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1. Общие положения

1.1. И н с т р у к ц и я  по ве д е н и ю  д е л о в о й  д о к у м е н т а ц и и  в М Б О У  Н о в о п а в л о в с к и й  У В К  
(о б щ е о б р а зо в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е  (дал ее  - И н с т р у к ц и я )  разработан а  в соответствии  со 
следую щ им и н орм ативны м и  документам и:

- Ф едеральны й закон  от 29 .12 .2012 №  273 «Об об разовании  в Р оссийской  Ф едерации» 
(с изм енениям и);

- Закон Республики  К ры м  от 06.07.2015 №  131 «Об об разовании  в Р еспублике  Кры м»;
- постановление  Г осстан д арта  РФ от 03.03.2003 №  6 5 -ст «О принятии  и введении  в 

действие  государственного  стандарта  Р оссийской  Ф едерации» (вместе с Г О С Т  Р 6.30 - 
2003 Г осуд арственны й  стандарт Российской  Ф едерации. У н и ф и ц и рован н ы е  системы 

документации. У ниф ицированная  систем а о рганизационно-распоряд ител ьной  
документации. Т ребования к оф орм лению  докум ентов»);

- письмо М и н и стерства  образования Р оссийской  Ф едерации  от 20 декабря  2000 года № 
03-51/64  «О М етод и чески х  реком ен д ац и ях  по работе  с д окум ентам и  

о б щ еобразовательны х  организациях»;
- приказ М и н и стерства  образования, науки  и м олод еж и  Республики  К ры м  от

28 .05 .2014  №  35 «Об использовании  М етод ических  реком ендаций  по работе  с
д окум ен там и  в об щ еобразовательны х  уч еб н ы х  заведениях  Республики  Кры м»;

- приказ М и н и стерства  образования, науки  и м олодеж и Республики  Кры м  от
18.12.2015 №  1340 «Об утверж д ении  перечня обязательной  деловой  д о к у м е н 
тации общ еобразовательного  учреж дения»;

- приказ М и н и стерства  образования, науки  и м олодеж и Р еспуб лики  К ры м  от
- №  5 44 «Об утверж дении  описания, порядка  заполнения и хранения  книг

регистрации  вы данны х  д окум ентов  об основном  общ ем  и среднем  общ ем 
об разовании  и их дубликатов, вы данны х  м едалей  «За  особы е успехи  в учении» , 
свидетельств  об обучении  в образовател ьны х  организациях  Р еспуб лики  Крым». 
-приказ М и н и стерства  образования, науки  и м олодеж и  Р еспублики  К ры м  от 
07.06.2017г. №  1481 «Об утверж д ении  инструкции  по ведению  деловой  
докум ентаци и  и образцов п рим ерны х  локал ьн ы х  актов, используем ы х в 
об щ еобразовательны х  организациях  Р еспуб лики  Кры м»

- приказ М ин и стерства  образования, науки  и м олодеж и Республики  К ры м  от 
1 6.11.2017г. №  2909 «О внесении  изм енений  в приказ М инистерства  образования, 
науки  и м олодеж и  Р еспуб лики  К ры м  от 07 .06 .2017  №  1481

1.2. И н с т р у к ц и я  у с т а н а в л и в а е т  о б щ и е  тр е б о в а н и я  к ведению  деловой  д окум ентации , 
которы е о б я з а т е л ь н ы  к  и с п о л н е н и ю  всем и об щ еобразовательны м и  организациям и  
Республики  Крым.
1.3. П еречень  обязательной  деловой  д окум ентации , образую щ ейся  в процессе  де - 
ятельности  общ еобразовательной  организации, и сроки хранения докум ентов  приведены  в  

п р и л о ж е н и и  1 .

1.4. Н астоящ ая  И нструкция составлена  в целях  рациональной  организации  д о к у 
м ентооборота  общ еобразовательной  организации, а такж е строгого  соблю дения 
действую щ их  норм ативны х  докум ентов  по ведению  деловой  документации. С об л ю д ение  
требований  и реком ендаций  по осущ ествлению  д окум ентирования,
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у с тан овл ен н ы х  настоящ ей  И нструкцией , является  о б я з а т е л ь н ы м  д л я  в с е х  р а б о т н и к о в  

об щ еобразовательны х  организаций.

Работники , приняты е на работу, долж ны  быть ознаком лены  с требованиям и  данной  

И н струкции  и вы полнять  ее.
1.5. В ы полнение  требований  настоящ ей  И нструкции  находится на контроле  М и - 
нистерства  образования, науки  и м олодеж и  Республики  Крым, органов м естного 
сам оуправления м униц и п ал ьн ы х  районов и городских  округов Республики  К ры м  в сфере 
образования.

1.6. О тветственность  за организацию  ведения д еловой  докум ентации , содержание, 

качество  подготовки  и оф орм ления д окум ентов  в общ еобразовательны х  о р ган и зац и ях  

возлагается  на их  руководителей .
1.7. Н епосредственное  ведение деловой  докум ен тац и и  в общ еобразовательной  о р - 
ганизации  возлагается  на  секретаря  или сотрудника, назначенного  ответственны м  за 
ведение деловой  д окум ентации , которы й об еспечивает  уч ет  и прохож дение  д о к у м е н т о в  в 
установленны е  сроки, инф орм ирует  руководство  о состоянии  их исполнения, 
осущ ествляет  ознаком ление  сотрудников с норм ативны м и  и м етоди чески м и  д окум ентам и  
по ведению  деловой  докум ентации , организует  докум ен тооборот , ф орм ирование  дел, их 
хранение; осущ ествляет  текущ ий контроль  своеврем енного  рассм отрения  и прохож дения 
д окум ентов  в организации; об есп еч и вает  соблю дение едины х треб ований  по подготовке 
д окум ентов  и организации  раб оты  с ними в усл ови ях  электронного  докум ентооборота ; 
обобщ ает  инф орм ацию  о д окум ентообороте , которая необходим а для принятия 
управл ен чески х  реш ений; организует  сохранность  докум ентаци онного  фонда.

2. Д о к у м е н т и р о в а н и е  д е я т е л ь н о с т и  и о б щ и е  т р е б о в а н и я  к  с о с т а в л е н и ю  и 
о ф о р м л е н и ю  д о к у м е н т о в  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н ы х  о р г а н и з а ц и й

2.1. Д окум ентирование  деятельности  общ еобразовательны х  организаций  закл ю ч ается  в 

создании докум ентов, в которы х  ф иксируется  инф орм ация  об уп р авл ен ч еско й  
(организационно-распорядительной)  и образовательной  деятельности .

2.2. П ри подготовке, согласовании, подписании  и утверж дении  докум ентов, о б р а 
зую щ ихся  в результате  д еятельности  об щ еобразовательной  организации , необходим о 
соблю дать  требования, обеспечиваю щ ие ю ридическую  силу докум ентов  и возм ож ность  их 
электронной  обработки.
2.3. С остав докум ентов, образую щ ихся  в процессе  деятельности  об щ еобразовател ьн ой  
организации, определяется  его ком петенцией  и ф ункциями; кругом  управл ен чески х  
д ействий, порядком  разреш ения  вопросов  (ед иноначальны й или коллегиальны й);  
характером  взаим одействия  м еж ду общ еобразовательны м и  и другим и  организациями.
В состав докум ентов  общ еобразовательной  организации  входят:
• о р г а н и з а ц и о н н ы е  д о к у м е н т ы  (Устав об щ еобразовательной  организации; д оговор  с 

учредителем ; полож ения о п одразделениях  (при наличии); д олж ностны е  инструкции  
сотрудников; коллективны й договор; ш татное расписание; п равила  внутреннего  

трудового  распорядка);
• р а с п о р я д и т е л ь н ы е  д о к у м е н т ы  (приказы, инструкции);
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• и н ф о р м а ц и о н н о - с п р а в о ч н ы е  д о к у м е н т ы  (протоколы, планы, отчеты , справки, акты, 
докладны е и объяснительны е записки, письма, телеграм м ы  и телеф онограм м ы , 
договоры , трудовы е соглаш ения, контракты  и др.).

2 .4. Т р е б о в а н и я  к  д о к у м е н т и р о в а н и ю  д е я т е л ь н о с т и  н а  б л а н к а х
2.4. 1. Д окум енты , как правило, долж ны  оф орм ляться  на б ланках  об щ еобразовател ьн ой  
организации, соответствую щ их стандарту  (ГО С Т Р 6 .30-2003. «Г осударственны й  стандарт 
Р оссийской  Ф едерации. У ниф ицированны е систем ы  докум ентаци и . У ниф ицированная  
систем а о рганизационно-распоряд ител ьной  докум ентации . Т ребования к оф орм лению  
докум ентов»), иметь установленны й  ком плекс об язательны х  реквизитов и стабильны й 
порядок  их располож ения.

Б л анки  каж дого  вида изготавли ваю тся  на основе углового  или продольного  
разм ещ ения  реквизитов.

Р еквизиты  заголовка  разм ещ аю тся  центрируем ы м  (начало и конец  каж дой  строки 
реквизита  равно удалены  от границ  зоны располож ения  рекви зи тов)  или ф лаговы м  (каждая 
строка  реквизита  начинается  от левой  границы  зоны располож ения  реквизитов)  способом.
2.4.2. Для изготовления бланков использую тся  листы  бумаги  ф орм ата  А4 (210 х 297 мм) и 
А5 (210 х 148 миллим етров).

Разреш ено  использовать  бланки  ф орм ата  АЗ (297 х 420 м иллим етров)  для 
оф орм ления докум ентов  в виде таблиц.

К аж д ы й  л и ст  докум ента, оф орм ленны й  как на бланке, так  и без него, д о л ж е н  иметь 

поля не менее, мм: левое - 20; правое - 10; верхнее - 20; нижнее - 20.
П ри  подготовке д окум ента  на нескольких  ли стах  все листы  долж ны  иметь 

одинаковы е разм еры  полей.
2.4.3. Б ланки  докум ентов  долж ны  содерж ать следую щ ие реквизиты: наим енование  
общ еобразовательной  организации, код общ еобразовательной  организации  по 
О бщ ероссийском у классиф икатору  учреж дений , организаций  и предприятий  (ОКПО); 
основной  государственны й  р егистрационны й  номер (ОГРН); и д ен ти ф и кац и он н ы й  номер 
налогоплательщ ика/код  причины  постановки  на  учет  (И Н Н /К П П ); код ф ормы  докум ента  
по О бщ ероссийском у  классиф икатору  у п равл ен ческой  докум ен тац и и  (ОКУД); почтовы й 
адрес, с указанием  индекса  предприятия  связи, номер телефона, e-mail (при наличии), 
номер регистрационного  счета  в обслуж иваю щ ем  ф инансовом  организации  (при 
необходим ости), место для проставления  даты, регистрационного  индекса, ссы лка  на  дату 
и регистрационны й  индекс входящ его документа.
2.4.4. Б ланки  д окум ентов  м огут  изготовляться  типограф ским  способом  или с п ом ощ ью  
ком пью терной  техники  на  белой бумаге вы сокого  качества  краскам и  насы щ енны х цветов.

Т р е б о в а н и я  к  с о с т а в л е н и ю  и о ф о р м л е н и ю  д о к у м е н т о в :
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2.5.1. Д окум енты  м огут  оф орм ляться  в соответствую щ их книгах, ж урналах  или на бумаге 
ф орматом  А4 (210 х 297 мм) и А5 (146 х 210 мм). С оставление  докум ентов  на бумаге 
произвольного  ф орм ата  не допускается. В озм ож на  печать д окум ентов  с использованием  
об оротной  стороны  листа.

Д окум ент долж ен  содерж ать обязательны е для его вида  реквизиты , которые 
разм ещ аю тся  в установленном  порядке, а именно: наим енование  об щ еобразовател ьн ой  
организации, идентиф икационны й  код ю ридического  лица, почтовы й адрес  с указанием  

индекса  предприятия  связи, номер телефона, e-mail, номер регистрационного  счета в 
обслуж иваю щ ем  ф инансовом  организации  (при необходим ости ) , название  вида  д окум ента  
(кроме писем), дату, регистрационны й  номер документа, заголовок  к тексту, текст, 
подпись.

Реквизиты  почтового  адреса  общ еобразовательной  организации  у к азы в аю тся  в 
следую щ ей последовательности : название улицы, ном ер дома, название населенного  
пункта, района, области, почтовы й индекс.
2.5.2. О ф орм ление докум ентов , и зготавли ваем ы х  с пом ощ ью  п ечатаю щ их средств 
ком пью терной  техники, осущ ествляется  согласно требованиям , определенны м  в 
п р и л о ж е н и и  2 .

2.5.3. О тдельны е внутренние докум енты  (заявления, объяснительны е, докладны е записки  
и т.п.) разреш ается  оф орм лять  на белой бумаге ф орматом  А4 (210 х 297 мм) и А5 (146 х 
210 мм) рукописны м  способом.
2.5.4. Н а  документах , которы е составляю тся  в образовательной  организации , ее 
наим енование  долж но соответствовать  наим енованию  организации, указанном у  в Уставе. 
С окращ енное наим енование  общ еобразовательной  организации  п ри м ен яется  в случае, 
когда  оно оф ициально  заф иксировано  в Уставе.
2.5.5. Н азвание  вида д окум ента  (приказ, реш ение, д окладная  записка  и т. п) долж но 
соответствовать  названиям , предусм отренны м  О бщ ероссийским  классиф икатором  
управленческой  докум ентаци и  О К У Д  (ОК 011 -93) с изменениями.
2.5.6. Д атой  д окум ента  является  соответственно  д ата  его подписания или утверж дения. 
Д ата  указы вается  арабским и циф рам и  в одну строку в следую щ ей последовательности : 
число, месяц, год. Д ата  оф орм ляется  циф ровы м  или сл овесноциф ровы м  способом. В 
случае оф орм ления даты  циф ровы м  способом  число и м ес яц  проставляю тся  двум я парами 
цифр, разделенны м и  точкой; год —  четы рьм я циф рам и, точка  в конце не ставится 
(например: 01.06.2017).

В текстах  докум ентов, содерж ащ их ссы лки на норм ати вн о-п равовы е  акты, и 
докум ентов, содерж ащ их  сведения ф инансового  характера, прим еняется  с л о в е с н о 
циф ровой  способ указания  дат  с проставлением  нуля в обозначении  дня  м есяца, если он 
содерж ит одну цифру, например: 03 апреля 2017 года.

Разреш ается  прим енять  слово «год» в сокращ енном  варианте «г», например: 01 

ию ня 2017 г.

Если  докум ент  составлен  не на бланке, дата  указы вается  ниже подписи  слева. Д ата  
докум ен та  проставляется  долж ностны м  лицом, которое его п одписы вает  или утверждает.

П рим ерны й  перечень докум ентов, которы е утверж даю тся  с проставлением  гриф а 

утверж дения, приведены  в п р и л о ж е н и и  3.
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2.5.7. У тверж дение  д окум ента  осущ ествляется  двум я способами: грифом
У Т В Е Р Ж Д Е Н О  и /или  изданием  локального  норм ативного  акта  (приказа, р а с п оряж ен и я  и 
т.д). О ба способа утверж дения  им ею т одинаковую  силу.
2.5.8. Э лем ентам и  гриф а утверж дения  являю тся: слово У Т В Е Р Ж Д Е Н О  (без кавы чек), 
н аим енование  долж ности , личная  подпись, инициалы  и ф ам илия лица, утверж даю щ его  
документ, вид докум ента, д ата  утверж дения. Гриф утверж д ения  разм ещ ается  в правом  
верхнем  углу  документа.
2.5.9. П роекты  подготовленны х  докум ентов  перед подписанием  в ряде случаев 
согласовы ваю тся  с заинтересованны м и  учреж дениям и , структурны м и подразделениям и , 
отдельны м и  д олж ностны м и  лицами.

Это делается  для проверки  целесообразности  и своеврем енности  документа, 
соответствия  действую щ им  законодательны м  и норм ативны м  актам и является, по 
сущ еству, оценкой  проекта.

С огласование  проводится  внутри учреж дения  и вне его.
2 .5.10. Гриф согласования докум ен та  состоит из слова С О ГЛ А С О В А Н О , д ол ж н ости  
лица, с которы м  согласован  д окум ен т  (вклю чая наим енование  организации), личной 
подписи , расш иф ровки  подписи  (инициалов, ф ам илии) и даты  согласования  ( п р и л о ж е н и е

4 ) .

Слово С О ГЛ А С О В А Н О  пиш ется  прописны м и буквам и без кавычек.

2 .5.11. В нутреннее  согласование  проводится  с тем и подразделениям и , участие ко - 
торы х  предусм отрено  при реализации  данного  документа. В уч реж ден и ях , им ею щ их 

ю ридическую  службу, докум енты  до подписания согласовы ваю тся  с ю ристом . Д окум ент 
м ож ет быть такж е согласован  с зам естителем  руководителя  уч реж дения , курирую щ им  
вопросы , отраж енны е в документе.

Е сли  вы полнение д окум ента  связано с ф инансовы м и затратам и, требуется  
согласование  с ф инансовой  служ бой (главным бухгалтером).

В нутреннее  согласование оф орм ляется  визой  согласования документа, состоящ ей  из 
указания  д олж ности  визирую щ его , его подписи, ее расш иф ровки  (инициалы  и ф ам илия) и 

даты.

В случае несогласия  с докум ентом , наличия зам ечаний  и д ополнений  к п роекту  они 

и злагаю тся  на отдельном  листе, подписы ваю тся  и прилагаю тся  к докум енту .
2 .5.12. В н е ш н е е  с о г л а с о в а н и е  в зависим ости  от содерж ания д окум ента  м ож ет 

проводиться  с д ругим и  организациям и , если содерж ание  докум ен та  затрагивает  их 
интересы , с органам и  государственного  и ведом ственного  контроля, вы ш естоящ и м и  

организациями.

2 .5.13. А дресатам и  докум ен та  м огут быть ю ридические  лица, их  структурные 
подразделения  и долж ностны е лица, а также ф изические лица.

Е сли  д окум ен т  адресован  ю ридическом у  лицу или его структурном у под разделению  
без указания долж ностного  лица, их наим енования  приводятся  в и м енительном  падеже.

П оч товы й  адрес указы вается  при направлении  докум ента  разовы м  корре - 

спондентам.

Е сли  д окум ент  адресован  руководителю  ю ридического  лица  или его зам естителю , 
н аим енование  ю ридического  лица  входит в состав наим енования д о л ж н о сти  адресата, 

которое  приводится  в дательном  падеже.



Е сли  д окум ен т  направляется  д олж ностном у  лицу, н аим енование  ю ридического  лица  
и его структурного  подразделения указы ваю т в им енительном  падеж е, а долж ность  и 
ф ам илию  адресата  - в дательном.

В случае отправки  докум ен та  ф изическом у лицу сначала указы вается  в 
им енительном  падеж е фамилия, имя и отчество  (инициалы  или инициал имени), затем 
почтовы й адрес (улица, ном ер д ом а  и квартиры, населенны й пункт, район, область (край, 
республика), почтовы й индекс).
2.5.14. Заголовок  к тексту докум ента  долж ен  содерж ать  краткое излож ение  со - 
д ерж ан ия  д окум ента  и быть м аксим ально  сжатым.

Без заголовка  разреш ается  составлять краткие докум енты  на бланках  ф о р м а та  А5, в 
частности , сопроводительны е письма, телеграмм ы , телефонограм мы .
2.5.15. Т екст  докум ен та  д олж ен  быть излож ен  кратко, грамотно, понятно и объек - 
тивно, без повторений  и уп отреб л ен и я  слов и оборотов, которы е не несут см ы словой  
нагрузки , и долж ен  касаться того вопроса, которы й сф орм улирован  в загол овке  к тексту.

Т екст  д окум ента  оф орм ляется  в виде сплош ного  связного  текста  или таб л и ц ы  или 
путем  сочетания этих  форм.

В тексте  докум ента, под готовленного  в соответствии  с докум ентам и  д ругих  
организаций  или ранее  изданны х  докум ентов, указы ваю тся  их реквизиты  в с л ед ую щ ей  
последовательности : название вида докум ента, наим енование  у ч р еж д ен и я  - автора
докум ента, дата, регистрационны й  индекс, заголовок.

Т ексты  слож ны х и больш их  по объему докум ентов  (доклады, отчеты  и т. д) делятся  
на  разделы , подразделы , пункты, подпункты . П ункты  и подпункты  в тексте  нум ерую тся  
арабским и циф рам и  с точкой.

Н априм ер: 1.
1. 1.

2.
2.1.

2.5.16. Д олж ностны е  лица  подписы ваю т докум енты  в пределах  своих  полном очий , 

опред еленны х  У ставом  общ еобразовательной  организации  и д олж ностны м и  

инструкциям и.
П одпись  состоит из наим енования д олж ности  лица, которое под писы вает  докум ент 

(полного - если  д окум ен т  напечатан  не на  бланке, сокращ енного  - на документе, 

напечатанном  на бланке), личной  подписи, инициалов (инициал им ени), фамилии. 
Н априм ер: не 
на  бланке:

Д иректор  М Б О У  С О Ш  №  888 Л ичная подпись М .И. И ванова

на бланке
Директор Личная подпись М.И. Иванова

В случае отсутствия  руководителя  приказом  определяется  лицо, и сп ол н яю щ ее  его 
обязанности , а такж е уполном оченное  подписы вать  документы. В таком  случае 
обязательно  указы ваю тся  ф актическая  долж ность, инициалы  (инициал

б



имени), ф ам илия лица, подписавш его  д окум ент  (исправление вносят рукописны м  или 
м аш инописны м  способом, если д окум ен т  невозм ож но перепечатать).

