПИсaннЬIе ДиpеI(TopoМ lt-IкoЛЬI. pеГисTpируroТсЯ И oTПpaBЛЯIоTся Пo
aДpесaМ B ПpеДеЛaх ГopoДa нapoч}IЬiМ' a Зa ПpеДеЛЬI Гopolцa - ЧеpеЗ opГaHЬi пoчтoвoй
сBЯЗи. I{oпии oТПpaвЛенIlЬlх ДoкyМеHToB с ПpoсTaBЛеHиеM /цaTЬl oTПpaBки Пo.цlIIиBaIоTся B
.цеЛo.

f lелorrpоиЗBoДиTеЛЬ ПеpеД отпpaвкoй кoppесПoнДенции ПpoBеpЯеT ПpaBиЛЬнoсTЬ ее
o(lopшlлеrIИЯ И aДpесoBaния. Aлpес ЗaПoЛЕIяеTсЯ B сooTBеTсТBии с ПoЧТotsЬlN, lи ПpaBиЛaМи.

loкyltентЬI. oTПpaвЛяеМЬlе o.цнoBреМеHHo B ol]ин aДpес. BIuaДЬIBaIоTся B oДин кoHBеpT"
5.4. BнyтpенFrие .цoкyМеtlТЬI. ДoкЛa.цHЬlе 3aПиски, сПрaBкI,t' сBoДКИ И ,цp. oфopМЛЯ}oTсЯ и
исПoJtlJtIоTся (испoльзyroтся) B ПреДеЛaх шкoЛЬl. oни paссМaТpиBatoТсЯ paбoтникaми,
кOТoрЬ lM oHи нaПpaBЛеt tЬ l  (  пopуненьt  ) .

vI. PЕГиCTPAция ДoкУMЕI{ToB
6. l  .  PегисTpaциЯ ДoкyМеIrToB oсу щесTBЛяеТся .це,цo ПpoиЗBolциTеЛеМ.
6.2.PегистpaЦИИ ПoДЛе)I(иТ кoppесПoнденЦия. a.цpесoBaннaя Ha иМЯ .циpеI(Тopa шIкoЛЬI. a
ltlк)Iiе B lllкoЛУ, без укaзaниЯ кoнкpеTг{oГo a.]pесaTa. Pегистpauии Пo/цIIе}ItaT Bсе JloкуI\'{еLITЬI'
кat( ПoсTyПaюtцие из ДpyГих opГalrизaЦий. тaк и oT ЧaсTнЬIх Лиц. Hе пoДлеrкaT pеГисTpaЦИLI'
ПoзlцpaвиТеЛЬнЬIе ПисЬМa, TеЛеГpaММЬI' ПpиГЛaсиTеЛЬнЬIе билетьr И T'Д,
6.3'Ha Bсех BХoДЯtцих ДoкyМенTax B ПpaBoМ rIи}I(FIеМ yГЛу сTaBиTся lПTaМП (pyкoписнaя
oтметкa) с укaзaнИеМ ПopЯДкoBoГo pеГисTpaциolrнoГo нoМеpaИ Д,aTЬ| ПocTyПЛенИЯ ДoкyМенTa.

Инициaтивньtй исхoДящий ДoкуМеHT сoД'еp)I{ИТ пopядковьtй pеГисТpaЦиoнньrй
нoМеp и .цaTy ПoДГIисaния .цoкyментa. Исхo дящиЙ ДoкyMенT, яBЛя}oщийся oтвеTЕIЬINI, кpoMе
НoМеpa и ДaTЬI сoДеp)I(иT ссЬIЛкy Ha Bхo.цЯЩий дoкупlеHT' нa кoтopьlй ДaеTся oТBеT.
6.4.Для реГисTpaЦИи Bсех кaтегopий ДoкyМеHToB Bе/цyTсЯ }IrypHaцЬI pеГисTpaЦии BxoДЯщиХ,
исХolt'яЩих и BнyTpенних ДoкуN{еI{TOB.

vII. PAБOTA иСПoЛHиTЕЛЕЙ С ДOкУMЕIITAMи
J.| ИcпoлtlеHие ДoкyМеFl.ta ГlpеДyсМaTриBaеT: сбop и oбpaбoткy необхoДимoй инфopМaЦии,
Пo.цГoToBкy ПpoекTa ДoкyN{енTa! еГo oфopмление, сoГЛaсoBaние, ПpеДсTaBЛеrrие ИЛИ
ПoДПисaние' ПoДгoToBкy к ПеpесЬIЛI(е aДpесaTу.
].2. loкyментьl изГoTaBЛиBaroTся ГIpИ ПoМotци opГТеxнИки. oт,цельньtе BHy.|]pеЕIние
ДoкyМеI{TЬl ДolТyскaеTсЯ ПисaTЬ oT pyки (зaявЛеItия. oбъяснителЬI{ЬIе зaписки и т'д.)- loпyскaется
ПечaTaние ДoкyN,IеHToB с исПoЛЬЗoBaниеМ oбopoтнoй сTopoНЬi ЛИсТa.
7.3. Текст,цoкyМеrrTa ПеЧaTaеTся Чеpез l межстpoчньIй интеpвaл. B ,цoкyМенTaх' oфорпrленнЬIх нa
.цBух и более ЛисTax, нyМеpylоТся втopoй и ПoсЛеДyloщие ЛисТЬt. Hoмеpa сTpaниц ПрoсTaBЛяroTся B
ПpaBoМ ни)кнеМ yГЛy ЛисTa apaбскими uифрaми. Блaнки ДoкyМенToB ДoЛ}кньI иМеTЬ ПoЛЯ Еlе
N,Iенее 20 мм - ЛеBoе! 10 мм - ПpaBoе' 1,5 мм - Bеpхнее, 20 мм - ни)кнее.

VIII. УЧЕT и хPAHЕI{ИЕ ПЕЧATЕЙ, шIl.AМПoB и БЛAHкOB
8.1.oбязaтеЛЬHol,Iy yЧеТy ПoДЛе)кaT Bсе tsиДЬI rtечaтей и rrITaMПoB, блaнки с yГЛoBЬIМи и

ПрoДoЛЬнЬIN{и шTaМПaМи.

8.2.  Печaти и цtTaМIIЬI хрaнЯTся B сейфе (или метaЛЛиЧескoМ шкaфу).  oтветствеI{FIoсТЬ Зa
хpaHение LI исПoЛЬЗoвaние печaтей I{есеT .ци1]екTop шIкoЛЬl, шТaМПoB И блaнкoв
.цеЛ oП рo И з B o.Ц'и ТеЛ Ь.

8'3. Bьrдaчa б'цaнкoв ДoкyMенТoB ПрoиЗBo.циТсЯ Пoд рaсПискy ts сoOTBеTсTBуЮЩих )I(ypнarlax yЧеTa.
}Кyрнaпьr BкЛtoчaIоTся B HoМеt{кЛaTypy ДеЛ. ИХ ЛисТЬl нyi\,IеpyЮTся. ПрotIIиBaroTсЯ и oПеrIaTЬlBa-
loTся.

8.4. oттиск ПеЧaTи ПрoсTaBЛяеTсЯ TaкиМ oбрaзoм. чтoбьt oн зaxBaTЬIBaЛ ЧaсTЬ сЛoB нaиN,IенoBaIlия
ДoЛ)I(HoсTнoГo ЛиЦa, ПoДПисЬIвaЮщеГo ДoкyМеt{T'  И нaчaЛo личной ПoДписи. Ha дoкyменTax
сpинaнсoвoГo хapaкТеpa ПеЧaTЬ ПpoсTaBЛяrTся B сIIеЦиa'цЬнo oТBеД.еHнoМ МесTе.

tx I{OMЕIiкЛATУPA ДЕЛ
9.1. НoменкЛaTyрa ДеЛ Iipе.цсTaвJT'IеT сoбoй сисTеi\,IaTизиpoвaнньй ПеpеЧеHЬ зaГoЛoBкoB (нaименoвaний)
.ц'еЛ и сoсTaBЛяеTся B yсTal{oBЛеtlнoМ ПopЯДке.