Д обавление  к наим енованию  д олж ности  руководителя  слов «И сполняю щ ий 
обязанности»  или «И. о. » осущ ествляется  в случае зам ещ ения р у ков од и теля  по приказу 
(распоряж ению ).

И сполняю щ ем у обязанности  руководителя  не разреш ается  подписы вать  приказы, 
проставляя  косую  черту или другие знаки  перед наим енованием  долж ности .

П риказ  без подписи  не им еет  ю ридической  силы.
2.5.17. О ттиск печати  заверяет  подлинность  подписи  долж ностного  лица  на доку - 
ментах, у д остоверяю щ и х  права  лиц, ф иксирую щ их факты, связанны е с ф ин ан совы м и  
средствами, а такж е на докум ентах , пред оставляем ы х за пределы  о р ган и зац и и  и 
п ред усм атриваю щ их заверение  под линности  подписи  ( п р и л о ж е н и е  5 ) .

О ттиск печати  ставится таким образом, чтобы  он охваты вал  последние  несколько  
букв наим енования  д олж ности  лица, подписавш его  документ.
2.5.18. О бщ еобразовательная  организация м ож ет заверять копии только тех доку  - 
м ентов, которы е создаю тся в ней, а такж е в случаях, предусм отренны х  в абзаце втором 
настоящ его  пункта. К опия  докум ента  изготавливается  и вы дается  только с разреш ения 
руководителя  организации, его зам естителей  или руководителя  структурного  

подразделения.
В случае подготовки  д окум ентов  для пред оставл ен и я  судебны м  органам, при 

реш ении  вопросов по принятию  лиц  на  работу, обучение, удостоверения  их  трудовы х и 
д руги х  прав во взаим оотнош ениях  с учреж дением , а также при ф орм ировании  л и чн ы х  дел 
работников  общ еобразовательная  организация м ож ет изготавли вать  копии документов, 
вы данны х  д ругим и  уч реж дениям и  (копии д окум ентов  об об разовании  и др).

П ом етка  К О П И Я  проставляется  на лицевой  стороне в верхнем  правом  углу первого  

листа  документа.

Н адпись  о заверении  докум ен та  составляю т из слов: «Копия верна», наи м ен ован и я  

долж ности , личной  подписи  лица, уд остоверяю щ его  копию , его ини ц и ал ов  (инициала 

им ени) и ф амилии, даты  заверения копии  и проставляется  ниже реквизита  докум ента  

«П одпись» , например:

« К о п и я  в е р н а »

Д иректор  М Б О У  С О Ш  №  888 Л ичная подпись  М .И. И ванова

00.00 .2017
Заверение  подписи  печатью.

2.5.19. Все книги  и ж урналы  (кроме классны х), которы е ведутся в общ еобразова  - 

тельны х  организациях , постранично  пронум еровы ваю тся , прош нуровы ваю тся  и 

подписы ваю тся  руководителем . П одпись руководителя  заверяется  печатью  учеб н ого  

заведения.
2.5.20. К ниги  регистрации  вы данны х  докум ентов  об основном  общ ем  и среднем  
общ ем  об разовании  и их  дубликатов, вы данны х  м едалей  «За особы е успехи  в учении» 
п рош нуровы ваю тся , пронум еровы ваю тся , скрепляю тся  печатью  образовател ьн ой  
организации  и хранятся  как д окум ен т  строгой  отчетности.
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2.5.21. П риказы  по основной  д еятельности  и по кадровы м  вопросам  оф орм ляю тся  в 
печатном  виде. После подписания руководителем  регистрирую тся  в книгах  р еги страц и и  
приказов.

К ниги  регистрации  приказов  по основной  д еятельности  (адм инистративно  - 
хозяйственны м  вопросам ), по кадровы м  вопросам  (личном у составу) д олж ны  содерж ать  
следую щ ую  инф ормацию : номер приказа , д ата  регистрации , заголовок  (краткое
содержание).
2.5.22. О ригиналы  приказов  группирую тся  в д ела  (в хрон ол оги ческом  порядке), 
каж дая  страница  которы х  нум еруется, прош нуровы вается  е ж е к в а р т а л ь н о .

Д ела  подписы ваю тся  руководителем  и назначенны м  для ведения деловой  
докум ентаци и  лицом. П одписи  заверяю тся  печатью  общ еобразовательной  организации .
2.5. Д еловы е бумаги, которы е поступаю т в общ еобразовательны е организации  или 
отправляю тся  из них, регистрирую тся  в ж урналах  регистрации  входящ ей  или исходящ ей  
документации. В исходящ ей  корреспонденции  (исходящ ей  д окум ен тац и и )  исправления  не 
допускаю тся.

И справления  в деловой  докум ентаци и , допускаю тся  в искл ю ч и тел ьн ы х  случаях, 
уд остоверяю тся  подписью  руководителя  и печатью  общ еобразовательной  организации.
2.6. В ся  деловая  докум ентаци я  хранится  в специально об оруд ованны х  пом ещ ениях , 
ш каф ах  или сейф ах  с соблю дением  требований  Ф едерального  закона  РФ от 27 .07 .2006  N 
1 52-ФЗ «О п ерсональны х  данных».
2.7. Технологии  автом атизированной  обработки  инф орм ации  в об щ еобразовател ьн ой  
организации  д олж ны  отвечать  требованиям  настоящ ей  И нструкции.

3. Т р е б о в а н и я  к  с о с т а в л е н и ю  н е к о т о р ы х  в и д о в  д о к у м е н т о в

Л окальны е норм ативны е акты образовательной  организации  м огут  и зд аваться  в 
разн ы х  формах, и эти формы руководитель  организации  определяет  сам остоятельно . Это 
м огут  быть постановления, приказы, распоряж ения, инструкции , полож ения, правила,

стандарты , реглам енты  и др.
3.1. П р и к а з .
3.1.1. П риказ  - правовой  локальны й  норм ативны й акт, которы й издается  единолично  
руководителем  образовательной  организации  и уд остоверяет  реш ения орган и зац и он н о  - 

распорядительного  характера.

П риказы  издаю тся  по основны м  вопросам  деятельности , адм инистративно  - 

хозяйственны м  вопросам  и кадровы м  вопросам  (личном у составу) об щ еобразовател ьн ой  

организации.

3.1.2. П риказ подписы вается  в соответствии  с пунктом  2.5.16. данной  И нструкции.

3.1.3. П осле  подписания приказа  изм енения и /или  дополнения  в него вносятся  путем 
издания нового  п риказа  о внесении  изм енений  и /или  дополнений.

3.1.4. П риказ, как правило, оф орм ляется  на бланке общ еобразовательной  организации .
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С одерж ание п риказа  кратко и злагается  в заголовке, которы й начинается  с предлога  
«О» и составляется с пом ощ ью  отглагольного  сущ ествительного  («Об утверж дении ...» , «О 
создании ...» )  или сущ ествительного  («Об итогах...»).
3.1.5. Т екст  приказа  по вопросам  основной  деятельности  общ еобразовательной  
организации  и адм и н и страти вн о-хозяй ствен н ы х  вопросов состоит из двух  частей  - 
констатирую щ ей  (преам булы ) и распорядительной.

В констатирую щ ей  части отраж аю тся  цели и задачи  п ред писы ваем ы х действий , 
причины  издания приказа, дается  ссы лка на  документ, послу ж ивш ий основанием  для 
подготовки  приказа. У казанная  часть м ож ет начинаться  со слов «Во исполнение.. .» , «С 
целью ...»  и тому подобное. Если  д окум ен т  издается  на осн ован и и  другого  
распорядительного  докум ента, в констатирую щ ей  части  указы вается  название  вида этого 
документа, его автор (М инистерство , С овет м инистров и др.), дата, номер и заголовок. 
Т очка  в конце констатирую щ ей  части не ставится.

Распорядительная  часть п риказа  начинается  со слова П Р И К А ЗЫ В А Ю , которое  
печатается  с новой  строки  больш им и буквам и без  отступления от левого  поля и кавычек, 
после чего ставится  двоеточие.

Распорядительная  часть д елится  на  пункты  и подпункты , которы е нум еру ю тся 
арабским и цифрами. В каж дом  пункте долж ны  быть указаны  исполнители , конкретны е 
задания (поручения) и сроки их вы полнения. И сполнители  м огут быть названы  также 
обобщ енно: «руководителям  м етоди ческих  объединений» , «зам естителям  директора». При 
этом, как правило, не прим еняется  написание  некон кретн ы х  поручений, которы е содерж ат 
слова: «ускорить» , «улучш ить», «активизировать» , «обратить внимание»,
«соверш енствовать» , «продолж ить»  и т.п.
3.1.6. О тдельны е задания (например, задания, содерж ащ ие циф ровы е данны е) м о гу т  
оф орм ляться  в виде прилож ения к приказу  со ссы лкой на них  в соответству  ю щ их  пунктах  
приказа.

Н а  первом  листе прилож ения в правом  верхнем  углу  делается  надпись:
П рилож ение  к приказу  (1 ,2 ....  ) от
11.02.2017 №2

П ри наличии  нескольких  прилож ений  на каж дом  из них  проставляется  порядковы й

номер.
Если  в прилож ении  к приказу  даны  докум енты  другой  организации, то в правом  

верхнем  углу  данного  прилож ения делается  соответствую щ ая запись:
П рилож ение  к приказу  
от 02 .02 .2017  № 12

С траницы  приказа  и прилож ений  нум ерую тся  как едины й документ.

3.1.7. Е сли  приказом  отм еняется  преды дущ ий распорядительны й  докум ент , в рас - 

порядительной  части  указы вается  пункт, которы й дол ж ен  начинаться  со слов: «П ризнать 

утративш им  силу... ».
3.1. В. И зм енения, вносим ы е в приказ, оф орм ляю тся  отд ельны м  приказом , которы й 
долж ен  им еть такой  заголовок: «О внесении изм енений  и /или  д ополнений  в приказ ... » с 
указанием  даты, номера, заголовка  распорядительного  докум ента, в которы й вносятся 
изменения. Распорядительная  часть приказа  начинается  с такого  пункта:
1. В нести  изм енения в приказ...
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Д алее отдельны м и  подпунктам и  ф орм улирую тся  изм енения в распорядительны й  документ, 

например:
1) пункт  2 излож ить в следую щ ей редакции:.;
2) пункт  3 исклю чить;
3) абзац второй пункта  4 дополнить  словами...

Если  изм енения в распорядительны й  д окум ен т  оф орм ляю тся  на  отдельном  листе 
(листах), в первом  пункте расп орядительной  части  п риказа  указывается:
1. В нести  изм енения в...
3.1.9. П оследний  пункт  распорядительной  части  в случае необходим ости  м ож ет содерж ать 
реш ение  о возлож ении  на  долж ностное  лицо ф ункций  по контролю  за исполнением  
приказа.
3.1.10. П риказы  по кадровы м  вопросам  (личному составу) оф орм ляю тся  как в 
униф и ц и рован н ой  ф орме (П остановление  Г оском стата  РФ от 05 .01 .2004 №  1 "Об 
у тверж д ен и и  ун и ф и ц и рован н ы х  ф орм первичной  учетной  докум ентаци и  по учету  труда  и 
его оплаты ") так и в текстовой.

Д анны й  вид приказов  оф орм ляется  в виде индивидуального  или сводного.
В индивидуальном  приказе  содерж ится  инф орм ация об одном работнике; в сводном  - о 
нескольких, независим о от того, какие управленческие  реш ения по ним  приним аю тся  
(прием на работу , назначение  на  долж ность , перевод  на другую  долж ность  (работу), 
увольнение  и др).
3.1.11. С одерж ание индивидуального  п риказа  по кадровы м  вопросам  (личного  со 
става) кратко излагается  в заголовке, которы й начинается  с предлога  «О» и составляется  с 
пом ощ ью  отглагольного  сущ ествительного , например: «О назначении ...» , «О принятии...» . 
В сводны х  приказах  м ож ет прим еняться  обобщ енны й  заголовок, например: «О кадровы х 
вопросах», «О личном  составе».
3.1.12. В тексте п риказа  по кадровы м  вопросам  (личном у составу), как правило,
констатирую щ ая  часть не отмечается.
3.1.13. Распорядительная  часть приказа  начинается , как правило, с глагола  в н е 
определенной  форме: «П ринять» , «Н азначить» , «П еревести», «О бъявить»  и тому

подобное.
Д алее  указы ваю тся  ф ам илия, имя, отчество  (при наличии) работника, на  которого  

распространяется  действие приказа, и текст приказа. В сводном  приказе  ф ам илии лиц в 
пределах  пунктов разм ещ аю тся  по алфавиту.
3.1.14. В приказе  о назначении  или увольнении  р аб отн и ка  указы вается  полная дата  
(число, месяц, год) ф актического  вы хода  р аб отн и ка  на работу  (прекращ ения трудовы х 
отнош ений), разм еры  его д олж ностного  оклад а  согласно ш татном у расписанию .
3.1.15. В сводном  приказе  по кадровы м  вопросам  (личном у составу) в распоряди  - 
тельную  часть вклю чается  инф орм ация, которая разм ещ ается  в такой  последовательности : 
прием  на  работу , перевод, увольнение.
3.1.16. В каж дом  пункте приказа  по кадровы м  вопросам  (личном у составу) указы  - 
вается  основание относительно  его издания (заявление работника, трудовой  договор  
(соглаш ение), д окладная  записка, представление, ходатайство , реш ение  аттестационной  
ком иссии  общ еобразовательной  организации) и т.д.
3.1.17. Во время ознаком ления  с приказом  указанны м и  в нем л ицам и  на  первом  
экзем пляре  п риказа  проставляю тся  подписи  с указанием  даты  ознакомления.
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3.1.18. П риказы  нум ерую тся  в порядке  их издания в пределах  календарного  года; 
приказы  по основной  деятельности  и по кадровы м  вопросам  (личного состава) им ею т 
отдельную  порядковую  нумерацию . П риказы  по кадровы м  вопросам  об озн ачаю тся  буквой 
«к» (например, приказ №  120-к).
3.1.19. П риказ  вступает  в силу с м ом ента  его подписания руководителем  общ еоб  - 
разовательной  организации, если в тексте не указано  другого  срока.
3.2. Р а с п о р я ж е н и е
3.2.1 .Распоряж ение —  распорядительны й  локальны й  норм ативны й правовой  акт, которы й 
издается  руководящ им  работником  об щ еобразовательной  организации  (например, 
зам естителем  руководителя , руководителем  структурного  под раздел ен и я)  по вопросам  
и нф орм ационно-м етодического  и организационного  характера, входящ им  в его 
ком петенцию .

Распоряж ения  составляю тся  аналогично  приказам.
3.2.2. К онстатирую щ ая  часть текста  в расп оряж ен и ях  отделяется  от расп оряди тельн ой  
части  словами: П редлагаю , Реком ендую , О бязы ваю , С читаю  необходим ы м .
3.3. П р о т о к о л .
3.3.1. П роцессы  прим енения управл ен чески х  реш ений  общ еобразовательной  ор - 
ганизацией  и сами реш ения докум ентирую тся  с пом ощ ью  протоколов конф еренций , 
педагогически х  советов, ком иссий  и пр.

П ротокол  составляется  на основании  записей, сделанны х  непосредственно  во. время 
заседаний, пред ставленны х  текстов и тезисов д окладов  и вы ступлений, справок, п роектов  
реш ений.
3.3.2. П ротокол  м ож ет составляться  как в рукописной , так и в печатной  форме.
3.3.3. Д атой  протокола  является  дата  проведения заседания. Е сли  заседание  п родолж алось  
несколько  дней, то через тире указы ваю тся  первы й и последний  день заседания.
3.3.4 Н омер протокола  долж ен  соответствовать  порядковом у ном еру заседания. Н ум ерация 
протоколов ведется в пределах  календарного  года  отдельно по каж дой  группе  протоколов 
заседания соответствую щ его  коллегиального  органа.

В реквизите  «м есто заседания»  указы вается  название населенного  пункта, в котором  
состоялось заседание.
3.3.5. Заголовок  к тексту протокола  долж ен  отображ ать  вид заседания (совещ ание , 
собрание, конф еренция и т.п.) или коллегиальной  деятельности  (комиссия, совет, 
собрание, рабочая  группа  и т.п.) и вклю чать  название вида документа.
3.3.6. Т екст  протокола  состоит из вводной и основной  частей.
3.3.7. В водная  часть содерж ит постоянную  инф орм ацию  (слова П РЕ Д С Е Д А Т Е Л Ь , 
С Е К РЕТ А РЬ, П Р И С У Т С Т В О В А Л И ) и перем енную  (фамилия, инициалы  п редседателя , 
секретаря  и присутствую щ их). П ри  н еобходим ости  указы ваю тся  дол ж н ости  
присутствую щ их, а также инициалы , ф ам илии д олж ности  лиц, п ри глаш енн ы х на 
совещ ание. П ри  количестве  участников  более 10 составляется  список присутствую щ их, 
которы й прилагается  к протоколу.

Если  протокол  оф орм ляется  в печатной  форме, то слова П РЕ Д С Е Д А Т Е Л Ь , 
С Е К РЕТ А РЬ, П Р И С У Т С Т В О В А Л И  печатаю т от нулевого  полож ения табулятора, от 2 -го  
полож ения  табулятора  ставится тире, инициалы  и ф ам илии пиш ут в име
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нительном  падеже. Ф ам илии  присутствую щ их  располагаю тся  в алфавитном  порядке  и 
печатаю тся  через 1 м еж строчны й  интервал.

В водная  часть протокола  заканчивается  повесткой  дня. С лова  «П овестка  дня» 
печатаю т от нулевого полож ения табулятора, после них  ставится двоеточие. В опросы  
повестки  дня нум ерую тся  арабским и цифрами. К аж ды й  новы й вопрос п ечатаю т от 1 -го 
полож ения  табулятора.
3.3.8. П ослед овательность  располож ения  вопросов определяется  степенью  их  важности. 
В опросы  перечисляю тся  в им енительном  падеже. Д оклад  (отчет, сообщ ение , инф ормация), 
наим енование  долж ности , инициалы  и ф ам илию  д окл адч и ка  пиш ут в родительном  падеже. 
Н е реком ендуется  вклю чать в повестку  дня вопрос «Разное». К аж ды й  вопрос долж ен  быть 
конкретизирован . Ф орм ирование  вопросов  в повестке  дня начинается  с предлога  «О (Об)».
3.3.9. О сновная часть протокола  состоит из разделов, которы е д олж ны  соответствовать  
пунктам  повестки  дня. Разделы  нум ерую тся  арабским и циф рам и  и строятся  по такой 
схеме:
С Л У Ш А Л И  - В Ы С Т У П И Л И  - Р Е Ш И Л И  (П О С Т А Н О В И Л И ),

У казанны е слова печатаю тся  больш им и буквам и без отступа  от границы  левого  поля. 
П осле  этих слов ставится двоеточие.
3.3.10. 11осле слова С Л У Ш А Л И  указы вается  краткий текст вы ступления основного  
докладчика. Ф ам илия и инициалы  каж дого  д окладчика  печатаю тся  с новой  строки. 
К раткий  текст вы ступления излагается  в третьем  лице единственного  числа.
3.3.11. Тексты  или тезисы  докладов  и вы ступлений, оф орм ленны е как отдельные
д окум енты , в текст протокола  не вклю чаю тся. После сведений  о докладчике  ставится  тире 
и указы вается : «Т екст д оклада  (вы ступления) прил агается  к протоколу».
3.3.12. После слова В Ы С Т У П И Л И  ф иксирую тся  вы ступления  тех лиц, которые 
приняли  участие  в обсуж дении  доклада. В ы ступления  оф орм ляю тся  в протоколе с 
указанием  долж ностей , ф ам илий  и инициалов вы ступаю щ их в им енительном  падеж е, а 
такж е с кратким  излож ением  содерж ания вопроса  и ответов на  него. С одерж ание  
вы ступлений  излагается  от третьего  лица  единственного  числа.
3.3.13. После слова Р Е Ш И Л И  (П О С Т А Н О В И Л И ) ф иксируется  принятое реш ение по 
обсуж даем ом у  вопросу  повестки  дня. Реш ение  долж но быть конкретны м  и вклю чать  
составляю щ ие, которы е отвечаю т на  следую щ ие вопросы: кому, что сделать и в какой 

срок.
Реш ения, содерж ащ ие несколько  вопросов, подразделяю тся  на пункты  и подпункты , 

которы е нум ерую тся  арабским и цифрами. П одпункты  нум ерую тся  циф рам и  с точкой.
3.3.14. В случае, когда  на заседании  приним ается  реш ение  об утверж д ении  доку - 
мента, которы й обсуж дался  на заседании, этот д окум ент  прилагается  к протоколу  и в нем 
д елается  ссы лка  на  номер и дату протокола. При наличии  д руги х  д окум ентов , которые 
рассм атривались  на заседании, и ф акт обсуж дения которы х был заф иксирован  в тексте 
протокола, они нум ерую тся  арабским и циф рам и  (П рилож ение  1, П рилож ение  2). В 
соответствую щ их пунктах  протокола  д елается  ссы лка на эти приложения.
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3.3.15. П ротокол  п одписы вается  председательствую щ им  на заседании  коллеги  - 
ального органа  и секретарем.
3.3.16. В ы писка  из протокола  содерж ит следую щ ие реквизиты : наим енование  об - 
щ еобразовательной  организации, название вида д окум ента  (вы писка из протокола) ,  дата  
заседания, м есто  составления, заголовок  к тексту, текст, подписи, о тм етку  о заверении 
копии ( п р и л о ж е н и е  б ) .