9,2. B нoМенI(ЛaTУPУ деr BкЛЮЧaЮTсЯ зaГoЛoBI(и ДеЛ. oTpaI(aIошIие Bсе /цoкyМеrrТиpoBaнHЬIе
yЧaсTки paбoтьr шlКoЛЬI.
9.3. Пopялoк paсПoЛo}I(еt{ия зaГoЛoBкoB BнyTри рaЗДеЛoB нoМеtiкЛaTуpЬl .цеЛ oПpеДеЛ,IеTся сTеПеtlЬto

BarIGIoсTи ДoI(p,IенToB, сoсTaB'цЯroшIИх ДеЛa' и их BзaиМoсBязЬlo. Bнaчaце paсПoЛaГa}oTсЯ зaГoЛoвки

,цеЛ, сoДеp)I(aшIих opГaЕrизaциoннo-paсПopяДиTеЛЬнyк) ,ц'oкуМенТaЦиЮ. !aлее рaсПoЛaГa}oTся
зaГoЛoBки ДеЛ' сoДеp)ltaщих ПЛaнoBЬIе и oTЧеT[tЬ]е jIoкyN'IеIlТЬl' IIеpеПискy и T..ц.
9.4. ЗaгoлoBoк ДеЛa .цoЛ)I(еI] ЧеTкo' в oбoбrценнoй фopме oTpa)кaTЬ oсHoBнoе сoДер)кal{ие и сoсТaB

.цoкyMенToB ДеЛa. Hе дoпyскaеТся yпoтреблеHие B зaГoЛoBкaх ,цеЛ некoнкpеTнЬIх фopмyлиpoвoк
(кPaзньlе N{aТериaЛЬu, кoбrцaя ПеpеПискa) и Т.)'

x ФoPN,{иPoBAtIИЕ /цЕ'r
10.1.ФoplrиpoBalrие ДеЛ - Э.l.o Гp}.ППиpoвкa исПoЛнеHнЬtх ДoкyМеtlToB B lцеЛa B сooTвеTсTtsии с

lloN,'еHкЛaTypoй лел. Фopмиpoвarlие lцеЛ oсVЩесTBЛЯеTсЯ ДеЛoПpoизBo.циTеЛеМ.
I0,2. При фopмиpoвaнии .цеЛ сoблroдaroтся сЛеДyощие ПpaBиЛa: ПoМеЩaTЬ B .цеЛo ToлЬкo

l,tсПoJнеttнЬlе' ПpaBиЛьнo oфopмЛеннЬIе .цoкyМеFITЬI B сooTBеTсTBии с зaГoЛoBкaМи ДеЛ I1o olцнoМy

BoПрoсy; Гp}TIIIиpoBaTЬ B ДеЛo .цoк}ъ{rнTЬI oДIloГo кaЦен.цaрнoГo иЛи щебrroгo ГoД'a, зa искЛ}oЧениеМ
Пеpехo.цЯЩих .цеЛ; paз.цеЛЬнo фopмиpoвaтЬ B .цеЛa ДoК)ъ{енTЬi ПoсToЯннoГo и вpеМеFllloГo сpoкoB

хpaнен}Ul. B дело не .цoDIGIЬI ПoMещaТЬся .цoк,vMеLlTЬI. ПoД.Ле)I(aIIIие BoЗBpaTy. ЛиlIIние ЭкзеМП"ЦяpЬI'
LIt 'pt loвики.

10.З.Нoмеp ДеЛa, B кoТoрoе ДoЛ)ке}l бьtть Пo.цtIIиT .цoкyМенT, oПpеД'еЛЯеT исПoЛHИTеЛЬ Пo
нo\IенкЛaТypе. Ha ДoкyМенTе ПpoсTaBЛяIоTся: oTN,IеTкa <B .целсl Ns...)), .цaТa. Пo.цПисЬ исПo'rIниTеЛя
иЛи ДирекТopa ш]I(oЛЬI.
10.4.foкуменTЬI BtiyТpи ДеЛa paсПoЛaГaroTся B хpoнoЛoГиЧескoй пoслеДoвaTеЛЬtloсTи. !окyментьt в
ЛичHЬtх ДеЛaх paсПoЛaГaroTся Пo Меpе иx ПoсTyПЛеtlиЯ'
PaспopялиTеЛЬI{ЬIе ДoКyМенТЬI ГpyППиpyЮTсЯ B ,цеЛa Пo BидaМ и хрoЕIoЛoГИИ с oTнoсящиМися к

HИМ ПpиЛo)t iенияМи.
Пpикaзьt Пo oснoBнoй деятелtьнoсТи ГpyППиpy}oTся oT.це'ilЬнo oT ПрикaзoB Пo ЛиЧнoМy coсTaBy'

ПpoтoкoльI B ДеЛе paсIloЛaГa}oТся B хpoнoЛoГиЧескoN{ ПopяДке Пo tloМеpaм. {oкyменTЬI К I]рoToкoЛaМ"

сГрyПпиpoBaннЬIе B oTДеЛЬHЬIе .цеЛa. сисTеMaTизиpytoTся Пo нoМеpaМ ПpoТoкoлов. loкyМенTЬI и

ПрoТoкoЛЬI' сГpyпПиpoBaннЬIе B oTДеЛЬнЬlе ДеЛa. сИсТеМaTиЗиpy}oTся пo нoМеpaМ ПpoToкoЛoB.
l1pедлoiItения, ЗaЯBЛения и }кaЦoбьt гpaждal] Пo BoПрoсaМ lцеЯTеЛЬнoсTи tIIкoЛЬI и ДoIqI\,IеHTЬI Пo иХ

рaссN{oТреHиro и ИсПoЛнениlo ГрyППирyroTсЯ рaзДеЛЬнo oT пpеДлo>кений. зaявлений И жaлoб
Гpal(.цaн Пo Л}IЧL{ЬIM BoПpoсaN{.
Пеpепискa ГpyППиpyеTcЯ зa ПеpиoД кaценДapнoГo Гo.цa и cисTеМaТиЗирyеTcЯ B хpoнo'цoгическoЙ
ПoсЛе.цoBaTеЛЬlIoсTи' ДoкyМенT-ЗaПpoс и .цoкyМеHТ.OТBеT ПoМеЩarОTсЯ B oТ.ц'еЛЬнЬIе ПaПI(и.

хI. ПoДГoToBItA ДoкУN,{ЕHTOB It APХиBFIOMУ хI,AHЕHИto
11.1.oтбop дol(yМенToB lцЛЯ ПoсToянHoГo хpaнениЯ ПpoBoДиTся нa oснoвaнии пеpеиней .цoI(уМеHToB
с yкaЗaниеМ сpoкoB их xpaнеHия и нoМеI{кЛaТypЬl .цеЛ lIIкoЛЬI ПyTеМ ПoЛисТнoГo ПpoсМoTpa лел. B