3.3.17. В об щ еобразовательны х  организациях  ведется книга  протоколов заседаний 
п ед агогического  совета. В книге протоколов ф иксируется  ход обсуж дения вопросов , 
вы носим ы х на заседание пед агогического  совета, предлож ения и зам ечания членов 
педсовета. П ротокольно  оф орм ляю тся  итоги  работы  ш колы  по отдельны м  вопросам  

образовательного  процесса , перевода  и вы пуска  обучаю щ ихся.
3.3.18. П риняты е реш ения педагогического  совета  оф орм ляю тся  протоколам и, как 
правило, в рукописной  форме.

К аж ды й  протокол  подписы вается  председателем  и секретарем  педагогического  
совета.
3.3.19. К нига  протоколов педагогического  совета  пронум еровы вается , прош нуро  - 
вы вается, скрепляется  подписью  д и ректора  и печатью  школы.
3.4. С луж ебное  письмо.
3.4.1. С луж ебное  письм о составляется  с целью  обм ена  инф орм ацией  и п ред ставл яет  
собой:
- ответы  о вы полнении  заданий, опред еленны х  в актах  органов государственной
власти, поруч ен и ях  вы сш их  дол ж н остн ы х  лиц;
- ответы  на  вы полнение  поручений  вы ш естоящ их  организаций;
- ответы  на  запросы  д руги х  учреж дений;
- ответы  на  обращ ения  граждан;
- ответы  на  запросы  на инф орм ацию ;
- инициативны е письма;
- сопроводительны е письма.
3.4.2. С луж ебное  письмо оф орм ляется  на  бланке о б щ еобразовател ьн ой  организации.
3.4.3. П исьм о им еет  следую щ ие реквизиты: дата, регистрационны й  номер (исходящ ий), 
ссы лка на  регистрационны й  номер (входящ ий) и дату  докум ента, на которы й  дается  ответ 
(при наличии), адресат, заголовок, текст, отм етка  о наличии  п р и л ож ен и й  (в случае 
необходим ости), подпись, сведения об исполнителе  (ФИО, контактны й номер телефона).

Д атой  письм а является  дата  его подписания, которая д ол ж н а  совпадать с д а то й  
регистрации  исходящ ей  корреспонденции.
3.4.4. О сновны м  реквизитом  служ ебного  письм а явл яется  текст, который, как правило, 
состоит  из д ву х  частей. В первой  части  указы вается  причина, основание или обоснование 
п одготовки  письма, приводятся  ссы лки на  докум енты , которы е были основанием  для его 
составления. Вторая часть включает вы воды , предлож ения, просьбы, реш ения и т. п., 
которы е разм ещ аю тся  с абзаца.
3.4.5. К ак  правило, в письм е затрагивается  один вопрос.

Т екст  письм а излагается  от  первого  лица  м нож ественного  числа с и спользованием  
слов: «просим  сообщ ить...» , «разъясняем , что...».
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С луж ебное письм о п одписы вается  руководителем  образовательной  организации .
3.5. С п р а в к а .
3.5.1. С правка - документ, подтверж даю щ ий  какие-либо  ф акты  или события.
3.5.2. С правки  бы ваю т двух  видов:
3.5.2.1. С правка  для описания или подтверж дения  ф актов или собы тий  в деятель  - 
ности  организации.

С правки  составляю тся  по указанию  вы ш естоящ ей  организации  или руководи теля  
образовательной  организации  для инф орм ации  о вы полнении  планов, заданий , поручений  
и п редставляю тся  в установленны е  сроки.

Т е к с т  т а к о й  с п р а в к и  с о с т о и т  и з  д в у х  ч а с т е й :

В первой  части излагаю тся  факты, послуж ивш ие поводом  к ее написанию , во второй  - 
приводятся  конкретны е данные. В ы воды  и предлож ения в справке не даю тся  (за 
исклю чением  аналитической).

С правка  д ол ж н а  объективно  отраж ать состояние  дел, ее составление требует 
тщ ательного  сбора и проверки  сведений, могут приводиться  таблицы.

Справки, составленны е для руководителя  организации , п одписы вает  составитель. 
Справки, которы е составляю тся  по указанию  вы ш естоящ ей  организации, 

под писы вает  руководитель  общ еобразовательной  организации.
Д атой  справки  является  дата  ее подписания.

3.5.2.2. Справки, удостоверяю щ ие ю ридические  факты: подтверж дение  м еста  р а - 
боты, заним аем ой  долж ности , разм ер  заработной  платы  и т.д.

Для них прим еняю тся  униф ицированны е  траф аретны е бланки.
Такого  род а  справки  вы даю тся  по запросам  заинтересованны х  лиц  (сотрудников)  или 

учреж ден и й  и регистрирую тся  в ж урнале вы даваем ы х справок.
3.6. Д о к л а д н а я  з а п и с к а  - документ, адресованны й руководителю  и инф орм ирую щ ий  
его о слож ивш ейся  ситуации, им евш ем  место явлении  или  факте в ы п ол н ен н ой  работы , а 
такж е содерж ащ ий вы воды  и предлож ения  составителя.
3.6.1 .Д окладная записка  м ож ет  вы полняться  рукописны м  способом.
3.6.2. Т екст  докладной  записки  делится  на две части: первая - констатирую щ ая, где 
излагаю тся  им евш ие м есто  ф акты  или описы вается  ситуация, и вторая, в которой  
излагается  предлож ение, просьба.
3.6.3. Тексту  докладной  записки  обязательно  пред ш ествует  заголовок, н ачи н аю щ и й ся  с 
предлога  «О», «Об».
3.6.4. Д окладная  записка  оф орм ляется  на  листе  бумаги.
3.7. А к т .
3.7.1. А кт - документ, составленны й нескольким и  л ицам и  и подтверж даю щ ий 
установленны е  ф акты  и действия. Акты оф орм ляю тся  по результатам  ревизий, при 
прием е-передаче  дел, списании  им ущ ества  и тому подобное.
3.7.2. А кт оф орм ляется  на  стандартном  листе бумаги ф орм ата  А4 и им еет  следую щ ие 
реквизиты : название докум ента, гриф утверж дения  (при необходим ости), д ата  и место 
составления, заголовок  к тексту, текст, подписи  лиц  (не менее трех), ко то р ы е  составляли  
акт.
3.7.3. Т екст  акта  состоит  из вводной и констатирую щ ей  частей.
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В вводной  части  указы ваю тся  основания для составления акта и назы ваю тся  лица, 
которы е составили  акт или присутствовали  при этом. В констатирую щ ей  части  излагается  
суть, задачи, характер  проделанной  работы , установленны е  ф акты , предлож ения  и выводы. 
К онстатирую щ ая  часть м ож ет оф орм ляться  в виде таблицы. В конце текста  акта 
записы ваю тся  данны е о количестве  экзем пляров а кта  и их место нахождения.
3.7.4, А кт п одписы вается  всем и лицами, п риним авш им и  участие в его составлении.
3.7.5. Лицо, им ею щ ее зам ечания к содерж анию  акта, п одписы вает  его и излагает  свое 
м нение на  отдельном  листе, которы й прилагается  к акту.
3.8. Т е л е ф о н о г р а м м ы  составляю тся  для оперативного  реш ения служ ебны х вопросов и 
регистрирую тся  в отдельном  ж урнале входящ их  телефонограм м.
3.9. П р и л о ж е н и я  к  д о к у м е н т а м .
3.9.1. П ри лож ения  к докум ентам , кроме прилож ений  к сопроводительны м  письм ам , 
составляю тся  с целью  дополнения, объяснения отдельны х  вопросов доку  м ента  или 
д окум ента  в целом.
3.9.2. П рилож ения  оф ормляю тся , как правило, на л истах  бумаги ф орм ата  А4.
3.9.3. П ри  наличии  нескольких  прилож ений  на них  указы ваю тся  порядковы е ном ера , 
например: П рилож ение  1, П рилож ение  2 и т.п. Знак  «№ » перед циф ровы м  обозначением  не 
ставится.
3.9.4. В случае если прилож ения направляю тся  с сопроводительны м  письмом, о тм е тк а  о 
наличии  прилож ений  располагается  после текста  письм а перед подписью , например: 
П рилож ение: на  5 л. в 2 экз.
3.9.5. Е сли  докум ент  им еет  прилож ения, полное наим енование  которы х  в тексте не 
приводится, то их необходим о перечислить  после текста  с указанием  к о л и ч ества  листов в 
каж дом  прилож ении  и количества  их экземпляров , например: П рилож ения: 1. С правка о 
педагогическом  стаже на 1 л. в 1 экз.

2. Г раф ик  работы  на 1 л. в 1 экз.
3 .10. Л и ч н ы е  д е л а  с о т р у д н и к о в
3.10.1. Л ичное дело сотрудника  - это совокупность  докум ентов, содерж ащ их 
наиболее полные сведения о работнике  и его трудовой  деятельности . Л ичное дело 
оф орм ляется  после издания приказа  о прием е на  работу.

Л ичны е д ела  ведутся на всех  работников  о б щ еобразовател ьн ой  организации.
3.10.2. Д окум енты  в л ичны х  д елах  располагаю тся  в следую щ ем  порядке:

А опись документов;
А личная  карточка;
S  дополнение  к личной  карточке;
S  ли сток  по учету  кадров;
S автобиограф ия;
S трудовой  договор;
S  дополнительное  соглаш ение к трудовом у договору;
S  копии докум ентов  об образовании;
S  согласие на обработку  персональны х  данных;
S  докум енты , подтверж даю щ ие прохож дение  курсовой  переподготовки;

15



S  личны е докум енты  (копия паспорта , копия свидетельства  обязательного  пенсионного  
страхования, копия свидетельства  о постановке  ф изического  л и ц а  на уч ет  в 
налоговом  органе, справка  об отсутствии  судим ости  и др.);

S  копии или вы писки  из приказов  об аттестации  на  соответствие заним аем ой  
д олж ности  и /или установлении  кв алиф икационной  категории;

S  копии или вы писки  из приказов  о назначении, перем ещ ении , увольнении; 
д ополнение  к личном у  листку по учету  кадров (в него вносятся  данны е о получении  
прем ий  или налож ении  взы сканий, о награж дении  и т.д.).

3.10.3. В личном  деле не хранятся  копии приказов  о налож ении  взы сканий, справки 
о состоянии  здоровья  и с м еста  ж ительства , заявления об отпусках , копии  приказов  об 
отпусках  и другие  докум енты  второстепенного  значения.

3.10.4. Л ичны е д ела  м огут вы даваться во врем енное пол ьзован и е  определенны м  
долж ностны м  лицам. Круг лиц, д оп ускаем ы х  к пользованию  личны м и  делами, 
определяю тся  руководителем  общ еобразовательной  организации.
3.10.5. П ри работе  с личны м  делом  запрещ ается  производить  какие-либо  исправ - 
ления  в ранее сделанны х  записях, вносить в него новы е записи, извлекать из личн ого  дела  
им ею щ иеся  гам документы.
3.10.6. Л ичны е д ела  не вы даю тся  на  руки  работникам , на которы х  они заведены.
Д ля передачи  л и чны х  дел  по соответствую щ им  запросам  в другие  о р ган и зац и и  

необходим о разреш ение  руководи теля  данного  общ еобразовательны е организации.
3.10.7. Л ичны е д ела  им ею т срок хранения 75 лет.
3.11. Т р у д о в а я  к н и ж к а  является  основны м  докум ентом , отраж аю щ им  трудовую  
д еятельность  раб очих  и служащих.
3.11.1 .Трудовы е книж ки  ведутся на  всех  сотрудников образовательной  организации , 
п роработавш их  свыш е 5дней.

П оступаю щ ие на работу  обязаны  предъявить  д иректору  трудовую  книж ку (для
совм естителя  - копию  трудовой  книжки), оф орм ленную  в установленном  порядке.
3.11.2. П рием  на работу  без трудовой  книж ки  не допускается.
3.11.3. Руководством  для руководителя  образовательной  организации  является
И нструкция  по заполнению  трудовы х книж ек, утверж денная  П остановлением  М интруда  
Р оссии  от 10.10.2003 N  69 (ред. от 31.10.2016).
3.11.4. В об щ еобразовательной  организации  ведется ж урнал  учета  трудовы х  книж ек  
и вклады ш ей  к ним.

4. Р е г и с т р а ц и я  д о к у м е н т о в

4.1. Р егистрации  подлеж ат все докум енты , требую щ ие учета, исполнения, и сп ользования  
в справочны х  целях, как поступаю щ ие из д руги х  организаций  и от  ч ас т н ы х  лиц, так и 
образую щ иеся  в процессе  деятельности  общ еобразовательной  организации.

Не подлеж ат регистрации  поздравительны е письма, телеграм м ы , при гл аси тельн ы е  
билеты, инф орм ация  для сведения, бухгалтерские  докум енты  первичного  учета. Для них 

составляется  перечень нереги стри руем ы х  документов.
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4.2. Регистрация  докум ентов  производится  с целью  обеспечения их  учета, контроля  за 
исполнени ем  и оперативны м  использованием  информации.
4.3. Все конверты  с поступаю щ ей  корреспонденцией  (кроме конвертов с надписью  
«лично») вскры ваю тся , проверяется  наличие влож енны х в них  докум ентов, правильность  
д оставки  и целостность  конвертов.
4.4. Регистрация  д окум ентов  производится  в день  их поступления.
4.5. Д опускается  отм етку о поступлении  докум ента  в организацию  проставлять  в виде 
ш там па  или от руки  в ниж ней  части  л ицевой  стороны  первого  л иста  д окум ен та  или на  его 

обороте.
4.6. Регистрация  докум ентов  заклю чается  в ведении  записи  у ч етн ы х  дан н ы х  о д о 
кум енте  по установленной  р егистрационной  форме, которы м  ф иксируется  ф акт создания, 
отправления  или получения д окум ента  путем проставления на  нем регистрационного  
индекса  с п оследую щ ей  записью  в указан н ы х  ф орм ах  н еоб х о д и м ы х  сведений  о документе.
4.7. Д окум енты , поступаю щ ие в учреж дение , регистрирую тся  в ж урнале реги страц и и  
входящ ей  корреспонденции , а те, что отправляю тся  из него, - в журнале регистрации  
исходящ ей  корреспонденции  ( п р и л о ж е н и е  7 ) .

4.8. Д окум енты  регистрирую тся  по группам  в зависим ости  от названия вида, автора и 
содерж ания документов.
О тдельно  регистрирую тся:
- акты органов государственной  власти, поручения  вы сш их  д олж ностны х  лиц, за  - 
просы , представления, предписания органов надзора  и контроля, а такж е полученная  
корреспонденция;
- приказы  (распоряж ения) по основны м  вопросам  деятельности  общ еобразовательной  
организации;
- приказы  по кадровы м  вопросам  (личном у составу);
- акты ревизий  ф инансово-хозяйственной  деятельности;
- бухгалтерские  документы ;
- обращ ения граждан.
4.9. Ф а к с о г р а м м ы  (бум аж ны е копии докум ентов, переданны е с использованием  
средств ф аксим ильной  связи) регистрирую тся  в ж урнале входящ ей  документации.
4.10. Д о к у м е н т ы ,  п е р е д а в а е м ы е  по э л е к т р о н н о й  п о ч т е  распечаты ваю тся  и ре - 
гистрирую тся  в ж урнале входящ ей  докум ентаци и  с указанием  адресата.

О ригинал  докум ента, которы й поступил  после ф аксограм м ы  или по электронной  
почте, регистрируется  в соответствии  с пунктом  4.7. И н струкц и и  под тем же номером.
4.1 1. Во врем я регистрации  ему присваивается  условное  обозначение  - регистрационны й  
индекс.

Д ля вход ящ их  докум ентов  регистрационны й  номер.

4.1 2. В об щ еобразовательны х  организациях  м ож ет прим еняться  ж урнальная  или 
автом атизированная  (с использованием  специальны х  ком пью терны х  программ ) ф орма 
регистрации  документов.
4.13. П рим ерны й  перечень докум ентов, не п од леж ащ их  регистрации , излож ен  в 
п р и л о ж е н и и  8 .
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4.14. Вся поступаю щ ая  в общ еобразовательную  организацию  докум ентаци я  исполняется  
в соответствии  с тем и сроками, которы е указаны  в резолю ции  руководителя .

Если  срок не указан , то д окум ен т  долж ен  быть исполнен  в течение одного  месяца; 
заявления, обращ ения  граж дан  - в течение одного  месяца; телеграм м ы  - не более чем в 
двухн ед ельн ы й  срок.
4.15. Д окум ент считается исполненны м , если разреш ены  по сущ еству все п оставл ен н ы е  в 
нем вопросы , в ж урналах  регистрации  д елается  отм етка  об исполнении, т.е. зап и с ан а  дата  
отправки  и исходящ ий номер ответного  докум ента, н аим енование  адресата, долж ность  и 
ф ам илия исполнителя , подписавш его  ответ.
4.1 6. Если  все поставленны е в д окум енте  вопросы  реш ены  в оперативном  порядке , без 
подготовки  письм енного  ответа, и сполнитель  на д окум енте  д елает  краткую  запись о 
р еш ении  вопроса, у казы вает  дату  и подпись, после чего д окум ен т  пом ещ ается  в дело.

Если  по разреш аем ом у  вопросу ож идается  ответ, то он вместе с копией  о тв е та  
заявителю  м ож ет находиться  у исполнителя  на  контроле.
4.1 7. Д окум ент сним ается  с контроля после его исполнения.

5. С о с т а в л е н и е  н о м е н к л а т у р ы  и ф о р м и р о в а н и е  д ел

5.1. Н ом енклатура  дел  - это обязательны й  для каж дой об щ еобразовательной  о р - 
ганизации  систем ати зированны й  перечень наим енований  (заголовков) дел, которы е  
ф орм ирую тся  с указанием  сроков хранения дел.
5.2. Н ом енклатура  дел  предназначена  для установки  в общ еобразовательной  ор - 
ганизации  единого порядка  ф орм ирования дел, обеспечения их учета, оп ерати вн ого  поиска  
докум ентов  по их содерж анию  и виду, определения сроков  хранения дел  и является  
основой  для составления описей дел  постоянного  и длительного  (свыш е 10 лет) хранения, 
а также для учета  дел  врем енного  (до 10 лет  вклю чительно)  хранения.
5.3. П рим ерная  ф орма ном енклатуры  дел  общ еобразовательной  организации  п р и ве д е н а  
в п р и л о ж е н и и  9 .

5.4. Заголовок  д ела  дол ж ен  четко в сж атой  об общ енной  ф орме отображ ать  состав и 
содерж ание  д окум ентов  дела.

В заголовках  л ичны х  и других  дел, содерж ащ их  докум енты  по одному вопросу , 
употребляется  терм ин ДЕЛО.

В заголовках  дел, содерж ащ их  п ланово-отчетную  д окум ентацию , указы вается  период 
(месяц, квартал, полугодие, год), в котором  планируется  создание доку м ентов или период 
их  ф актического  выполнения.

Во время разм ещ ения  заголовков дел  в ном енклатуре  учиты вается  важ ность 
докум ентов, вклю ченны х  в дело, их  взаимосвязь. В начале располагаю тся  загол овки  дел  в 
отнош ении  докум ентов, поступивш их  от органов вы сш его уровня, д а л е е  - по 
о рганизационно-распоряд ител ьной  докум ентации , планово-отчетной  докум ентации, 
переписке, уч етно-справочны м  видам  документов. В каж дой  из этих  групп докум енты  
такж е разм ещ аю тся  с учетом  значим ости  и сроков хранения.
5.5. Ф орм ирование  дел  - это группировка  и сполненн ы х  докум ентов  в д ела  в с о о т - 
ветствии  с ном енклатурой  дел.

18



5.6. Во время ф орм ирования дел  следует придерж иваться  таких  общ их  правил:
- пом ещ ать  в д ела  только исполненны е докум енты  в соответствии  с заголовкам и  дел 
в ном енклатуре;
- группировать  в д ела  докум енты , вы полненны е в течение одного  календарного  года 
(01 .01-31 .12), за  исклю чением  переходящ их  дел  (ведутся в течение н еско л ьки х  лет), 
л ичны х  дел;
-пом ещ ать  в дела  только оригиналы  или, в случае их  отсутствия, заверенны е в 
установленном  порядке копии документов;
- не допускать  вклю чения в д ела  черновы х, л и чны х  д окум ен тов , разм нож енны х 
копий  и докум ентов , подлеж ащ их  возврату; раздельно  группировать  в д ела  доку  менты 
постоянного  и врем енного  хранения;
-по объем у дело  не долж но превы ш ать 250 листов (30-40  мм толщиной).
5.7. Располож ение  докум ентов  внутри  дел  производится  в хронологическом  порядке , 
при котором  наиболее ранние докум енты  располагаю тся  в начале дела.
5.8. П олож ения, правила, инструкции  и т. п., утверж денны е  распорядительны м и  
докум ентам и , группирую тся  вместе с у к азан н ы м и  документам и.
5.9. П риказы  по основной  деятельности  ф орм ирую тся  отдельно от приказов  по 
кадровы м  вопросам  (личном у составу) (назначение, перем ещ ение , увольнение  со - 
трудников) и от приказов  об отпусках, ком андировках  и т.д.
5.10. П ротоколы  заседаний  кол л еги ал ьн ы х  органов общ еобразовательной  организации  
группирую тся  в дела  в хронологическом  порядке и по ном ерам  в пределах  календарного  
года. Д окум енты  к заседаниям  указан н ы х  органов систем ати зирую тся  по датам  и номерам  
протоколов , а в пределах  группы докум ентов, которы е касаю тся  одного  протокола, - по 
повестке  дня заседания.
5.11. П оручения  вы ш естоящ их  организаций  и докум енты , связанны е с их вы полнени ем , 
группирую тся  в д ела  по направлениям  деятельности  учреж дения  или по авторам  
инициативны х  документов. Д окум енты  в неб ольш ом  количестве  группирую тся  в одно дело 
и систем ати зирую тся  по датам  поручений.
5.12. П ереписку  следует  группировать  в д ел а  за период календарного  года. В дело 
переписки  пом ещ аю тся  все докум енты , возникш ие в ходе реш ения  вопроса. П е р еп и ск а  
систем атизируется  в хронологической  последовательности ; докум ент  - ответ  пом ещ ается  за 
докум ентом -запросом .

6. Х р а н е н и е  и у н и ч т о ж е н и е  д о к у м е н т о в

6.1. Д окум енты  (дела) с м ом ента  создания (получения) или ф орм ирования хран ятся  в 
организации  до передачи  архивном у учреж дению .

Руководитель  общ еобразовательной  организации  и специально  назначенное  лицо 
(лица) обязаны  обеспечить  хранение д окум ентов  и дел.
6.2. Д ел а  долж ны  храниться  в вертикальном  полож ении  в ш каф ах, которы е за  - 
кры ваю тся. Н а  кореш ках  облож ек  дел  указы ваю тся  ном ера  дел.
6.3. В ы д ач а  дел  во врем енное пользование  работникам  общ еобразовательной  ор - 
ганизации  осущ ествляется  с устного  разреш ения  его руководителя , а другим  учреж дениям
-  с его письм енного  разреш ения. Н а  вы данное  дело составляется  карточка  - заменитель. В 
карточке указы ваю тся  ном ер дела, заголовок  дела, дата
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его выдачи, лицо, котором у дело  выдано, д ата  его возврата, подписи  лиц, которы е вы дали 
и приняли  дело.

П редоставление  дел  во врем енное пользование  осущ ествляется  не более чем на один 
месяц.
6.4. И зъятие  докум ентов  из д ел а  постоянного  хранения запрещ ается. В и скл ю ч и тел ьн ы х  
случаях  изъятие докум ентов  д опускается  с разреш ения  руководителя  
общ еобразовательного  учебного  заведения с обязательны м  оставлением  в деле  заверен н ы х  
долж ны м  образом  копий.
6.5. После окончания срока  хранения докум ентов, которы е не подлеж ат передаче 
архивны м  учреж дениям , докум енты  списы ваю тся  ком иссией  о б щ еобразовател ьн ой  
о рганизации  по проведению  экспертизы  ценности  докум ентов , которую  назначает 
руководитель  образовательной  организации. Н а  списанную  докум ентаци ю  экспертная  
ком иссия  составляет  соответствую щ ий  акт. С писанная  д окум ен тац и я  уничтож ается.

7. У ч е б н о -п е д а г о г и ч е с к а я  д о к у м е н т а ц и я

7.1 О б щ и е  п о л о ж е н и я
7.1.1. У чебная  докум ентаци я  - это количественная  и качественная  характеристики  
состояния учебной, м етоди ческой  и воспитательной  работы  образовательной  организации .
7.1.2. Ш кольны е докум енты  долж ны  оф орм ляться  своеврем енно, четко, разб орчиво , без 
подчисток, помарок, вы зы ваю щ их сомнение в правильности  внесенны х  данных.
7.1.3. Записи  в докум ентах  долж ны  производиться  ш ариковой  ручкой  синего или черного 
цвета, а где им еется  возм ож ность  прим енения ком пью терной  техники - допускается  
составление, редактирование  и распеч атка  текстов с их помощ ью.
7.1.4. Ош ибка, допущ енная  в тексте или ц иф ровы х  д ан н ы х  докум ен та , исправляется  
следую щ им  образом: ош ибочны е слова или циф ры  зачеркиваю тся  так, чтобы  м ож но было 
п рочесть  зачеркнутое, а сверху либо рядом, либо на полях  пиш утся  уточ ненны е  данные. 
В се  внесенны е исправления д олж ны  быть оговорены  и заверены  подписям и  лиц, 
о ф орм ивш их  документ. За достоверн ость  сведений, содерж ащ ихся  в документах , 
н адлеж ащ ее их  оф орм ление  несут  ответственность  д ол ж н остн ы е  лица, подписавш ие 
документ.
7.1.5. К обязательной  уч еб н о-п едагоги ч еской  докум ентаци и  относятся:

- алф авитная  книга  записи  обучаю щ ихся;

- книга  движ ения  обучаю щ ихся;

- классны е журналы;

- личны е дела  обучаю щ ихся;

- основны е образовательны е програм м ы  общ его образования;

- расписание  уроков и внеурочной  деятельности ;

- книга  протоколов  заседаний  педагогического  совета;

- книга  учета  бланков аттестатов об основном  общ ем  образовании  и /или  специальны й  

реестр;
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- книга  учета  бланков аттестатов о среднем  общ ем  образовании  и /или специальны й 

реестр;

- книга  уч ета  свидетельств  об обучении  и /или  специальны й реестр  (при наличии 
обучаю щ ихся);

- книга  регистрации  вы данны х  докум ентов  об основном  общ ем образовании;

- книга  регистрации  вы данны х  докум ентов  о среднем  общ ем  образовании;

- книга  регистрации  вы данны х  м едалей  «За  особы е успехи  в учении»;

- книга  регистрации  вы д анны х  свидетельств  об обучении  и их д убликатов  (при наличии  

обучаю щ ихся);
- книга  учета  вы дачи  п охвальны х  листов «За отличны е успехи  в учении»;

- книга  учета  вы дачи  похвальны х  грам от «За  особы е успехи  в и зучении  отдельны х  

предметов»;
- ж урнал  регистрации  заявлений  вы пускников 11 (12) классов на участие  в госу - 

д арственной  итоговой  аттестации обучаю щ ихся , освоивш их  основны е об разовательны е  

програм м ы  среднего  общ его образования;
- ж урнал  регистрации  заявлений  вы пускников  9 классов на участие  в госуд арствен н ой  

итоговой  аттестации  обучаю щ ихся , освоивш их  основны е образовательны е  програм м ы  

основного  общ его образования;

- ж урнал  ознаком ления с результатам и  единого государственного  экзам ена  вы п ускн и ков  

11(12) классов;

- ж урнал  ознаком ления  с результатам и  экзам енов государственной  итоговой  аттестации  

вы пускников  9 классов;

- ж урнал  консультаций  педагога-психолога ;

- ж урнал  и н д ивид уальны х  коррекционны х учеб ны х  занятий  (при наличии  специалиста);

- ж урнал  социального  педагога  общ еобразовательной  организации  (при наличии  

специалиста);

- ж урнал  прием а  заявлений  (на обучение);

- м едицинские  (ам булаторны е) карты  детей;

- ж урнал  учета  п ропущ енны х и зам ещ ен н ы х  уроков;

- ж урнал  группы  продленного  дня  (при наличии);

- ж урналы  электи вн ы х  уч еб н ы х  предметов , ф акультативны х  занятий  (при наличии);

- ж урнал  индивидуального  обучения (при наличии);

- ж урнал  уч ета  внеурочной  деятельности ;

- ж урнал  учета  работы  п едагога  дополнительного  образования (при наличии);

- план  работы  ш колы на текущ ий учебны й  год.

7,2. А л ф а в и т н а я  к н и г а  з а п и с и  о б у ч а ю щ и х с я
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7.2. 1. А лф авитная  книга  записи  обучаю щ ихся  ведется как обязательны й д окум ен т  в 
каж дой  общ еобразовательной  организации  и является  докум ентом  длительного  хранения.
7.2. 2. В книгу  записы ваю тся  все обучаю щ иеся  школы. Еж егодно  в нее заносятся  сведения 
об об учаю щ ихся  нового приема.
7.2.3. О бучаю щ иеся  в список заносятся  в алф авитном  порядке, независимо от классов, в 
которы х  они учатся. Д ля каж дой  буквы алф авита  отводятся  отдельны е страницы , и по 
каж дой  букве ведется своя порядковая  нумерация. П орядковы й  номер записи 
обучаю щ егося  в книге является  одноврем енно  ном ером  его личного  дела. Н а  личном  деле 
этот  номер проставляется  в виде б уквенно-циф ровой  записи.

Н априм ер , №  К -5 означает, что обучаю щ ийся  занесен  в алф авитную  книгу под №  5 
на  букву «К».
7.2.4. В ы б ы вш им и  следует  считать обучаю щ ихся , прекративш их  посещ ение ш кол ы  
вследствие  перем ены  м еста  ж ительства , п ереш едш их  в д ругую  ш колу или иное учебное  
заведение, исклю ченны х  из ш колы, а такж е о кон ч и вш и х  школу.
7.2.5. В ы бы тие  обучаю щ егося  (в том числе, при окончании  ш колы ) оф орм ляется  
приказом  ди ректора  с указанием  причины  выбытия; одноврем енно  в соответствую щ ей  
графе алф авитной  книги  заносятся ном ер и дата  приказа, а такж е указы в ается  причина  
выбытия.
7.2. 6. Если  ранее  вы бы вш ий  обучаю щ ийся, уход которого  оф орм лен  приказом , снова 
возвратился  в общ еобразовательную  организацию , то данны е о нем зап и сы ваю тся  как на 
вновь поступивш его.
7.2. 7. П ри использовании  всех  страниц алф авитной  книги  на  ту или иную букву 
продолж ение  записей  производится  в новой  книге в порядке последую щ их н о м ер о в  по 
каж дой  букве.
7.2.8. И справления  в книге оф орм ляю тся  в установленном  порядке  и скрепляю тся  
подписью  директора.
7.2. 9. К нига  постранично  пронум еровы вается , прош нуровы вается  и скрепляется 
подписью  д и ректора  и печатью  школы.
7.3. К н и г а  д в и ж е н и я  о б у ч а ю щ и х с я
7.3.1. К нига  движ ения ведется с целью  учета  контингента  об учаю щ ихся  в общ е - 
образовательной  организации.
7.3.2. У чет контингента  осущ ествляется  в об язательном  порядке по состоянию  на
01.9. и на  01.07. текущ его учебного  года, о чем делается  запись на странице книги. 
Наприм ер: на  01 .09 .2017  г всего 867 уч.
В ы бы ло за год (четверть, полугодие)-  45 уч.
П рибы ло  за год (четверть, полугодие)-  15 уч.
Н а  01 .07 .2018 г -837 уч.

7.4. Л и ч н ы е  д е л а  о б у ч а ю щ и х с я
7.4. 1. Л ичное дело обучаю щ егося  состоит из личной  карты  (типограф ский  бланк личного  
дела)  и вл ож енны х  в личную  карту обучаю щ егося  и ны х  документов.
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7.4.2. Л ичное дело обучаю щ егося  является  обязательны м  докум ентом , которы й 
оф орм ляется  на  каждого уч ен и к а  с м ом ента  поступления в ш колу и ведется до её 
окончания (выбытия).
7.4.3. П ри  поступлении  реб енка  в первы й класс общ еобразовательной  организации  
заполняется  личная  карта  обучаю щ егося. В папку вклады ваю тся  иные докум енты  в 
соответствии  с локальны м  актом об щ еобразовательной  организации.

Для оф орм ления личного  д ела  долж ны  быть представлены  следую щ ие докум енты : 
для 1-9 классов

- заявление родителей  с указанием , что род и тел и  ознаком лены  с У ставом  у ч р е -
ж дения, язы ком  обучения, лицензией  и свидетельством  об аккредитации;
- копии докум ентов, пред ъявл яем ы х  при приеме (свидетельство  о рож дении  р е б е н к а
(паспорт, для об учаю щ ихся , д остигш их  возраста  14 лет) или документ, п од тверж даю щ и й  
родство  заявителя; свидетельство  о регистрации  ребенка  по м есту  ж ительства  или по 
месту  пребы вания на закрепленной  территории  или документ, содерж ащ ий  сведения о 
регистрации  реб ен ка  по месту пребы вания на закреп л ен н ой  территории, документ, 
подтверж даю щ ий  право заявителя  на пребы вания в Р оссийской  Ф едерации  (для 
иностранны х  граждан).
- вы писка  П М П К  (при необходим ости).

Для 10-11 классов:
- заявление о б у ч а ю щ е г о с я  (ст. 34 Ф З -273) с указанием  того, что он о знаком лен  с
У ставом  учреж дения, язы ком  обучения, л ицензией  и свидетельством  об аккредитации;
- аттестат об основном  общ ем  образовании;
-копии докум ентов, предъявляем ы х при прием е (паспорт об учаю щ егося  с о тм е тк о й  о 
регистрации  по м есту  ж ительства  или по м есту  пребы вания на закреп л ен н ой  территории, 
документ, подтверж даю щ ий  право заявителя  на пребы вание  в Р оссийской  Ф едерации  (для 
иностранны х  граждан).

В период обучения обучаю щ егося  в 10-11 классах  аттестат об основном  общ ем  
об разовании  находится  в личном  деле и вы дается  на  руки  после получения им среднего  
общ его образования.
7.4. 4. Л ичное дело им еет  номер, соответствую щ ий  ном еру записи  обучаю щ егося  в 
алф авитной  книге (например, №  К -5 означает, что обучаю щ ийся записан  в алф авитной  
книге на букву «К» под №  5)
7.4.5. Л ичны е д ела  об учаю щ ихся  ведутся  классны м и руководителям и.

К лассны й  руководитель  оф орм ляет  папку-накопитель  или вертикальны й лоток  с 
личны м и  делам и  обучаю щ ихся  класса. В папку п ом ещ ается  список  класса  в алф авитном  

порядке  с указанием  ном ера  личного  дела, д ом аш него  адреса, контактного  ном ера  
телеф она  родителей  (при необходим ости), ф амилии, имени, отч ества  (при наличии) 
классного  руководителя. С писок м еняется  ежегодно. Если  в учебном  году обучаю щ ийся 
вы бы вает, то в списке класса  отмечается дата выбытия. Л ичны е д ела  располагаю тся  в 
алф авитном  порядке. К лассны й руководитель  следит за  актуальны м  состоянием  
д окум ентов  в личном  деле обучаю щ егося.

В личное дело  обучаю щ егося  классны й руководитель  в конце учебного  года  вносит 
годовы е отм етки  (итоговы е отм етки  для об учаю щ ихся  9 и 1 1 классов)  по всем предм етам  
учебного  плана, ставит  под ним и свою подпись.
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По окончании  каждого года под граф ой  «подпись  классного  руководителя»  
проставляется  печать школы.

П апки  с личны м и  делам и  хранятся  в отведенном  месте.
7.4.6. Зам еститель  директора  по учебной  или у ч еб н о-восп и тател ьн ой  работе  обязан  
обеспечить  хранение  л и чны х  дел  и систем атически  осущ ествлять  контроль правильности  
их  ведения.
7.4.7. Записи  в личной  карте необходим о вести  четко, аккуратно  и только ручкой  синего 
(черного) цвета.
7.4.8. П ри вы бы тии обучаю щ егося  из ш колы  личное дело вы даётся на  основании  
письм енного  заявления родителей  или лиц, их  зам еняю щ их, при наличии  запроса  о выдаче 
л ичного  д ела  из учреж дения , в которое переходит обучаю щ ийся. Р уковод итель  
общ еобразовател ьн ой  организации  д елает  отм етку  на облож ке личного  д ела  о дате и месте 
вы бы тия, скрепляет  свою подпись печатью. Л ичное дело м о ж ет  быть отправлено  по почте 
при наличии  письм енного  запроса  из образовател ьн ой  организации, в которое выбыл 
обучаю щ ийся.

7.4. 9. По окончании  ш колы  личное дело об учаю щ егося  хранится  в архиве ш колы  3 года.
7.4.10. К онтроль  за состоянием  и ведением  л ичны х  дел  осущ ествляется  секретарь, 
зам еститель  директора  по у ч еб н о-восп и тател ьн ой  работе  и директор  об щ еобразовательной  
организации. П роверка  л и чн ы х  дел  об учаю щ ихся  осущ ествляется  по плану 
внутриш кольного  контроля, не менее 2 -х  раз в год. В н еобходим ы х случаях  проверка 
осущ ествляется  внепланово, оперативно.

7.5. К л а с с н ы е  ж у р н а л ы
7.5.1. К лассны й  ж урнал является  государственны м  докум ентом , отраж аю щ им  этапы и 
результаты  ф актического  усвоения  уч еб н ы х  программ  обучаю щ им ися  в соответствии  с 
учебны м  планом.

К лассны й  журнал, а также ж урналы  у ч ета  и н д ивид уальны х  занятий, ф ак у льтати в н ы х  
занятий, электи вн ы х  курсов, пропущ енны х и зам ещ енны х уроков , гр уп п ы  продленного  
дня, индивидуального  обучения на дому, пед агога  доп ол н и тел ьн ого  образования, учета  
внеурочной  д еятельности  являю тся  ф инансовы м и докум ентам и , в которы х  ф иксируется 
ф актически  проработанное  время, поэтом у учитель  обязан  своеврем енно  вести запись 
уроков  по ф акту их  проведения. Н ед опустим о  производить  запись уроков  заранее  либо не 
записы вать  проведенны е уроки.
7.5.2. К лассны й  ж урнал рассчитан  на один учебны й  год. Ж урналы  параллельны х  классов 
нум ерую тся  литерам и  (например, 5 -А класс).
7.5.3. Ж урналы  хранятся  в об щ еобразовательной  организации  в течение 5 лет, п осл е  чего 
из ж урнала  изы м аю тся  страницы  со сводны м и данны м и  уч еб н ы х  д о сти ж ен и й  и перевода  
об учаю щ ихся  данного  класса. С ф орм ированны е за  год д ела  (сброш ю рованны е) хранятся  в 
об щ еобразовательной  организации  не менее 25 лет.
7.5.4. Ж урналы  заполняю тся  ш ариковой  ручкой, синей или черной пастой  (по реш ен и ю  
об щ еобразовательной  организации), без исправлений; запрещ ается  и спользование  
корректора  для исправления  неверны х записей, не допускается  и спользование  карандаш а.

7.5.5. П ри распределени и  страниц  ж урнала  для текущ его  учета  успеваем ости  и 
посещ аем ости  по предм етам  следует руководствоваться  прим ерны м и нормами:
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1 час в неделю  - 2 страницы;
2 часа  - 4 страницы;
3 часа  - 5 страниц;
4 часа  - 7 страниц;
5 часов - 8 страниц;
6 часов - 9 страниц.
7.5.6. Заполнение  пред м етны х  страниц классны х  ж урналов (тем а урока, дом аш нее  
задание) осущ ествляется  на языке обучения.

Записи  на  страницах  кры м скотатарского , украинского  и д руги х  род н ы х  язы ков , а 
такж е иностран н ы х  язы ков ведутся на  русском  языке, кроме специальны х  терминов.

Ф ам илии  и полны е им ена  об учаю щ ихся  на  пред м етны х  страницах  зап и сы ваю тся  в 
алф авитном  порядке.

Н азвания  предм етов  в ж урнале  и количество  недельны х  часов на  их изучение долж ны  
строго соответствовать  перечню  предм етов  учебного  плана  о б щ еобразовател ьн ой  
о рганизации  на текущ ий уч еб ны й  год, согласованного  и утверж денного  в установленном  
порядке. В классном  журнале записы ваю тся  только предм еты  учебного  плана, входящ ие в 
обязательную  учебную  нагрузку.
7.5.7. П роведение  элективны х  курсов, ф акультативны х, и ндивидуальны х  занятий  
ф иксируется  в отдельны х  журналах. Р еш ение  об их оценивании  приним ается  каж дой  
о б щ еобразовательной  организацией  самостоятельно.
7.5.8. С траницы  «П оказатели  ф изической  подготовленности  об учаю щ ихся»  заполняю тся  
учителем  ф изической  культуры.