.Ц.еЛaх ПoсToяlllloГo xрaнения Пo.цЛе)taT иЗЪяTиto .ЦyблетньIе ЭкЗеMПЛяpЬI .цoкyМеIIToB" ЧеpнoBики'
неoфopмлеlIнЬIе кoПии .цoкyМенToB и Irе oTнoсяЩиесЯ к BoПpoсy ДoкyМенТЬI с BреМеннЬIN{и cpoкaМи
хpaне!lия.
11'2. oднoвpеМеI]нo с oтбoport.цoкуN{еЕlToB гIoсToЯнHoГo И BpеМенI{oГo (свьIше 10 лет) хpaнениЯ ДЛЯ
Перед'aчи B apxиB ПрoBoДиTся oтбop lцеЛ и lцoКyМеHТoB Bpе]v{енtloгo (дo l0 лет) хрaнения с исTек-
ltIиMи срoкaМи хpaнеHИЯ.
11.3.Пo pезyЛЬTaTaМ ЭксПеpTиЗЬI ЦеннoсTи.цoкyМенToB сoсTaBЛJIIоTся oПиси ДrЛ ПoсToяIlнoГo'
BpеN,lеltнoГo (свьшrе 10 лет) хpaнеFtия и Пo ЛиЧнoМу сoсTaBy, a TaК)Itе aкTЬI o BЬI.цеЛении ДеЛ к
yI{и ЧТo)ке}Iи}o.

хII. oФoPMЛЕ[IиЕ ДЕЛ
12.1. oфopмЛение ДеЛ BкЛIочaеT кoМПЛекс paбoт Пo Теxническoй oбpaбoTке lцoкyМеt{ToB и
ПрoиЗBoДиTся .цеЛoПpoиЗBo.циTеЛеМ.
{елa шrкoлЬI ПoДЛе}кaT oфopмлениro Пpи их ЗaBе.Ц'енИИ И Пo ЗaBеptlIеHии yнебнoгo иЛи кa..IеI{ДaрнoГo
гoдa. B зaBиcиMoсTи oT сpoкoB хpaнения I]poBoДиTся ПoЛнoе ИЛи ЧaсTиЧнoе oфopмлеllие ДеЛ. B це;rях
oбеспечения сoxpaнFloсTи и ЗaкpеПЛеI{ия пopя.цкa paсПoЛo}I(еHия lцoкyМенТoB, BкЛ}oчеt{нЬIх B ДrЛo' Bcе
еГo ЛисTЬI. КрoМе ЛисToB зaBеpиTеЛЬнoй нa:цпиcи и BtIyTpенней oПиси, н$,lерy}oTся apaбскими
uифрaпlи вaцoвoй нyМеpaЦией в пpaвoм них(неN{ yГЛy. не зa.цеBaя TекcTa ДoкyМенTa pyнкoй.



l2 .2.  Пo. lнtr\:\  . \ l . : |оP\I . lенIIЮ Пo.]Jе)I(aТ ДеЛa ПoсToЯHFIoГo. Bpе\Iенt{oГo (сBЬIrПе 10 лет) хpaнения и

Пo . l I lЧН t r \ : . '  . . . ' j l t s \ .  П t l . IНo €  oфopмление  ДеЛa  Пpе .цyсМaТриBaеТ:  еГo  Пpo l l l иBкy  иЛи  ПеpеПЛеT;

H\.\ lep3Цi1 i l '  . . i : ' l J ts]  сL]сТi . lB. lеHlIе зaBериTеЛЬнoI i  нaДПисИ, сoсTaBЛение, в неoбхoДиМЬIх cЛyчaяХ,

oГlI1с i i  
_. .  : ' . ' l .13НТt lB.  BHесенIIе неoбхoДимьtх yToЧHеHий B реI(BиЗиTЬI oбЛo)кки (yтouнение

H; r  3Ь . : . - . . :  - i  : .  t , .Н ; t  J :1ш l1 l t .  l 1H- ]еЬ . сa .  3 i l ГoЛoBкa  и  . rp .  ) .