« Л ист  здоровья»  заполняется  м едицинским  работником  об щ еобразовател ьн ой  
о рганизации  на  основании  м ед ицинских  заклю чений. К лассны й  руко в о д и тель  и учитель  
ф изической  культуры  под реком енд ациям и  делаю т запись «ознаком лен»  и заверяю т ее 
своей  подписью .
7.5.9. Не д опускается  записы вать  в классном  ж урнале темы классны х часов, зан яти й  по 
правилам  дорож ного  д виж ения и д руги х  занятий  вне учебного  плана.
7.510. Д ата  проведения урока  указы вается  арабским и циф рам и  (09.12). П ри  п ровед ен и и  
сдвоенны х  уроков  производится  запись даты  и название  тем ы каждого урока.
7.5.11. Н а  правой  стороне развернутой  страницы  ж урнала  учитель  записы вает  тем ы
уроков  в четком  соответствии  с ф орм улировкой  в рабочей  програм м е (ка л е н д а р н о - 
тем атическом  планировании). (Например: 01 .09 . П рям ая  и луч. 04 .09 . Луч и угол. 24 .09 , 
К онтрольная  работа  № 1 «Н ачальны е геом етрические  сведения».)

Т ем а  урока  при необходим ости  м ож ет записы ваться  в несколько строк в отведенной  
для этого одной горизонтальной  графе. П ри  записи  тем ы «П овторение»  обязательно 
указы вается  ее название  (например: «П овторение. Д есятичны е дроби»).

П ри  проведении  сдвоенны х  уроков  производится  запись даты  и темы каж дого

урока.
7.5.12. Ф орм а и тем а  письм енной  работы  указы ваю тся  на  правой  стороне пред -

м етной  страницы  журнала. Н апример: К онтрольная  раб ота  по теме: «И м я суще -
ствительное»; практическая  раб ота  №  3 по теме: «С троение листа».
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С ам остоятельная  или тестовая проверочная  работа, рассчитанная  учителем  не на 
весь урок, такж е ф иксируется  на правой  стороне ж урнала  после записи  темы урока. 
(Н апример: 10.11. И ррациональны е уравнения. С ам остоятельная  работа;
12.12. П роизводная. Тест.). Не допускается  на странице вы ставления  отм еток  внизу  или 
вверху списка класса  делать записи  «контрольная  работа» , « сам остоятел ьн ая  работа»  и 
т.п. за исклю чением  случаев, п ред усм отренны х  п .7 .5 .18, настоящ ей  И нструкции.
7.5.13. В граф е «Д ом аш нее  задание» записы вается  содерж ание задания, ном ера  
страниц, задач, упраж нений  с отраж ением  специф ики дом аш ней  работы , наприм ер: 
«П овторить» , «С оставить  план к тексту, «С оставить  (или) заполнить таблицу» , «В ы учить 
наизусть» , «О тветить  на  вопросы », «Д ом аш нее сочинение», «Реф ерат» , «В ы полнить  
рисунок»  и другие.
7.5.14. П роведение  инструктаж а  по технике безопасности  на  уроках  физики, хим ии , 
ф изической  культуры, технологии  и др. обязательно ф иксируется  в графе «С одерж ание  
урока».
7.5.15. По итогам  учебной  четверти  (полугодия) учитель  на правой  стороне ж урнала  

д елает  соответствую щ ую  запись о количестве  п ровед енны х  уроков. Н априм ер : в I 
четверти  по учебном у  плану - 15 часов, дано  ф актически  15 часов или в 1 полугодии  по 
учебном у  плану - 25 часов, дано ф актически  - 25 часов.

В конце учебного  года  по каж дом у предм ету  учитель  д елает  запись о количестве  
часов по учебном у  плану, дан н ы х  фактически , и о вы полнении  програм м ы  с указанием  
количества  контрольны х, л абораторн ы х  работ, планировавш ихся  и проведенны х  
фактически.
Н апример: По учебном у плану - 68 часов

Дано ф актически  за  год - 68 часов К онтрольны х  
работ  по плану - 2, проведено - 2 Л абораторны х  
работ  по плану - 4, проведено - 4 П рактических  
работ  по плану - 3, проведено - 3 П рограм м а 
вы полнена  П одпись  учителя , дата.

7.5.16. У ровень учеб ны х  д остиж ений  об учаю щ ихся  оценивается  в соответствии  с
закрепленной  в У ставе  общ еобразовательной  организации  систем ой оценивания. Как 
правило, это «1 - неудовлетворительно» , «2 - неудовлетворительно» , «3 -
удовлетворительно» , «4 - хорош о» и «5 - отлично». В ы ставление  неудовл етвори тельн ы х  
отм еток на  первы х уроках  после длительного  отсутствия  обучаю щ егося  (3 -х и более 
уроков отсутствия) не реком ендуется.
7.5.17. П ри проведении  о б я з а т е л ь н о г о  д л я  в с е х  о б у ч а ю щ и х с я  текущ его контроля  в 
соответствии  с р а б о ч е й  п р о г р а м м о й  у ч и т е л я  (контрольная  работа, зачет, сочинение, 
п рактическая  или лабораторная  раб ота  и т.п.) отм етки  вы ставляю тся  всем об учаю щ ихся  в 

графе того дня, когда  проводилась  эта работа. В случае о т с у т с т в и я  обучаю щ ихся  на уроке 
в день проведения о б я з а т е л ь н ы х  видов раб от  д о п у с к а е т с я  (при необходим ости) 
оставление пустой  графы  с надписью  «К оррекция» , следую щ ей за датой  проведения 
контроля, для предоставления обучаю щ ем уся  возм ож ности  получения отметки. В 
указанной  графе д опускается  вы ставление  отм еток  только в случае отсутствия 
обучаю щ егося  на об язательном  виде текущ его контроля  и получении  им отм етки  за 

данны й вид работы  в д ругой  день,
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В случае присутствия  на  уроке  контроля  всех  об учаю щ ихся  пустая гр а ф а  с надписью  
«К оррекция»  не оставляется.

П ри  вы ставлении  двух  отм еток  за отдельны е виды работ  по русском у язы ку и 
литературе  допускается  их запись в одной клетке через дробь  либо в двух  рядом  
расп олож ен н ы х  кл етках  (по реш ению  об щ еобразовательной  организации). П ри  этом 
вторая отм етка  вы ставляется  без указания  даты.
7.5.18. О тм етки  за ведение  тетрадей  по русском у языку, иностранном у  языку, м а  -
тем атике еж ем есячно  ф иксирую тся  на  соответствую щ их п редм етны х  страницах  классного 
ж урнала  в отдельной  колонке без даты  с надписью  сверху «Тетрадь».

В случае если производится  оплата  за проверку  тетрадей  по украинском у, 
кры м скотатарском у  язы кам  (и другим  родны м  язы кам ), отм етка  за ведение те тр ад ей  также 
в обязательном  порядке ф иксируется  в классны х  журналах.
7.5.19. О тм етки  за каж дую  четверть  (полугодие), год вы ставляю тся  учителем  после
записи  д аты  последнего  урока  по данном у  предмету. Текущ ие отм етки  следую щ ей  
ч етверти  вы ставляю тся  в следую щ ей клетке после четвертны х  (п олугод овы х) отметок. 
Г одовая  отм етка  вы ставляется  в столбец, следую щ ий непосредственно  за столбцом  
отм еток  за  последню ю  четверть  (полугодие). В соответствую щ ей  графе на левой  стороне 
ж урнала  вм есто  даты  урока  делается  запись «1 четверть» , «1 полугодие»  или «год». 
Н аличие  в ж урнале пусты х  клеток (без даты, надписи  или отм еток) не допускается.
7.5.20. Д ля объективного  оценивания обучаю щ ихся  за четверть  необходим о н аличие
не менее трех  отм еток  (при 1 -часовой  недельной  нагрузке  по предмету) и не менее 5 
отм еток  (при учебной  нагрузке  по предмету 2 и более часов  в неделю ); для оценивания за 
полугодие —  не м енее  5 и 10 отм еток  соответственно , с об язательны м  учетом  качества  
знаний об учаю щ ихся  по письм енны м  контрольны м , проверочны м , лабораторны м , 
п рактическим  работам.

О бучаю щ ийся м ож ет быть не аттестован  (н/а) за  четверть (полугодие) в случае 
пропуска  им более 50% учебного  врем ени и отсутствия  соответствую щ его  количества  
отм еток  по этой  причине. Если  обучаю щ ийся  не аттестован  в случае отсутствия  по 
у в а ж и т е л ь н о й  п р и ч и н е ,  необходим о оставить пустую  колонку  после отм етки  за четверть 
(полугодие) для предоставления  обучаю щ ем уся  возм ож н ости  получения отм етки  (на 
основании  п риказа  по общ еобразовательной  организации). В соответствую щ ей графе на 
левой  стороне ж урнала  вместо даты  урока  делается  запись «Коррекция».

П ересм отр  и исправление  отм еток  за четверть  (полугодие), год не д опускается .
7.5.21. В искл ю ч и тел ьн ы х  случаях  исправление  ош ибочно вы ставленной  отм етки
осущ ествляется  путем  зачеркивания одной  чертой  преды дущ ей  отм етки  и вы ставл ен и я  
рядом  новой. При этом в конце д ан н ой  страницы  ж урнала  д елается  соответствую щ ая 
запись, например: «О тм етка  И ванову П етру  исправлена  на «4» (хорош о)» , заверяется  
подписью  директора  и печатью  об щ еобразовательной  организации.

И справление  отм еток  в сводной ведом ости  учета  успеваем ости  обучаю щ и хся  
допускается  только в исклю чительны х  случаях  по согласованию  с директором  после 
рассм отрения  письм енного  объяснения классного  руководителя.
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7.5.22. П ри проведении  государственной  итоговой  аттестации  по предмету за курс
о с н о в н о го  о б щ его  о б р а з о в а н и я  отм етка  за экзамен  вы ставляется  в столбец, следую щ ий  
непосредственно  за столбцом  годовой  отм етки  «Годовая»  (по русском у язы ку и 
м атем атике  всем обучаю щ имся, по другим  учебны м  предм етам  - только сдававш им  этот 
предм ет  по выбору). В соответствую щ ей  граф е на левой  стороне ж урнала  д елается  запись 
«Экзамен».

П осле экзам енационной  отм етки  вы ставляется  итоговая  отм етка  в с е м  обу
ч а ю щ и м с я  к л а с с а  (для сдававш их  экзамен  по предм ету  вы водится  средняя 
ариф м етическая  годовой  и экзам ен ац и он н ой  отметок, для не сдававш их  —  дублируется  
годовая отметка). В соответствую щ ей графе на л евой  стороне ж урнала  д елается  запись 
«Итоговая».

В случае, отсутствия  экзам ен ац и он н ы х  отм еток  у всех  об учаю щ ихся  ко л о н ка  
«Э кзам ен»  не прописы вается , после кол он ки  «Годовая»  сразу вы ставляется  
колонка«И тоговая» .

Н а  страницу ж урнала  «С водная ведом ость  уч ета  успеваем ости  учащ ихся»  
переносятся  четвертны е отметки, годовая, экзам енационная  и итоговая.
7.5.23. П ри проведении  государственной  итоговой  аттестации  по предмету за курс 
с р е д н е го  о б щ его  о б р а з о в а н и я  в ф орме единого государственного  экзам ена  (Е Г Э )  или 
государственного  вы пускного  экзам ена  (Г В Э ) экзам енационны е и итоговы е отм етки  
об учаю щ ихся  н а  п р е д м е т н ы х  с т р а н и ц а х  ж у р н а л а  не в ы с т а в л я ю т с я .

Н а  страницу ж урнала  «С водная ведом ость  у ч ета  успеваем ости  учащ ихся»  п ереносятся  
полугодовы е отм етки, годовы е и итоговы е отм етки  (среднее ари ф м ети ч еское  п олугодовы х  
и годовы х  отм еток  обучаю щ егося  за каж ды й год обучения по образовательной  программ е 
среднего  общ его образования) по всем пред м етам  учебного  плана.
7.5.24. П ри организации  индивидуального  обучения на  дому ф ам илия и имя р еб ен ка  
вносятся  в списочны й состав класса  на всех  страницах  классного  ж урнала, его отсутствие 
на у р о ках  не отмечается. У чителя-предм етники  вы ставляю т отм етки  (текущ ие и итоговы е) 
только в отдельном  ж урнале индивидуального  обучения на дому, а классны й руководитель  
в конце четверти  (полугодия), года  п ереносит  в классны й ж урнал соответствую щ ие 
отм етки  за четверть (полугодие) по всем предм етам  учебного  плана.
7.5.25. В случае проведения с обучаю щ им ся  уч еб н ы х  занятий  в санатории  (б о л ь -
нице), справка  о резул ьтатах  обучения хранится  в его личном  деле. О тметки  из справки  в 
классны й ж урнал  не переносятся, но уч иты ваю тся  при вы ставлении  отм ето к  за  четверть 
(полугодие), год. Во врем я нахож дения обучаю щ егося  в санатории  (больнице) в классном  
ж урнале на  пред м етны х  страницах  вы ставляется  «н», а в сводной  ведом ости  отм етка  
пропуска  учеб ны х  занятий  по болезни  («б»).
7.5.26. В случае отсутствия  учителя  зам ена  урока  д ол ж н а  осущ ествляться , как 
правило, учителем  той же специальности. В этом  случае учитель  обязан записать 
содерж ание  занятия в графе того урока, которы й он заменял. С права  д елается  о тм етка  
«замена», подпись и расш иф ровка  подписи  учителя, осущ ествивш его  замену.

Если, в силу об ъекти вн ы х  причин, зам ена  осущ ествляется  путем  п ровед ения  урока  
по другом у предмету, то учитель  записы вает  тему урока  на своей стра
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нице, справа  д елает  запись: «Зам ена урока  (название того предмета , которы й зам ен ял )»  и 
заверяет  своей подписью .
7.5.27. Зам ечания по ведению  классного  ж урнала, вы явленны е в ходе проверок  
директором  или зам естителем  ди ректора  по у ч еб н о-восп и тател ьн ой  работе  о б щ е 
образовательной  организации, ф иксирую тся  на  специально  отведенной  странице 
«Зам ечания по ведению  классного  журнала»
7.5.28. П едагогическим  работникам  запрещ ается  вы носить ж урнал  за  пределы 
учреж дения, а такж е вы давать  на руки  обучаю щ имся.
7.5.29. В классны е ж урналы  не в н о с я т с я  занятия  внеурочной  д еятельностью , ин - 
д ивид уально-групп овы е  занятия, курсы  по выбору, элективны е курсы, ф акультативы.
7.6. Ж у р н а л  ф а к у л ь т а т и в н ы х  з а н я т и й ,  э л е к т и в н ы х  к у р с о в  является  основны м  
докум ентом  учета  работы  ф акультативны х  групп  и групп по изучению  эл ек ти вн ы х  курсов 
и ведется в об щ еобразовательны х  организациях  по каж дом у ф акультати ву  или курсу 
отдельно.

Т ребования к ведению  записей  в ж урнале занятий  аналогичны  требованиям , 
предъявляем ы м  к порядку ведения их в классном  журнале.
7.7. Ж у р н а л  г р у п п ы  п р о д л е н н о г о  д н я  ведется во всех  общ еобразовательны х  о р - 
ганизациях, и м ею щ их группы  продленного  дня, по утв ер ж д ен н о й  форме.
7.7.1. Ж урнал  группы  продленного  дня рассч итан  на  один учебны й  год.
7.7.2. В едение  соответствую щ их записей  в данном  журнале обязательно  для каж дого  
воспитателя  и руководителя  кружка.
7.7.3. В оспитатель  обязан еж едневно отм ечать отсутствую щ их в группе воспитанников.
7.7.4. В граф ах  «Работа  воспитателя» , «Работа  руководителя  круж ка» делается  зап и сь  о 
количестве  часов, проработанны х  в группе, и кратком  содерж ании  работы  с 
обучаю щ имися.
7.7.5. А дм инистрация  си стем ати чески  проверяет  правильность  ведения ж урнала  группы 

п родленного  дня.
7.7.6. В ж урнал разреш ается  вносить  только ф ам илии обучаю щ ихся , зачисление которы х 

в группу оф орм лено  приказом  д и ректора  школы.
Е сли  обучаю щ ийся прервал  посещ ение  группы  продленного  дня и его вы б ы тие  

оф орм лено  приказом  д и ректора  ш колы, то в графе «Д ата  вы бы тия»  следует вписать число 
и м есяц  отчисления  из группы  с указанием  реквизитов  приказа.

Е сли  обучаю щ ийся  начал  посещ ать группу в течение года, его ф ам илия зан оси тся  в 
ж урнал  в конце списка.
7.8. Ж у р н а л  у ч е т а  в н е у р о ч н о й  д е я т е л ь н о с т и  ведется во всех  об щ еобразовател ьн ы х  
организациях.
7.8.1. Ж урнал  рассчитан  на  один  учебны й  год, заполняется  в соответствии  с т р е - 
бованиям и к его ведению.
7.8.2. П едагоги , организую щ ие занятия  внеурочной  д еятельностью , ведут у ч ёт  по - 
сещ аем ости  и п ровед ённы х  занятий.
7.8.3. П едагог, осущ ествляю щ ий  внеурочную  д еятельность , заполняет  сведения об 
об учаю щ ихся  и их род ителях  (законны х представителях) по д анной  програм м е внеурочной  
деятельности , руководствуясь  Ф едеральны м  Законом  «О п ер со н ал ьн ы х  д анны х» от 
27 .07 .2006г.№ 152-Ф З.
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7.8.4. И зм енения численного  состава  об учаю щ ихся  оф орм ляю тся  приказом  р у ков од и теля  
образовательной  организации. В ы бы вш ие отм ечаю тся  записью  «Вы - был(-а)»  с указанием  
даты, а вновь прибы вш ие вносятся в список обучаю щ ихся  с м ом ента  прибытия.
7.8.5. Тем ы содерж ания занятий  долж ны  четко соответствовать  планированию  програм м ы  
внеурочной  деятельности .
7.8.6. По заверш ению  учебного  года в конце страницы, заполненной  по содерж анию , 
педагогу  внеурочной  д еятельности  необходим о сделать следую щ ие записи:

Н априм ер :
По програм м е - 34 часа.
П роведено  за год - 34 часа.
П рограм м а  вы полнена  
П одпись  педагога , дата.

7.9. О т в е т с т в е н н о с т ь  р у к о в о д я щ и х  и п е д а г о г и ч е с к и х  р а б о т н и к о в ,  в  то м  ч и с л е ,  
к л а с с н ы х  р у к о в о д и т е л е й ,  за  ве д е н и е  ж у р н а л о в
7.9.1. Д и р е к т о р  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и :
- отвечает  перед органом, осущ ествляю щ им  государственное  управление  в сфере 
образования, за правильность  оф орм ления журналов, их  сохранность;
- об еспечивает  необходим ое количество  журналов, их хранение, систем атический  
контроль  за  правильностью  их  ведения;
- приказом  по школе н азначает  лиц, ответственны х  за  хранение классны х ж урналов;
- вы полняет  другие  обязанности  в соответствии  с д олж ностной  инструкцией  и ины м и 
локальны м и  норм ативны м и актами общ еобразовательной  организации. 7 .9 .2 .3 а м е с т и т е л ь  
д и р е к т о р а  по у ч е б н о - в о с п и т а т е л ь н о й  р а б о те :
- осущ ествляет  н епосредственное  руководство  систем ой работы  в о б щ е о б р а зо в а - 
тельной  организации  по ведению  классны х  и д ругих  видов ж урналов;
- проводит инструктивны е совещ ания по заполнению  ж урналов обязательно  перед 
началом  учебного  года  и в течение года  - по необходим ости;
- осущ ествляет  систем ати ческий  контроль правильности  оф орм ления ж урналов в 
соответствии  с планом  внутриш кольного  контроля, внося записи  на соответству  ю щ ую  
страницу, с указанием  срока устранения  вы явленны х  недостатков ;
- об еспечивает  качественную  замену уроков в случае отсутствия  учителя;
- ведет ж урнал  учета  п ропущ енны х и зам ещ енны х уроков, заполняет  табель учета  
рабочего  времени;
- вы полняет  другие  обязанности  в соответствии  с дол ж ностной  инструкцией  и иными 
локальны м и  н орм ативны м и  актам и общ еобразовательной  организации.
7 .9.3. К л а с с н ы й  р у к о в о д и т е л ь :
- заполняет  в классном  ж урнале титульны й лист, оглавление  (названия предм етов в 
соответствии  с их названиям и  в учеб ном  плане и указанием  страниц), списки 
об учаю щ ихся  (фамилии, им ена  обучаю щ ихся  указы ваю тся  полностью  в алф авитном  
порядке), ф амилию , имя, отчество (при наличии) уч и тел я-п ред м етн и ка  (полностью ), 
общ ие сведения об обучаю щ ихся , сводную  ведом ость  учета  посещ аем ости , сводную  
ведом ость  учета  успеваем ости  обучаю щ ихся;
- еж едневно в разделе  «У чёт посещ аем ости  обучаю щ ихся»  записы вает  количество  
уроков , п ропущ енны х детьми. При этом используется  буквенное обозначение
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причин пропуска  учащ им ися  учеб ны х  занятий  на  основании  п одтверж даю щ их докум ентов 
(«б» - по болезни, «у» - по уваж ительной  причине) или «н» - по неуваж ительной  причине 
через дробь (например, 6/6, у/4, н/5);
- несет  ответственность  за состояние классного  ж урнала, анализирует  уровень 
уч еб н ы х  достиж ений  обучаю щ ихся;
- п ереносит  с пред м етны х  страниц в раздел  «С водная  ведом ость  учета  усп еваем о сти  
обучаю щ ихся»  отм етки  за четверть (полугодие), год, экзам енационны е и и тоговы е  
отм етки  за курс основного  общ его образования;
- п ереносит  с пред м етны х  страниц в раздел  «С водная  вед ом ость  учета  успеваем ости  
обучаю щ ихся»  полугодовы е и годовы е отметки, а такж е итоговы е отм етки  обучаю щ ихся  
из ведом ости  по всем предм етам  за курс среднего общ его образования ;
- п ереносит  с пред м етны х  страниц в раздел  «С водная  ведом ость  учета  усп еваем о сти  
обучаю щ ихся»  четвертны е (полугодовы е) и годовы е отм етки  обучаю щ ихся  2 8, 10 классов;
- ф иксирует  изм енения в списочном  составе об учаю щ ихся  (выбы тие, прибы тие) 
после издания соответствую щ его  приказа  по об щ еобразовательной  организации. Ф амилия, 
имя прибы вш его  учащ егося  вносится  в списочны й состав класса  под следую щ им  
(очередны м ) порядковы м  номером. В случае вы бы тия учащ егося  напротив его ф ам илии  в 
разделе «С водная ведом ость у ч ета  успеваем ости  об учаю щ ихся»  д елается  запись о 
вы бы тии  с указанием  м еста  вы бы тия, даты  и ном ера приказа  о вы бытии;
- по окончании  учебного  года на странице «С водная ведом ость  у ч ета  усп еваем ости  
обучаю щ ихся»  в графе «Реш ение пед агогического  совета  (дата и номер)» напротив 
ф ам илии каждого обучаю щ егося  д елает  соответствую щ ую  запись: переведена)  в класс; 
условно  переведен(а)  в класс; оставлен(а)  на повторны й
курс обучения в классе; окончил(а)  9 ( 1 1 ) классов, отчислен  (а) протокол  пед сов ета  №  от

П ри  награж дении  об учаю щ ихся  по итогам  учебного  года  или окончания ш колы 
производится  соответствую щ ая запись, например  «Н аграж ден(а)  м едалью  «За особые 
успехи  в учении» , «Н аграж ден(а)  П охвальны м  листом  «За отличны е успехи  в учении», 
«Н аграж ден(а)  П охвальной  грам отой  «За особые успехи  в и зуч ен и и  отдельны х 
предметов».
7.10. К н и г и  р е г и с т р а ц и и  в ы д а н н ы х  д о к у м е н т о в  об о с н о в н о м  о б щ ем  и с р е д н е м  об щ ем  
о б р а з о в а н и и  и их  д у б л и к а т о в ,  в ы д а н н ы х  м е д а л е й  « З а  особ ы е  у с п е х и  в  у ч е н и и »
7.10.1, Д ля учета  вы д анны х  докум ентов  об основном  общ ем и среднем  общ ем  об - 
разовании, прилож ений  к ним и их дубликатов  (далее - аттестаты ) в об щ еобразовательной  
организации  ведутся две книги  регистрации  вы д анны х  д окум ентов  об образовании 
отдельно по каж дом у уровню  общ его образования ( п р и л о ж е н и е  1 0 ) :

- «К нига  регистрации  вы данны х  докум ентов  об основном  общ ем образовании»;
- «К нига  регистрации  вы д ан н ы х  докум ентов  о среднем  общ ем образовании»  (далее  -
книга  регистрации).
7.10.1.1. К нига  регистрации  в организации, осущ ествляю щ ей  образовательную  
деятельность , содерж ит следую щ ие обязательны е сведения:
- ном ер учетной  записи (по порядку);
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- фамилия, имя, отчество  (при наличии) вы пускника;
- дата  рож дения вы пускника;
- ном ер бланка  аттестата  (бланка д уб ликата  аттестата), после него слово «прило -
жение»;
- наим енования уч еб н ы х  предметов (строго в соответствии  с учебны м  планом ) и
итоговы е отм етки  вы пускника  по ним;
- дата  и номер п риказа  о вы даче аттестата  (дубликата  аттестата);
- подпись уполном оченного  л и ц а  общ еобразовательной  организации, вы давш его

аттестат  (дубликат аттестата);
- подпись получателя  аттестата  (если д окум ен т  вы дан  лично вы пускнику  либо по 
доверенности )  либо дату  и номер почтового  отправления (если докум ент  н ап р авл ен  через 
операторов  почтовой  связи  общ его пользования);
- дата  вы дачи  аттестата  (дубликата  аттестата).
7.10.1.2. В книгу  регистрации  список вы пускников  текущ его  учебного  года вносится  в 
алф авитном  порядке отдельно по каж дом у классу  (со сквозной  н у м ер ац и ей  в течение 
одного  года), ном ера  бланков - в возрастаю щ ем  порядке.
7.10.1.3. Н ом ер  учетной  записи  долж ен  состоять из двух  чисел, записанны х  через 
дробь  - порядковы й  номер и последние две циф ры  года, когда  вы давался  д о к у м ен т  
(например, 26/16 означает, что вы данны й д окум ен т  зарегистрирован  в книге под ном ером  
26 и вы дан  в 2016 го д у ) .

Т аким  образом, каж дом у вы пускнику  будет присвоен  свой индивидуальны й 
п орядковы й  номер, и ном ера  уч етн ы х  записей  у вы пускников  разн ы х  лет  не будут 
совпадать.
7.10.1.4. Записи  в книге  регистрации  заверяю тся  подписям и  классного  руководителя , 
руководителя  организации  и печатью  учреж дения  отдельно  по каж дом у классу.
7.10.1.5. П ри обнаруж ении  ош ибок, д оп ущ ен н ы х  при заполнении  аттестата  или одного 
из прилож ений  в год окончания вы пускником  общ еобразовательной  организации , вы дача 
нового  аттестата  или прилож ения взам ен  исп орчен н ого  ф иксируется  в книге регистрации  
за  новы м ном ером  учетной  записи. П ри  этом  н апротив  ранее  сделанной  уч етн ой  записи 
д елается  пометка: "И спорчен, аннулирован , вы дан  новы й аттестат" с указанием  ном ера 

уч етн ой  записи  аттестата, вы данного  взам ен  и с п о р ч е н н о го .
7 J0 .2 .  З а п и с и  о в ы д а ч е  д у б л и к а т а  а т т е с т а т а  и д у б л и к а т а  п р и л о ж е н и я :
7.10.2.1. П ри вы даче дубликата  аттестата  и д уб ликата  прилож ения к аттестату  от - 
м ечаю тся  учетны й  номер записи  и д ата  вы дачи  оригинала, нум ерация бланка оригинала.
7.10.2.2. Запись о вы даче д уб ликата  аттестата  вносится  под следую щ им  ном ером  
текущ его  года. П еред  внесением  об язательны х  сведений через все графы  делается  запись: 
«Дубликат» . Н апротив сведений о вы даче д уб ликата  ставится  отметка:
«В ы дан  взам ен  утерянного  оригинала  № _____________________ , в ы д а н н о г о __________  числа
________ м е с я ц а _____________ года, ном ер уч етн ой  з а п и с и ________».

О тм етка  о вы даче д уб ликата  аттестата  делается  также напротив учетного  ном ера  

записи  вы дачи  оригинала: «В ы дан дуб ликат  аттестата, номер новой  у ч ет н о й  записи  ».
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7.10.2.3. К аж дая  запись о вы даче д уб ли к ата  аттестата, д уб ликата  прилож ения к
аттестату  заверяется  подписью  руководителя  общ еобразовательной  организации,
вы давш ей  аттестат, и скрепляется печатью  организации.
7.10.3 . З а п и с и  о в ы д а ч е  а т т е с т а т а  и п р и л о ж е н и я  к  а т т е с т а т у  э к с т е р н а м :
7.10.3.1. В ы пускникам , освоивш им  основны е образовательны е програм м ы  основного
общ его и среднего  общ его образования в ф орм ах  семейного  образования или 
сам ообразования, прош едш им  экстерном  (ч. 9 п. 1 ст. 33 2 7 3 -ФЗ) государственную  
итоговую  аттестацию  в общ еобразовательной  организации  и получивш им  
уд овлетворительны е  результаты , в аттестат  вы ставляю тся  отметки, полученны е ими на 
пром еж уточной  аттестации, проводим ой  общ еобразовательной  организацией , по всем 
предм етам  учебного  плана. Записи  "зачтено", "не изучал" не допускаю тся .
7.10.3.2. Ф орм а получения  образования в аттестатах  и п ри лож ениях  к ним  не у к а  -
зывается.

Запись о вы даче аттестатов экстернам  вносится  после всех  вы пускников  текущ его  
года  под следую щ им  порядковы м  номером. П еред  внесением  об язател ьн ы х  сведений 
д елается  запись: «Экстерны».
7.10. J.3. Все записи  в книге регистрации  долж ны  вестись ш ариковой  или капил -
лярной  ручкой, аккуратны м, четким, разборчивы м  почерком.

И справления, допущ енны е при заполнении  книги  регистрации , заверяю тся  
руководителем  организации, осущ ествляю щ ей  об разовательную  д еятельность , вы давш ей 
аттестат, и скрепляю тся  печатью  организации, осущ ествляю щ ей  об разовательную  
деятельность , со ссы лкой на номер учетной  записи.
7.10.3.4. К аж дая  книга  издается  из плотной  бумаги, в прочном  картонном  переплете  и 
рассчиты вается  на м ноголетнее  использование. Н е  д о п у с к а е т с я  и с п о л ь з о в а н и е  
о т д е л ь н ы х  р а с п е ч а т а н н ы х  л и с т о в .
7.10.3.5. Л исты  книги  регистрации  пронум еровы ваю тся , книга  регистрации  про -
ш нуровы вается , скрепляется  печатью  организации, осущ ествл яю щ ей  об разовательную  
деятельность , с указанием  количества  листов в книге регистрации.
7.10.3.6. К ниги  регистрации  вклю чаю тся  в ном енклатуру  дел  о б щ еобразовател ьн ой
организации, хранятся  как докум енты  строгой  отчетности  и передаю тся  по акту при смене
р уководителя  организации.
7.10.3.7. С рок хранения К ниги  регистрации  составляет  50 лет.
7 .10.4 . К н и г и  р е г и с т р а ц и и  в ы д а н н ы х  м е д а л е й  « З а  особ ы е  у с п е х и  в  у ч е н и и »
7.10.4.1. Д ля уч ета  вы данны х  м едалей  "За особы е успехи  в учении" (далее - м едаль) в
организации, осущ ествляю щ ей  образовательную  деятельность , ведется «К нига 
регистрации  вы данны х  м едалей  «За  особы е успехи  в учении»  (далее - книга  регистрации  
медалей).
7.10.4.2. К нига  регистрации  м едалей  содерж ит следую щ ие сведения ( п р и л о ж е н и е  11):
- номер учетной  записи (по порядку);

- фамилия, имя, отчество  (при наличии) вы пускника;
- дата  рож дения  вы пускника;
- дата  и номер приказа  о вы даче медали;
- подпись уполном оченного  лица  общ еобразовательной  организации, вы давш его 
медаль;
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- подпись получателя  медали;
- дата  вы дачи  медали.
7.10.4.3. В книгу  регистрации  м едалей  список вы пускников текущ его учебного  года, 
п олучи вш и х  медали, вносится  в алф авитном  порядке  отдельно  по каж дом у классу  (со 
сквозной  нумерацией).
7 .10 .4 .4 .Записи  в книге реги страц и и  м едалей  заверяю тся  п од п и сям и  классного  
руководителя , руководителя  организации  и печатью  организации  отдельно по каж дому 
классу.
7.10.4.5. И справления, д опущ енны е при заполнении  книги  регистрации  медалей,
заверяю тся  подписью  руководителя  организации, осущ ествляю щ ей  об разовател ьн ую
деятельность , вы давш ей  медаль, и скрепляю тся  печатью  организации, осу щ ествляю щ ей 
образовательную  деятельность , со ссы лкой на  номер учетной  записи.
7.10.4.6. Все записи  в книге регистрации  м едалей  долж ны  вестись ш ариковой  или 
капиллярной  ручкой, аккуратны м, четким, разб орчи вы м  почерком.
7.10.4.7. К нига  регистрации  м едалей  издается  из плотной  бумаги, в прочном  кар - 
тонном  переплете  и рассчиты вается  на м ноголетнее  использование.
7.10.4.8. Л исты  книги  регистрации  м едалей  пронум еровы ваю тся , книга  п р о ш н у - 
ровы вается , скрепляется  печатью  организации, осущ ествляю щ ей  образовательную  
деятельность , с указанием  количества  листов  в книге регистрации  медалей.
7.10.4.9. К нига  регистрации  м едалей  вклю чается  в ном енклатуру  дел  об разовател ьн ой  
организации, хранится  как докум ент  строгой  отчетности  и передается  по акту при смене 
руководителя  организации.
7.10.4.10. Срок хранения К ниги  регистрации  м едалей  составляет  50 лет.
7Л 0 .5 .  К н и г и  р е г и с т р а ц и и  в ы д а н н ы х  с в и д е т е л ь с т в  об о б у ч е н и и  и их  д у б л и к а т о в
7.10.5.1. С видетельства  об обучении  вы даю тся  обучаю щ им ся  с о граниченны м и 
в озм ож ностям и  здоровья  (с различны м и  ф орм ам и ум ственной  отсталости), не им ею щ им  
основного  общ его и среднего  общ его образования, обучавш им ся по адаптированны м  
основны м  об щ еобразовательны м  програм м ам , организациям и , осущ ествляю щ им и  
образовательную  деятельность , в которы х  они обучались.
7.10.5.2. Для уч ета  вы данны х  свидетельств  об обучении  и д убликатов  свидетельств  в 
образовательной  организации  ведется «К нига  регистрации  вы дачи  сви д етел ьств  об 
обучении»  (далее - книга  регистрации  свидетельств)  ( п р и л о ж е н и е  1 2 ) .

7.10.5.3. К нига  р егистрации  свидетельств  в образовательной  организации, осу - 
щ ествляю щ ей  образовательную  деятельность , содерж ит следую щ ие сведения:
- учетны й номер записи (по порядку);
- ном ер бланка свидетельства;
- фамилия, имя, отчество  (при наличии) вы пускника;
- дата  рож дения вы пускника;
- наим енования уч еб н ы х  предм етов  и отметки, полученны е вы пускником  по ним;
- дата  и номер распорядительного  акта  об отчислении  вы пускника  из о б р а зо в а 
тельной  организации;
- подпись получателя  свидетельства;
- дата  получения свидетельства;
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- сведения о вы даче дубликата  (номер бланка  д уб ликата  свидетельства, д ата  и ном ер  
распорядительного  акта  о вы даче д уб ликата  свидетельства, дата  вы дачи  д убликата ,  
у ч етн ы й  ном ер записи вы данного  дубликата).
7.10.5.4. В книгу  р егистрации  список вы пускников  текущ его учебного  года  вн оси тся  в 
алф авитном  порядке отдельно по каж дом у классу (со сквозной  н у м ер ац и ей  в течение 
одного  года), ном ера  бланков - в возрастаю щ ем  порядке.
7.10.5.5. У четны й  номер записи д олж ен  состоять из двух  чисел, записанны х  через 

дробь  —  порядковы й номер и последние  две циф ры  года, когда  вы давался  д о к у м е н т  
(например, 12/16 означает, что вы данны й д окум ен т  зарегистрирован  в книге  под ном ером  
1 2 и вы дан  в 2016 году). Таким образом, каж дом у вы пускнику  будет присвоен  свой 
индивидуальны й  порядковы й номер, и ном ера  уч етн ы х  записей  у вы пускников  разн ы х  лет 
не будут совпадать.
7.10.5.6. Записи  в книге регистрации  вы дачи  свидетельств  заверяю тся  подписям и  
классного  руководителя , руководи теля  организации  и печатью  учреж дения  отдельно  по 
каж дом у классу, ставятся д ата  и номер распорядительного  акта  об отч и сл ен и и  вы пускника  
из общ еобразовательной  организации.
7.10.5.7. И справления, допущ енны е при заполнении  книги  регистрации  вы дачи 
свидетельств , заверяю тся  руководителем  организации  и скрепляю тся  печатью  со ссылкой 
на  учетны й ном ер записи.
7.10.5.8. До вы дачи  свидетельства  заполненны й бланк долж ен  быть тщ ательно 
проверен  на точность и безош ибочность  внесенны х  в него записей. Бланк свидетельства , 
составленны й с ош ибкам и  или им ею щ ий  иные дефекты , внесенны е при заполнении, 
считается испорченны м  при заполнении  и подлеж ит замене. И сп орч ен н ы е  при заполнении  
бланки  свидетельств  уничтож аю тся  в установленном  порядке , В зам ен  испорченного  
бланка  свидетельства  об разовательной  организацией  вы дается  свидетельство  на новом 
бланке. В ы дача  нового  свидетельства  взам ен  испорченного  регистрируется  в книге 
регистрации  свидетельств  за новы м  уч етн ы м  ном ером  записи. П ри этом  напротив ранее 
сделанного  учетного  ном ера  записи  д елается  пометка: «И спорчено , аннулировано, выдано 
новое свидетельство»  с указанием  учетного  н ом ера  записи  свидетельства, вы данного  
взам ен  испорченного .
7.10.6 . З а п и с и  о в ы д а ч е  д у б л и к а т а  с в и д е т е л ь с т в а
7.10.6.1. П ри  вы даче д уб ликата  свидетельства  в книге  регистрации  свидетельств
текущ его года  делается  соответствую щ ая  запись, в том числе, указы ваю тся  у ч е т н ы й  номер 
записи  и д ата  вы дачи  оригинала  свидетельства, номер бланка  свидетельства.
7 .10 .6 .2 .Запись  о вы даче д уб ликата  свидетельства  вносится  под следую щ им  н ом ером  
текущ его года. П еред  внесением  об язательны х  сведений  через все графы  д е л а е тс я  запись: 
«Д убликат» . Н апротив  сведений  о вы даче д уб ликата  ставится отметка: «В ы дан  взам ен
утерянного  оригинал а  № ____________________________________________ в ы д а н н о г о _______ числа
м есяца  года, номер учетной  записи  ».

К аж дая  запись о вы даче д уб ликата  свидетельства  заверяется  подписью  ру - 
ководителя  организации  и скрепляется  печатью.

В случае врем енного  отсутствия  руководителя  образовательной  о р ган и зац и и  записи 
в книге регистрации  вы дачи  свидетельств  п одписы ваю тся  лицом, ис

35



полняю щ им  в установленном  порядке  обязанности  руководителя  об щ еобразовател ьн ой  
организации.
7.10.6.3. С видетельства , не полученны е вы пускникам и  в год окончания о б р а зо в а - 
тельной  организации , хранятся  в об щ еобразовательной  организации  до их  востребования.
7.10.6.4. Все записи  в книге регистрации  свидетельств  долж ны  вестись ш ариковой  
или капиллярной  ручкой, аккуратны м, четким, разборчивы м  подчерком .
7.10.6.5. К аж дая  книга  издается  из плотной  бумаги, в прочном  картонном  п ереп лете  и 
р ассчиты вается  на м ноголетнее  использование.
7.10.6.6. Л исты  книги  регистрации  свидетельств  пронум еровы ваю тся , книга  р е г и - 
страции прош нуровы вается , скрепляется  печатью  организации, осущ ествляю щ ей  
образовательную  деятельность , с указанием  количества  листов в книге регистрации .
7.10.6.7. К ниги  р егистрации  вклю чаю тся  в ном енклатуру  дел  об щ еобразовател ьн ой  
организации, хранятся  как докум енты  строгой  отчетности  и передаю тся  по акту при смене 
руководителя  организации.
7.10.6.8. С рок хранения К ниги  регистрации  составляет  50 лет.
7.11. Ж у р н а л  у ч е т а  п р о п у щ е н н ы х  и з а м е щ е н н ы х  у р о к о в .
7.11.1 Ж урнал  у ч ета  пропущ енны х и зам ещ енны х уроков  ведется в ш коле зам естителем  
д и ректора  по учебн о-восп и тател ьн ой  работе. В него заносятся сведения о п ропущ енны х и 
зам ещ енны х  уроках.
7.11.2. Записи  производятся  только на основании  оф орм ленны х  докум ентов  (при - 
казов по ш коле, больничны х  листов, записей  в классны х  ж урналах  и т.д.).
7.11.3. О ф орм ление  зам ещ енны х  уроков осущ ествляется  в соответствии  с п.7.5.25 
настоящ ей  И нструкции.
7.11.4. Записи  в ж урнале у ч ета  п ропущ енны х и зам ещ енны х у р о к о в  долж ны  соот - 
ветствовать  записям  в табеле учета  использованного  рабочего  врем ени  и записям  в 
классном  журнале.