1]..: l:..з 3pе\IенttoГo lдtl 10.lеТ BкJIroЧиTеЛЬЕIo) хpaнения ПoД,Це)I(aТ ЧaсTиЧI{oМy oфopMЛениIo; .цеЛa
't.... '.-l.:i iCЯ sр-r3ч11'o B скopoсtxl1BaТеЛЯх' Hе дoпyскaеTсЯ ПpoBoдиTЬ ПеpеcисTеМaTиЗaцИ}о ДoкyМеI{T6B

3 lе. lе. Llе H\\IеpoBaТЬ.-lIlсТЬI .]еЛa, не сoсТaBJUITЬ ЗaBеpиTеЛЬнЬlе нaД'Писи. l lo oкoЕIЧaнии Гo.цa B

i l l i . ] 'П i lсI t  Нa oб.roжках J 'е ' - t  ПoсТoянHoГo и BpеМеI]HoГo (свьturе 10 ЛеT) хpaнения BнoсяТся

\ Тt)LlHеI1llя: ПpoBеряеТся сooTBеТсTBие ЗaГoЛoBкoB ,цеЛ Ha oбложкaх сo.цеp)I(aниro ПoДlIIиTЬIx

Joк\ -\IеHТoB. B неoбхo.]I1\IЬIх сЛyЧaях B зaГoЛoBoк lцеЛa BHoсяTся .цoПoЛниТеЛЬнЬIе cBе.Ц.еt{ия

(ПрoсТaB-:lяЮTся tt0\1ерa Пpl{кaзoB. ПpoToкoЛoB, Bи.цЬI и фopМЬI oТЧеTнoсTИИT.Д',).

хIII. ПoPяtoк хPAнЕHия toкУМЕI{ToB ПЕPЕtAЧи lцЕЛ B APхиB
13.l .  Делa с МoМенTa их зaBе.цения B ДеЛoПpoиЗBoД'сTBе И Дo сДaЧи B BеДOМсTBеннЬIй apхиB

хpaHяTся B paбoЧИх кaбинеТaх. B lllкaфaх.

13.2. loкyMеIlТЬI. oТpaжaЮЩИе oсlIoBнy}o ДеяТеЛЬHoсТЬ tlIкoЛЬl. oTttесеHЬI к ПoсToяЕ{нoN{y сpoкy

хpaнения.
oфopмлениr ДеЛ BкЛroЧaеT:
- уToЧl{еЕIие сBеДений rra oбЛo}Itке ДеЛa:
- ПoДllIиBкy,цеЛa;
- нуМеpaЦиЮ ЛисToB ДеЛa]
- сoсTaBЛеI{ие зaBеpиTеЛЬI-Ioй Пo.цПиси.

13.j' По oкoнЧaнии ДеЛoПpoиЗBoдсTBеннoГo Гo.цa IIрoиЗBo.циTсЯ oTбop lцoКyМеrrToB ДЛЯ ПolцГoToBки

иx к oПисaI{иIо и ПoсЛе.цyroшIей ПеpеДaчи B aрхиB. Пoсле зaвеplllения ГoДa ДеЛa не paсшIиBaloТcЯ И

oTДеЛЬнЬIе ДoкyменTьl из Hих сoTpуДникaМ ш]кoЛЬI tlе BЬIДaIоTся. Пpи lrеoбxo.циМoсТи Bo BреМеннoе

ПoЛЬЗoBaние МoжrT бьtть вьtДaнo Bсе ДеЛo.
Изъятиe Из .цеЛ r]oкyМеtlToB сyД'oNl, ПpoкypaTуpoи'

ГIpoиЗBo]tиTсЯ нa oснoBaнИи ПpиняToГo иMи ПoсТaHoBЛения.

}rЗЪЯТoГo,цoкyМеHTa ПoМеIIIaЮTся B lцеЛo.

Paзpaбoтук
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T.И. Пoпoвa
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ПpaBooхpaFIиTеЛЬнЬIМи oрГaнaМи
кo l lиЯ кoТoрoГo BМесТе с  копией