7.12. К н и г а  (ж у р н а л )  за п и с е й  р е з у л ь т а т о в  в н у т р и ш к о л ы ю г о  к о н т р о л я
7.12.1. К нига  записей  результатов  внутриш кольного  контроля  является  одним  из 
докум ентов, п од тверж даю щ их осущ ествление  контроля за  качеством  и резу л ьтатам и  
образовательной  деятельности  и обеспечением  уровня  подготовки  обучаю щ ихся .
7.12.2. К ниги  ведутся всем и членам и  администрации , курирую щ им и  учебно  -
воспитательны й  процесс  в об щ еобразовательной  организации, в них ф иксирую тся  
результаты  посещ ения учебны х, внеклассны х  занятий, воспитательны х  м ер оп ри яти й  и пр. 
К ниги  пронум еровы ваю тся , прош нуровы ваю тся , скрепляю тся  печатью
об щ еобразовательной  организации.
7.12.3. Записи  ведутся  в удобной  для посещ аю щ его  ф орме (схем атично, в таблице 
или «ф отограф ия»  урока  и пр.) с определением  ц е л е й  посещ ения и в ы в о д а м и  согласно 
поставленной  цели посещ ения (см. П рилож ение  к письм у М О И М  Р К от  22 .01 .16  №  01 - 
14/179 «М етодические  реком ендации  по анализу соврем енного  урока»).
7.12.4. П осещ аю щ ий  обязан ознаком ить  педагогического  р аб отн и ка  с вы водам и  и
р еком енд ациям и  по итогам  анализа  урока, м ероприятия  под п о д п и с ь .

36



7.12.5. П осещ ения  уч еб н ы х  занятий  и разл и чн ы х  м ероприятий  долж но соответ - 
ствовать основны м  принципам  внутриш кольного  контроля: плановость , системность, 
научность, актуальность , гласность, д и ф ф еренцированны й  подход  в работе  с кадрами.
7.12.6. К нига  записей  внутриш кольного  контроля ведется в течение учебного  года  и 
под леж ит  хранению  на протяж ении  5 лет.

8. О с н о в н ы е  о б р а з о в а т е л ь н ы е  п р о г р а м м ы

8.1. О сновная  образовательная  програм м а является  норм ативны м  докум ентом  об - 
разовательного  уч реж дения  и разрабаты вается  на  основе П рим ерной  основной 
образовательной  програм м ы
8.2. О бразовательная  п рограм м а  —  ком плекс основны х  характеристик  образования 
(объем, содерж ание, планируем ы е результаты ), о р ган и зац и он н о-п ед агоги чески х  условий  и 
форм аттестации, которы й представлен  в виде учебного  плана, календарного  учебного  
графика, раб очих  програм м  уч еб н ы х  предметов, курсов, д и сциплин  (модулей), ины х 
ком понентов, а такж е оценочны х  и м етоди ческих  м атериалов .
8.3. К основны м  об щ еобразовательны м  програм м ам  относятся  образовательны е 
програм м ы  дош кольного  образования, начального  общ его образования, осн овн ого  общ его 
образования, среднего общ его образования.
8.4. О бразовательны е програм м ы  сам остоятельно  разрабаты ваю тся  и утверж д аю тся  
организацией , осущ ествляю щ ей  образовательную  деятельность , в соответствии  с 
ф едеральны м и государственны м и  образовательны м и  стандартами, прим ерны м и 
основны м и  образовательны м и  програм м ам и с привлечением  органов сам оуправления 
общ еобразовательного  учреж дения, об еспеч иваю щ их госуд арствен н о-об щ ествен н ы й  
характер  управления  общ еобразовательны м  учреж дением .
8.5. О сновная  образовательная  п рограм м а  д олж на  соответствовать  типу общ еоб  - 
разовательного  учреж дения  и уровню  образования.
8.6. О сновная  образовательная  програм м а разрабаты вается  на  весь уровень  об разования  
и п редставляет  собой целостны й докум ент , отраж аю щ ий  образовательную  траекторию  
обучаю щ ихся.
8.8. Требования  к структуре, объему, условиям  реализации  и результатам  освоения  
об разовательны х  програм м  определяю тся  соответствую щ им и  ф едеральны м и 
государственны м и  образовательны м и  стандартам и  (с и зм енениям и) и ф едеральны м  
ком понентом  государственного  об разовательного  стандарта.

9. Р а б о ч и е  п р о г р а м м ы  у ч е б н ы х  п р е д м е т о в

9.1. В соответствии  с ф едеральны м и государственны м и  образовательны м и  стандартам и  
общ его образования (далее - Ф ГО С) рабочие програм м ы  учеб ны х  предм етов , курсов, 
дисциплин  (модулей) являю тся  обязательны м  ком понентом  сод ерж ательного  раздела  
основны х  образовательны х  програм м  общ еобразовательной  организации.
9.2, Р абочая  п рограм м а  —  локальны й  норм ативны й  акт об щ еобразовательной  о р -
ганизации, обязательная  часть содерж ательного  раздела  основны х  образователь-
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ны х програм м  общ еобразовательной  организации, определяю щ ий  объем  и сод ерж ание  
уч еб н ы х  предметов , курсов, д и сциплин  (модулей).

Ц елью  рабочей  програм м ы  является  планирование, организация и у п р авл ен и е  
учебны м  процессом  в рам ках  конкретного  учебного  предмета, курса, д и сц и п ли н ы  
(модуля).
9.3. П едагогические  раб отники  об щ еобразовательной  организации  обязаны  осу - 
щ ествлять  свою деятельность  в соответствии  с утверж д енной  рабочей  програм м ой .
9.4. Р азраб отка  рабочих  програм м  осущ ествляется  на основе Ф ГОС общ его образования  
и прим ерны х  основны х  образовательны х  программ , а такж е ф ед ерального  ком понента  
госуд арствен н ы х  образовательны х  стандартов общ его образования (Ф КГО С) для классов, 
не переш ед ш и х  на  Ф ГО С общ его образования.

Рабочие  програм м ы  уч еб н ы х  предметов, курсов, д и сциплин  (модулей) и внеурочной  
д еятельности  разрабаты ваю тся  на  основе требований  к результатам  освоения основной 
образовательной  програм м ы  с учетом  основны х  направлений  программ , вклю ченны х  в 
структуру  основной  образовательной  програм м ы , и долж ны  обеспечивать  достиж ение  
п л ан и руем ы х  результатов  освоения основной  образовательной  программы.
9.5. А вторские  програм м ы  уч еб н ы х  предметов, разработанны е в соответствии  с 
требованиям и  прим ерной  основной  образовательной  програм м ы  соответствую щ его  уровня 
образования, такж е м огут  рассм атриваться  как рабочие  програм м ы  уч еб ны х  предметов. 
Реш ение  о возм ож ности  их использования  в структуре осн овн ой  образовательной  
програм м ы  каж дой  образовательной  организацией  сам остоятельно .
9.6. Рабочая  програм м а разрабаты вается  каж ды м  учителем  или группой  педагогов 
одного  предм етного  м етодического  объединения на  учебны й  год либо на уровень 
образования на основе п рим ерны х  основны х  общ еобразовательны х  (авторских) учеб ны х  
программ.
9.7. Рабочие  програм м ы  рассм атриваю тся  на заседаниях  ш кольны х  м етодических  
об ъединений  образовательной  организации  до 25 августа, согласовы ваю тся  с зам ести тел ем  
ди ректора  по УВР, курирую щ им  преподавание  предмета , курса, д и сц и п ли н ы  (модуля) и 
утверж д аю тся  приказом  д и ректора  общ еобразовательной  организации  в срок до 1 сентября 
текущ его  года.

П оряд ок  корректировки  рабочих  програм м  определяется  локальны м  н орм ативны м  
актом  об щ еобразовательной  организации.
9.8. Рабочие  програм м ы  уч еб н ы х  предметов, курсов долж ны  содерж ать:
1) титульны й лист;
2 )  планируем ы е результаты  урока  (в соответствии  с Ф ГО С) или требования к знаниям ,
ум ен и ям  и навы кам  (в соответствии  с ФКГОС);
3 )  содерж ание учебного  предмета, курса, дисциплин ы  (модуля);
4 )  тем атическое  планирование  с указанием  количества  часов, отводим ы х на освоен и е
каж дой  темы.

К ром е того, необходим о указать  образовательны й  стандарт, прим ерную  осн овн ую  
образовательную  или авторскую  програм м у учебного  предмета, на  основе которой  была 

разработан а  рабочая  программ а, уч еб но-м етод ич еского  комплекс
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(учебник), вклю чая  электронны е ресурсы , используем ы е для реализации  рабочей  
программы.
9.9. Рабочие  програм м ы  курсов внеурочной  деятельности  долж ны  содержать:
1) титульны й лист;
2) результаты  освоения курса  внеурочной  деятельности;
3) содерж ание  курса  внеурочной  д еятельности  с указанием  форм организации  и видов
д еятельности;
4) тем атическое  планирование.
9.10. О дин экземпляр  у тверж д ен н ы х  р аб очи х  уч еб н ы х  програм м  (в структуре осн овн ой  
образовательной  програм м ы ) хранится  в докум ентаци и  ш колы  в со ответстви и  с 
ном енклатурой  дел, второй  экземпляр находится  у учителя для о сущ ествл ен и я  учебного  

процесса  (на бумаж ном  носителе).
9.11. К ал ен д арн о-тем ати чески й  план  является  обязательной  частью  рабочей  програм м ы , 
разрабаты вается  на один  уч еб ны й  год и утверж даю тся  в установленном  порядке. В нем 
отраж ается  количество  часов, отведенное  на изучение  предм ета  в целом, отд ел ьн ы х  тем, 
разделов, уроков.
9.12. К ал ен д арн о-тем ати чески й  план обязательно  долж ен  вклю чать следую щ ие 

элементы: №  урока, тем а урока, количество  часов, дата  проведения (план, факт).
У читель вправе вклю чать  в тем атическое  планирование  другие  д оп ол н и тел ьн ы е  

разделы  в соответствии  со специф икой  учебного  предмета.

10. П о у р о ч н ы й  п л а н

10.1. П оурочны й  план является  обязательны м  докум ентом  для педагогического  
работника, реглам ентирую щ им  деятельность  учителя  и об учаю щ ихся  на уроке.
10.2. П оурочны й  план м ож ет быть составлен  как в рукописном , так и в печатном  виде.
10.3. П оурочны й  план урока  составляется  в произвольной  форме, однако в нём долж ны  
быть обязательно  отраж ены  следую щ ие элементы:
- д ата  проведения урока  и его номер в соответствии  с кал ендарно-тем атическим  
планированием;
- класс, в котором  проводится  данны й урок;
- планируем ы е результаты  урока  (в соответствии  с Ф ГО С) или требования к знаниям , 
ум ениям  и навы кам  (в соответствии  с Ф КГОС);
- оборудование  урока;
- ход урока;
- дом аш нее  задание (при наличии).
1 0.4. У читель  сам остоятельно  определяет  объем  содерж ательной  части  поу рочного  плана  
и ее оформление.

В ы бор  ф ормы  поурочного  плана  зависит  от м етоди ческой  п од готовлен н ости  
педагога , проф ессионализм а, опы та  работы , специф ики  предмета, типа  и ф ормы  урока. 

П оурочны й  план  м ож ет быть выполнен:
- в форме структурно-логической  схемы;

- в форме развернутого  плана-конспекта ;
- в форме полной м етодической  разработки;
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- в ф орме технологической  карты  и др.
10.5. С одерж ание  и структура  урока, прием ы  и м етоды  обучения д олж ны  соответ - 
ствовать его теме, целям  и типу.
10.6. Д опускается  использование  ранее  разработан ного  плана  (в течение двух 
п реды дущ их  лет), а такж е прим енение  м етоди ческих  пособий с поурочны м  п ланированием  
при условии  его корректировки  с учетом  особенностей  класса.
10.7. П роведение  урока  без поурочного  плана  является  недопустимы м.
10.8. П оурочны е  планы хранятся  у учителя  в образовательной  организации  до окончания 
учебного  года.
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Приложение I
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 1.3)

П е р е ч е н ь  о б я з а т е л ь н о й  д е л о в о й  д о к у м е н т а ц и и ,  о б р а з у ю щ е й с я  в  п р о ц е с се  
д е я т е л ь н о с т и  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  

с о п р е д е л е н и е м  с р о к о в  х р а н е н и я

№
п/п

Н а з в а н и е  д о к у м е н т а С р о к  х р а н е н и е П р и м е ч а н и е

1 2 3 4

1. Устав образовательной организации Постоянно
2. Свидетельство о внесении сведений о юридическом 

лице в Единый государственный реестр юридических 
лиц

Постоянно

3. Свидетельство о постановке на учет российской 
организации в налоговом органе по месту ее 
нахождения

Постоянно

4. Лицензия на осуществление образовательной 
деятельности

Постоянно

5. Свидетельство о государственной аккредитации 
образовательного учреждения

Постоянно

6. Свидетельство на право оперативного управления Постоянно

7.

Документ на право пользования земельным участком

Постоянно

8. Коллективный договор Постоянно
9. Правила внутреннего трудового распорядка 1 год После замены 

новыми

10.
Должностные инструкции работников ОО 3 года После замены 

новыми

11. Журнал регистрации приказов по основной 
деятельности

Постоянно

12. Книга приказов по основной деятельности 
(подлинники)

Постоянно

13. Книга протоколов заседаний педагогического совета 5 лет

14. Книга протоколов совещаний при директоре 5 лет
15. Книга (журнал) записей результатов внутришкольного 

контроля

5 лет

16. Книга протоколов общих собраний (конференций) 
работников ОО

Постоянно

17. Книга протоколов заседаний попечительского совета, 
управляющего совета, наблюдательного совета, совета 
обучающихся, совета родителей и других 
коллегиальных органов управления, предусмотренных 
Уставом ОО (при наличии)

На период 
действия
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№
п/п

Н а з в а н и е  д о к у м е н т а С р о к  х р а н е н ш П р и м е ч а н и е

18.
Ж урнал  протоколов род ител ьских  собраний Н а  период 

д ействия
19. Ж урналы  регистрации  входящ ей  и исходящ ей 

документации

3 года

20. Ж урнал  регистрации  посетителей  о б р а зо в а - 
тельной  организации

До замены 
новой

21. Ж урнал  регистрации  об ращ ений  граж дан 5 лет

22. Ж урнал  регистрации  приказов  по кадровы м  
вопросам

75 лет,

23. Книга приказов  по кадровы м  вопросам  (личном у 
составу) (подлинники)

75 лет,
П риказы  об о т 
пусках. к о м а н - 
дировках , по - 
ощ рениях, 
налож ении  
взы сканий  и др. 
- 3 года

24. Книга уч ета  личного  состава  работников  00 75 лет

25. Книга учета  движ ения трудовы х книж ек  и 
вклады ш ей  к ним

П остоянно

26. Л ичны е дела  сотрудников, личны е карточки  
(ф.Т-2)

75 лет

27. Книга движ ения обучаю щ ихся До замены 
новой

28. А лф авитная  книга  записи  обучаю щ ихся 50 лет
29. Книга учета  бланков аттестатов об основном  

общ ем образовании  и /или специальны й реестр
10

30. Книга уч ета  бланков аттестатов об среднем  
общ ем образовании  и /или специальны й реестр

10

31.

Книга у ч ета  свидетельств  об обучении  и/или 
специальны й реестр  (при наличии  об учаю щ ихся)

10

32. Книга регистрации  вы д анны х  докум ентов  об 
основном  общ ем  образовании

50 лет

33. Книга регистрации  вы д анны х  д окум ентов  о 
среднем  общ ем  образовании

50 лет

34. Книга регистрации  вы данны х  м едалей  «За особые 
успехи  в учении»

50 лет

35. Книга регистрации  вы данны х  свидетельств  об 
обучении  и их д убликатов  (при наличии  обу - 
чаю щ ихся)

50 лет

36. Книга учета  вы дачи  похвальны х  листов  «За 
отличны е успехи  в учении»

50 лет

37.

Книга у ч ета  вы дачи  похвальны х  грам от «За 
особы е успехи  в изучении  отдельны х  предм етов»

50 лет
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№
п/п

С р о кН а з в а н и е  д о к у м е н т аJ х р а н е н и е П р и м е ч а н и е

38. Ж урнал  регистрации  заявлений  вы пускников  11 
(12) классов на участие  в государственной  
итоговой  аттестации  обучаю щ ихся , освои вш и х  
основны е образовательны е програм м ы  среднего  
общ его образования

До замены 
новым

39. Ж урнал  регистрации  заявлений  вы пускников  9 
классов на участие  в государственной  итоговой  
аттестации  обучаю щ ихся , освоивш их  основны е 
об разовательны е програм м ы  основного  общ его 
образования

До замены 
новым

40. Ж урнал  ознаком ления с результатам и  единого 
государственного  экзам ена  вы пускников  11(12) 
классов

До замены 
новым

41. Ж урнал  ознаком ления  с результатам и  экзам енов  
государственной  итоговой  аттестации  вы - 
пускников 9 классов

До замены 
новым

42. Ж урнал  консультаций  педагога-психолога Н а  период 
действия

при наличии

43. Ж урнал  и н д ивид уальны х  коррекционны х 
учебны х  занятий

Н а  период 
действия

при наличии

44. Ж урнал  социального  педагога  ОО Н а период 
действия

при наличии

45. Ж урнал  прием а заявлений  в 1 класс

До замены  новы м
46. Л ичны е дела  обучаю щ ихся 3 года
47. М едицинские (ам булаторны е) карты  детей постоянно До вы бы тия из 

ш колы
48. Классны е ж урналы 5 лет

После пятилетнего 
хранения из 
журнала изымаются 
страницы со 
свободными 
данными успе
ваемости и пе
ревода обуча
ющихся данного 
класса.
Сформированные 
дела за год 
хранятся не менее 
25 лет

49. Ж урнал  учета  пропущ енны х и зам ещ енны х 
уроков

5 лет

50. Ж урнал  группы  продленного  дня 5 лет при наличии
51. Ж урналы  элективны х  уч еб н ы х  предметов, фа - 

культативны х  занятий

5 лет при наличии

52. Ж урнал  индивидуального  обучения (при 
наличии)

5 лет
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№
п/п

Н а з в а н и е  д о к у м е н т а С р о к  х р а н е н и !  П р и м е ч а н и е

53. Ж урнал  учета  внеурочной  деятельности 5 лет
54. Ж урнал  учета  работы  педагога  дополнительного  

образования

5 лет

55. План работы  на текущ ий год 12
56. О сновны е образовательны е програм м ы  

начального  общ его, основного  общ его, среднего  
общ его, д ополнительного  образования

П остоянно , в 
течение  п е 
ри од а  действия

57. С татистические  отчеты  о работе  о б щ ео б р азо - 
вательного  учреж дения  (формы OLLI-1, ОШ -3, 
ОШ -6,О Ш -9, 3-фк, 83 РН К  и др)

5 лет

58. Расписание учеб ны х  занятий 1 год
59. Расписание внеурочной  деятельности 1 год
60. П аспорт 00 П остоянно

П ередается  в 
госархив при 
ликвидации  00

61. П аспорт безопасности  (с м ассовы м  пребы ванием  
лю дей)

П остоянно

62. И нвентарная  книга  у ч ета  основны х  средств 3 года П ри  условии 
заверш ения 
ревизий , в 
случае воз - 
никновения 
споров, разно - 
гласий, 
сл ед стств ен - 
н ы х  и суд еб 
н ы х  дел  - с о 
храняю тся  до 
вы несения 
о к он ч ател ьн о 
го реш ения

63. Книга уч ета  хозяйственного  им ущ ества  и м а 
териалов

3 года

При за в е р - 
ш ении ревизии

64. К н и га  сум м арного  уч ета  библиотечного  фонда П остоянно
65. И нвентарная  книга  библиотеки П остоянно

66. Книга учета  библиотечного  ф онда  ш кольны х  
учебников

П остоянно 5 лет  после 
заверш ения

67. А кты прием а и передачи  образовательной  ор - 
ганизации

П остоянно

68. А кты приема, сдачи и списания им ущ ества 3 года
69. Ш татное расписание  образовательной  органи  - 

зации
70. А кты ревизий  и проверок  ф и н ан со в о - 

хозяйственной  д еятельности

44



Приложение 2
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 2,5.2)

Т Р Е Б О В А Н И Я  к  о ф о р м л е н и я  д о к у м е н т о в ,  к о т о р ы е  и з г о т о в л я ю т с я  с п о м о щ ь ю  
п е ч а т а ю щ и х  с р е д с т в  и л и  к о м п ь ю т е р н о й  т е х н и к и

1. Для печати  текстов служ ебны х  докум ентов  используется  гарнитура  Tim es N ew  
Rom an, ш риф т разм ером  12-14 печатны х пункта. П озволяется  использовать  ш риф т раз - 
м ером  8-12 печатны х  пункта  для печати  реквизита  «Ф ам илия исполнителя  и ном ер его 
телефона», сносок, об ъяснительны х  надписей  к отдельны м  элем ентам  текста  докум ента  
или его реквизитов и тому подобное.

Во время печати  заглавий  позволяется  использовать  полуж и рн ы й  ш риф т (прямой 
или курсив).
2. 1екст д окум ентов  на бумаге ф орм ата  А4(210 х 297  м иллим етров)  реком ендовано  
печатать  через 1-1,5 м еж строчного  интервала, а ф орм ата  А5(148 х 210 м иллим етров) - ч е 
рез 1 м еж строчны й  интервал.

Д окум енты  долж ны  иметь такие поля не менее, мм: 
левое - 20;
правое - 10; 
верхнее - 20; 
ниж нее - 20.

Реквизиты  докум ен та  (кроме текста), которые состоят из нескольких  строк, п е ч а 
таю тся  через I  м еж строчны й  интервал. С оставны е части  реквизитов «А дресат» , «Гриф 
утверж дения» , «Гриф согласования» отделяю тся  один от другого  через 1,5 м еж строчного  
интервала.

Реквизиты  докум ен та  отделяю тся  один от другого  через 1,5-3 м еж строчны х  и н - 
терваза.
3. Н а з в а н и е  вида  д окум ента  печатается  больш им и буквами.
4. Р асш иф ровы вание  подписи  в реквизите  «П одпись» печатается  на  уровне  последней  
строки  названия долж ности.
5. Не делается  отступления от границы  левого  поля для реквизитов «Д ата  документа» , 
«Заглавие  к тексту докум ента» , «Текст» (без абзацев), «О тм етка  о наличии  дополнений» , 
«Ф ам илия исполнителя  и номер его телеф она» , наим енования  д олж ности  в реквизитах  
«П одпись»  и «Гриф согласования», заверительной  подписи  «ВЕРН О », «К О П И Я  ВЕРН А », 
такж е слов С Л У Ш А Л И , В Ы С Т У П И Л И , РЕШ И Л И , П О С Т А Н О В И Л И , П Р И К А ЗЫ В А Ю .
6. П ри наличии  нескол ьки х  гриф ов утверж д ения  и согласования они разм ещ аю тся  на 
одном  уровне вертикальны м и  строками. П ервы й  г риф - от границы  левого  поля; второй  - 
через 104 м иллим етра  от границы  левого  ноля,
7. Во врем я оф орм ления д окум ентов  на  д вух  и больш е страницах  вторая  и 
п оследую щ ие страницы  долж ны  быть пронум ерованы . Н ом ера  страниц ставятся 
посередине  верхнего  поля листа  арабским и циф рам и  без указания слова «страница»  и 
знаков препинаний. П ервая  страница  не нум еруется,
8. Тексты  д окум ензов  постоянного  хранения печатаю тся  на одной стороне листа. 
Д окум енты  со сроком  хранения до 5 лет  м ожно печатать на л ицевой  и обратной  стороне 
листа.
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Приложение №3
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 2.5,6)

П р и м е р н ы й  п е р е ч е н ь  д о к у м е н т о в ,  к о т о р ы е  у т в е р ж д а ю т с я  с п р о с т а в л е н и е м  г р и ф а
у т в е р ж д е н и я

1. А кты (акт прием а-передачи  общ еобразовательного  учреж дения; акт принятия  и 

передачи  зданий, пом ещ ений, зем ельны х участков в пользование  ОО).

2. Н ом енклатура  дел.

3. О тчеты  (отчет об основной  деятельности ; отчет  о ком андировках  и т.п.).

4. О писи  дел.

5. П ланы  (план работы  ОО на текущ ий год; рабочий  учебны й  план; план работы

структурного  подразделения  на текущ ий год (при наличии) и т.п.).

6. Д олж ностны е  инструкции.

7. Графики.

8. П равила  внутреннего  трудового  расп орядка  общ еобразовательной  орг анизации

9. Расписание  занятий.

10. У ставы, положения.

11. Ш татны е расписания
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Приложение №4
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 2.5.10)

С О Г Л А С О В А Н О
Директор МБОУ СОШ №576 
Подпись В.В. Соколова
09.08.2017

С О Г Л А С О В А Н О
Председатель управляющего совета
МБОУ СОШ №576
Подпись М.В. Козырева
30.08.2017

С О Г Л А С О В А Н О
Протокол заседания профкома
24.04.2017 №10

Приложение 5
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 2.5.17)

П р и м е р н ы й  п е р е ч е н ь  д о к у м е н т о в ,  н а  к о т о р ы х  с т а в и т с я  п е ч а т ь  О О

1 Штатные расписания и изменения к ним
2  Служебные удостоверения

3. Почетные грамоты

4. Благодарственные письма

5. Наградные листы

6 Договоры и соглашения

7. Доверенности

8. Командировочные удостоверения
9. Архивные справки и другие справки

10 Акты о выполнении работ

11 Г арантийные письма

12 Банковские карточки
13 Трудовые книжки

14 Документы, заверение которых печатью предусмотрено специальными нормативными актами

15 Бухгалтерские, финансовые документы
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Приложение 6
к Инструкции по ведению деловой (пункт
3.3.16)

Наименование общеобразовательного учреждения (согласно Уставу)

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА

0. 00.2001

N00 М есто 

составления

ПОВЕСТКА ДНЯ:

2. Утверждение программы по воспитанию 

Докладчик С.В.Никонова

2. СЛУШАЛИ:

С.В.Никонова ознакомила членов педагогического совета с программой по воспитанию 
II II

ПОСТАНОВИЛИ:

2.1. Рекомендовать программу 

Председатель

(подпись) (расшифровка подписи)

Секретарь

(подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение 7
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации 
(пункт 4.7)

Примерна» форма регистрационного журнала входящих документов общеобразовательного
учебного заведения

Дата отсылки Поряд
ковый
номер

Корреспондент, 
дата, индекс 
поступившего 
документа

Краткое содержание Кому направлен 
документ

Роспись в 
получении

1 2 3 4 5 6

Примерная форма регистрационного журнала исходящих документов общеобразовательного
учебного заведения

№
п/п

Дата
отсылки

Из
какого
отдела

Краткое содержание Адресат В какое дело 
подшито

ь 2 3 4 5 6
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Приложение 8
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 4.13)

П е р е ч е н ь  д о к у м е н т о в ,  не п о д л е ж а щ и х  р е г и с т р а ц и и

1. 1ехнические задания на ком андирование  специалистов и сметы по ком андированию .
2. Г раф ики, наряды, заявки, разнарядки .
3. Р еклам ны е извещ ения, плакаты , програм м ы  совещ аний, конф еренций.
4. Т ехнические  условия.

5. С чета  на  оплату  м атериал ьны х  ценностей.

6. П оздравительны е письма.

7. 11 ригласительны е билеты

8. П ечатны е изданий  (книги, ж урналы, бюллетени).

9. К орреспонденция , адресованная  работникам  учреж дения  с пом еткой  «лично».
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Приложение 9
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 5.3)

ПРИМ ЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ОБЩ ЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖ ДЕНИЯ

Индекс
дела

Наименование дела Кол-во
гомов

Срок хране
ния
документов

Примечания

01. Канцелярия
01.01 Устав ОО

Свидетельство о государственной 
регистрации

Постоянно (ст. 
37а)

01.02 Лицензия на общеобразовательную 
деятельность

Постоянно

01.03 Свидетельство об аккредитации ОО Постоянно

01.04 Договор на право оперативного 
управления, документ на право 
пользования земельным участком

Постоянно (ст. 
1096)

На госхранение не 
передаются

01.05 Приказы Министерства образования, 
науки и молодежи РК о работе ОО

На период 
действия (ст.
5)

01.06 Договор с учредителем Постоянно
01.07 Программа развития ОО (при 

необходимости)

Постоянно

01.08 Приказы управлений образования 
муниципальных районов и городских 
округов о работе ОО

На период 
действия (ст.
5)

01.09 Приказы директора ОО по основной 
деятельности и основания к ним 
(подлинники)

Постоянно (ст. 
17)

01.10 Протоколы общих собраний (конфе - 
ренций), заседаний совета учреждения 
(при наличии)

Постоянно (ст. 
17)

01.11 Коллективный договор Постоянно (ст. 
369)

01.12 Правила внутреннего трудового рас - 
порядка

1 год (ст. 
1074)

После замены 
новыми

01.13 Должностные инструкции 3 года (ст. 56) После замены 
новыми

01.14 Паспорт ОО Постоянно
01.15 Приемосдаточные акты, составленные 

при смене руководства
Постоянно (ст. 
61а) В архив не сдаются

01.16 Журналы регистрации входящей и 
исходящей корреспонденции

3 года (ст. 
1066)

01.17 Номенклатура дел ОО До замены (ст. 
95 а)

В госархив не 
сдается
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01.18 Личные дела обучающихся 3 года ЭПК 
(ст. 499)

По решению ЭПК 
на госхранение 
отбирается 2 - 3 % 
личных дел обу
чающихся. окон
чивших школу

01.19 Алфавитная книга записи обучающихся 50 лет (ст. 
514е)

01.20 Книга учета бланков аттестатов об 
основном общем образовании и/или 
специальный реестр

10

01.21 Книга учета бланков аттестатов об 
среднем общем образовании и/или 
специальный реестр

10

01.21 Книга учета свидетельств об обучении 
и/или специальный реестр (при наличии 
обучающихся)

10

01.22 Книга регистрации выданных доку
ментов об основном общем образова- 
нии

50 лет (ст. 
528а)

01.23 Книга регистрации выданных доку
ментов о среднем общем образовании

50 лет (ст. 
528а)

01.24 Книга регистрации выданных медалей 
«За особые успехи в учении»

50 лет (ст. 
528а)

03.25 Книга регистрации выданных свиде- 
тельств об обучении и их дубликатов 
(при наличии обучающихся)

50 лет

01.26 Книга учета выдачи похвальных листов 
«За отличные успехи в учении»

50 лет

01.27 Книга учета выдачи похвальных грамот 
«За особые успехи в изучении 
отдельных предметов»

50 лет

01.28 Инвентарные описи основных средств, 
сличительные ведомости и другие 
материалы по инвентаризации, 
переписка по организационно - 
хозяйственным вопросам

3 года (ст. 
323) При условии за - 

вершения ревизий, в 
случае воз
никновения споров. 
разногласий, 
следстственных и 
судебных дел - 
сохраняются до 
вынесения окон
чательного решения

01.29 Документы по совместной с право - 
охранительными органами работе с 
детьми

3 года (ст. 
415)

01.30 Журнал регистрации обращений 
граждан

5 лет
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01.31
Журнал регистрации входящих и ис- 
ходящих документов

3 года

01.32 Журнал регистрации посетителей ОО После замены 
новыми

01.33 Журнал приема заявлений в ОО После замены 
новыми

01.34 Книга движения обучающихся После замены 
новыми

02. Учебно-воспитательная работа

02.01
Образовательная программа ОО Постоянно (ст. 

166а)
02.02 План работы на год 12 лет
02.04 Расписание учебных занятий 1 год (ст. 802)

02.05 Протоколы заседаний педагогического 
совета ОО и документы к ним

5 лет

02.06 Статистические отчеты о работе ОО 
(формы ОШ1, OLU-3, ОШ-6, ОШ-93- 
фк)

5 лет (ст. 293)

02.07 Классные журналы 5 лет (ст. 605)

После пятилет
него хранения из 
журнала 
изымаются 
страницы со 
сводными дан
ными успевае- 
мости и перевода 
обучающихся 
данного класса. 

Сформирован
ные дела за год 
хранятся не ме - 
нее 25 лет

02.08 Журнал учета пропущенных и 
замещенных уроков

5 лет (ст. 396)

02.09 Журнал группы продленного дня 5 лет (ст. 605)
02.10 Журналы элективных учебных 

предметов
5 лет (ст. 605)

02.11 Журналы учета работы педагогов 
дополнительного образования

5 лет (ст. 605)

02.12 Журналы индивидуальных учебных 
занятий

5 лет

02.13 Журналы учета внеурочной деятель - 
ности в ОО

5 лет

02.14 Протоколы родительских собраний На период 
действия

02.15 Протоколы заседаний родительского 
комитета

На период 
действия

02.16 Журнал протоколов заседаний попе - 
чительского совета

На период 
действия

1ри наличии
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02.17 Журнал регистрации заявлений вы - 
пускников! 1 класса на участие в ГИА 
обучающихся, освоивших основные 
общеобразовательные программы 
среднего общего образования

До замены 
новыми

02.18 Журнал регистрации заявлений вы - 
пускников 9 класса на участие в ГИА 
обучающихся, освоивших основные 
общеобразовательные программы ос - 
новного общего образования

До замены 
новыми

02.19 Журнал ознакомления с результатами 
ЗГЭ выпускников 11(12) классов

До замены 
новыми

02.20 Журнал ознакомления с результатами 
экзаменов ГИА выпускников 9 классов

До замены 
новыми

02.21
Рабочий журнал педагога-нсихолога На период 

действия
02.22 Журнал консультаций педагога - 

психолога
На период 
действия

02.23 Журнал индивидуальных коррекци - 
онных учебных занятий

На период 
действия

02.24 Журнал социального педагога ОО На период 
действия

При наличии

02.25 Журнал учета проводимых логопе - 
дических консультаций

На период 
действия

При наличии ло- 
гопеда

02.26
Журнал логопедических занятий На период 

действия При наличии
02.27 Книга суммарного учета библиотечного 

фонда

Постоянно

02.28 Инвентарная книга библиотеки ОО Постоянно
02.29 Журнал учета книг, принятых от чи- 

тателей взамен утерянных

Постоянно

02.30 Книга учета библиотечного фонда 
школьных учебников

Постоянно

03. Кад ры
03.01 Приказы директора ОО по личному 

составу

75 лет(ст. 196)

03.02 Приказы об отпусках, командировках, 
поощрениях, наложении взысканий и
др

3 года(ст. 19в)

03.03 Личные дела сотрудников школы 75 лет (ст. 498в)
03.04 Личные карточки (ф.Т-2) 75 лет(ст. 504)

03.05 Книга учета личного состава педа- 
гогических работников ОО

75 лет (ст. 508в)

03.06 Трудовые книжки До востребования 
или 50 лет после 
ухода с
работы(ст. 524)

03.07 Книга учета движения трудовых 
книжек и вкладышей к ним

Постоянно (ст. 
526а)

03.08 Документы по аттестации педаго - 
гических работников ОО (планы,

75 лет (ст. 635) Хранятся в со- 
ставе личного
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протоколы, характеристики и др.) дела
03.09 Аттестационный лист 75 лет Хранится в со - 

ставе личного 
дела

03.10 Трудовые договоры (контракты) Хранится в со - 
ставе личного 
дела

03.11

Журнал регистрации дополнительных 
соглашений к трудовым договорам

03.12 Журнал ознакомления с правилами 
внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными 
актами, связанными с трудовой дея
тельностью работника

До замены 
новыми

04. Бухгалтерия
04.01 Тарификационные списки педаго - 

гических работников ОУ

25 лет (ст. 391)

04.02 Табели рабочего времени 1 год (ст. 377)

05. Хозяйственная часть
05.01 Инвентарные описи, сличительные 

ведомости учета имущества обра - 
зовательного учреждения

3 года При завершении 
ревизии

05.02 Книга учета хозяйственного иму
щества и материалов

3 года (ст. 1057) При завершении 
ревизии

05.03 Акты приема, сдачи и списания 
имущества

3 года (ст. 1063) При завершении 
ревизии

05.04 Технические паспорта на приборы и 
оборудование

10лет(ст. 1854) При завершении 
ревизии

06. Медицинская часть

06.01 Медицинские (амбулаторные) карты 
обучающихся

5 лет (ст. 7035) После выбытия из 
ОО

06.02

Документы (планы, справки, карточки, 
списки, графики, переписка и др.) о 
периодических медицинских осмотрах 
и прививках обучающихся

3 года (ст. 691)

06.03 Журнал регистрации медицинской 
помощи, оказываемой во время об - 
разовательного процесса

На период дей
ствия

06.04 Журнал учета медикаментов в аптечке 
и срока их годности

07. ОТ и БЖД
07.01 Журнал регистрации инструктажей 

обучающихся по ТБ
На период 
действия

07.02 Журналы регистрации инструктажей 
обучающихся по ТБ на занятиях но 
предметам (физика, биология, химия, 
информатика, физкультура, 
технология)

На период 
действия
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07.03 Журнал инструктажа сопровожда - 
ющих по ТБ при организации тури - 
стических, спортивных и других 
внеклассных мероприятий

На период 
действия

07.04 Журнал учета выдачи инструкций по 
технике безопасности для обуча- 
ющихся

На период 
действия

07.05 Журнал регистрации несчастных 
случаев с обучающимися

До замены 
новыми

07.06 Журнал регистрации вводного ин - 
структажа для сотрудников

До замены 
новыми

07.07 Журнал учета проведения занятий по 
гражданской обороне

До замены 
новыми

07.08 Журнал инструктажа по антитерро - 
эистической защищенности и граж- 
данской обороне

До замены 
новыми

07.09 Журнал учета инструктажей по 
пожарной безопасности

До замены 
новыми

07.10 Журнал учета огнетушителей До замены 
новыми

07.11 Журнал учета первичных средств 
пожаротушения

На период 
действия

07.12 Журнал регистрации инструктажа на 
рабочем месте

До замены 
новыми

07.13 Журнал учета инструкций по охране 
труда

До замены 
новыми

07.14 Журналы трехступенчатого контроля 
за состоянием охраны груда

На период 
действия

07.15 Журнал общественного контроля по 

охране труда
На период 
действия

07.16 Журнал учета травматизма сотруд- 
ников

До замены 
новыми

07.17 Журнал регистрации результатов 
испытаний спортивного инвентаря, 
оборудования и вентиляционных 
устройств

На период 
действия

07.18 Бракеражный журнал На период 
действия
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Приложение 10
к Инструкции по ведению деловой документации
(пункты 7.10.1)
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* * 4с * * * * * * * * * 4с * * * * * 41 *

2014 год

37/14 Петров Петр Петрович 01.02.1998 00000000000037,
приложение * т * * * * * * * * * * * * 4 * * 24.06.2014 №198 25.06 2014г

2016 год

1/16 Антонов Антон Анто 
нович 02.03.2000 00000000000001,приложение * * * * * * * * * * * * * * * * * + * *

17.06,2016 
г №257

✓
18.06.2016

* * * * * * * * * * + + * * * * *
17 06 2016 

г. №257
✓ ✓ 18.06.2016

26/16 Иванов Иван Иванович 01.01.2000 00000000000026,приложение * * * * * * * * * * * * * * * * 4с * * 4с
17.06.2016 

г №257

■j

18.06.2016

27/16 Антонов Антон Анто 
нович 02.03.2000 00000000000027,

приложение * * * * * * * * * * *
*

* * * *
*

* * ♦
17.06.2016 

1 №257
✓

18.06.2016

Выдан дубликат
аттестата, номер новой 
учетн ой записи 29/16

испорчен, аннулирован, 
выдан новый аттестат



Классный руководитель II-А кчасса Директор ОО ФИО

МЛ.

Экстерны

✓ ✓С ергеев Сергей Серге 
евич28/16 05.05.1995 00000000000028,приложение ♦ 21.06.2016 22.06.2016

Директор ОО

Дубликаты

МП.

00000000000029. 1ктров Петр Петрович °1.°2.1998 приложение29/16 24 11.2016 25.11.2016

Директор ОО
М. П.

выдан взамен уп, 
рянного оригина 
№00000000000037. 
выданного 
25.06.2014г ном 
учетной запи 37/14
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Приложение 11
к Инструкции по ведению деловой (
п.7.10.4.2.)

Образец заполнения книги регистрации выданных медалей

"За особые успехи в учении”

Номер
учетной
записи

Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) выпускника

Дата рождения 
выпускника

Дата
и номер приказа о 
выдаче медали

Подпись уполномоченного 
лица организации, 
осуществляющей 
обр аз ов ат ельную 
деятельность, выдавшего 
медаль

Подпись
получателя
медали

Дата выдачи медали

2015 год

1/15 Семенов Семен Семенович 1999 20.06.2015№236 ✓ •/ 21.06.2015

Клцссньш руководитель 11 класса ФИО Директор ОО ФИО 
М. П.

2016 год

1/16 Антонов Антон Антонович 02.03.2000 17.06.2016№258 ✓ 18.06.2016

2/16 Иванов Иван Иванович 01.01.2000
17.06.2016№258 / 18.06.2016

Классный руководитель П-А класса ФИО Директор ОО ФИО 
М. П.



Образец заполнении книги регистрации выданных свидетельств об обучении

Приложение 12
к Инструкции по ведению деловой доку
ментации (пункт 7.10.5.2.)
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2014

12/14 00000000000012 Петров
11етр Петрович 01.02.1998 4 4 4 ♦ 4 4 * 4 * * * * * 04.06.2014

000000000000013 12.11.2016 г.
№«576

13.11.2016 13/16

2016

1/16
00000000000001

АнтоновАнтон Антонович 02.03.2000 * * * 4 * * * 4 * * 4 4 * 4 4

01.06.2016 г. 
№257

✓

* * * * * * * 4 * * * * 4 4 4 01.06.2016 г, 
№“257

✓

11/16 000000000000011
ИвановИван Иванович 01.01 2000 * * * * * * 4 * * 4 ♦ 4 4 4 4

01.06.2016 г.
№«257

✓

12/16 000000000000012 АнтоновАнтон Антонович 02.03.2000 * * * * * * * * * * * 4 4 4 4
01.06.2016 г, 
№а257

✓

Классный руководитель 9 класса ФИО

Директор ОО ФИО 
МЛ.

испорчено,
аннулиро
вано,
выдано
новое
свиде
тельство



Дубликаты

000000000000013 I Icipon Петр Пет- 12.11.2016
рович г. №576

13/16 01.02.1998

Директор ОО
М И

выдан взамен
утерянного
оригинала
№9000000000

00012. вы
данного 
04.06.2014г. 
номер учетной 
записи 12/14
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