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инструкция

по ведепию деловой доктмеlIтации в МБОУ СОШ Л!23 г.Симферополя
1.0бцие положения

l l. Инструкция по ведению деловой документации в МБОУ СОШ Ng23 (далее -
Инструкция) разработана в соответствии со следующими нормативными документilми:

- Федеральный закон от 29.12.20|2 Nq 273 - ФЗ кОб образовании в Российской

Федерации> (с изменениями);

- Фелеральный закон от 2'7 .07 .2006 N!: l 52-ФЗ <О персональных данных> (с

изменениями);

- Закон Республики Крым от 06.07.2015 Jф l3l- 3PK/20l5 кОб образовании в

Республике Крым>;

- приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии

Министерства промышленности и торговли Российской Федерации от 08.12.20lб

Ng2004-ст (Об утверждении национмьного стандарта Российской Федерации.

ГОСТ Р 7.0.97 - 20lб кСистема стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Организационно-распорядительн:ц документация. Требования

к оформлению документовD (с изменениями);

- приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии

Министерства промышленности и торговли Российской Федерачии от l4.05.20l8 Ng

244-ст коб утверждении изменения к национальному стандарту Российской

Федерации>;

- прик } Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. Jф 236 <Об утвержлении
Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и

организаций. с указанием сроков их хранения);

- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 Nч 458 кОб

утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам

начального общего, основного общего и среднего общего образования>;

- прикiв Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 Ns 546 (Об

утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и

среднем общем образовании и их дубликатов));

- письмо Министерства образования Российскоir Фелерачии от 20.12.2000 ЛЬ 03-5l/64

<О Методических рекомендациях по работе с документами общеобразовательных

организациях);

- письмо Минобрнауки Российской Федерачии от l5.02.20l2 N9 АП- l47107 (с изм. от

21.10.20l4) кО методических рекомендациях по внедрению систем ведения

журн:ulов успеваемости в электронном виде)r;

1



- прикtrt N!rygr"п"luч образования, науки и молодежи РеспубликиКрым от 30.03.202l л! 49s (Ьб y.r.ubrn."n" порядков ведения книг выдачи до-кументов об образовании, документов об обучении и медалей <за особые успехив )пlеЕии) в общеобразовательньrх организациях, располохеЕных на территорииРеспублики Крым>;

- письмо Министерства образования, науки и молодежи РесгryбликиКрым от l8.06,2020 N9 01-147l960 о й"rооr"".*их рекомендациях по ведению вобщеобразовательных организациях Республики кр"," *й;;; уJпЪ"ч"rо.r"об)^rающихся в элекгронном виде;
1,2, I4нструкция устанавливает общие требования к ведению деловой доку-ментаlши в общеобразовательных организациJrх Ресгryблики кр;r;. 

**
1.3. Настоящая Инструкция составлена в

документооборотаобщеобрЬо"ч,"п""ой'Б;,;"ýffi ::Y":#"ff*;ЁЖ'lхх:ствующих нормативньrх дочrментов по ведению деловой до*lr""rrчцrr. 
'

1.4. Ответственность за организацию ведения деловой доЧrмеЕтации, со-держание, качество подготовки и оформления докуi\.rентов в общеобразователь-ных организацию( возлагается на их руководителей.
1,5, Непосредственное ведение деловой док}, {ентации в общеобразователь-ной организации возлагается на секретаря или сотрудника, назначеЕIlого ответ-ственным за ведение деловой документации, который обеспечивает )л{ет и про-хождение доку]!{ентов в установленные сроки, информирует ру-"""^Ъi* о состо-янии их исполнениlI, осуществляет ознакомлепие сотудников с нормативными иметодическими док}ъ{ентами по ведению деловой до*рпa"rччпп", Jp"*rry"" оо-кументооборот, формирование дел, их хранение; осуществляет текущий контрольсвоевремснного рассмотрения и прохождения доц/ментов в организации; обеспе-чивает соблюдение единых требований по подготовке документов и организации

работы с ними в условиях электронною докрtентообороiа; обобща.i 
"rqор"ч-цию о документообороте, ко,горая необходима для принятия у]равлеЕческих ре-шений; организует сохранность документационного фопда.

2. {окументирование деятельностш и общие требования к составлениюп оформленИю документов общеобразовательных организаций
2, L !окументирование деятельности общеобразоваr."";;; ;;;;;.чцrt .u-клк)чается в создании документов, в которых фиксируется информация об управ-ленческой (организационно-распорядителыrой) и обрчзо"аrеr,""оt д"i*йо"r".2.2, При подготовке, согласовании, подписании и утверждении докумеЕтов,образующихся в результате деятельности общеобр*ьrй";;;; fr."irr.uu"r,необходимо соблюдать требования, обеспечивающие юридическую сиJIу доку-ментов и возможность их элецронной обработки.
2.3. Состав документов, образующихся в процессе деятельности общеобра-зовательной организации, опредеJUIется его компетенцией и функциями; кругом

управленческlтх действий, порядком разреше}rиJI вопросов (единоначаль ньtЙ пликоллегиzlльный); характером взаимодейсrчи" raжду общеобразовательными идругими организацшIми.
В состав докуN{ентов общеобразовательной организации входят:
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l) ор?анuзацаонньlе ОокуменmD, (устав общеобразовательной оргаrйза-ции; договор с )пrредителем; положения о подр*дaп""и-ос (при налитии); лицен-ЗИя Еа право осуществленrи образовательноЯ д.rr.пiй.;,';;;;.;;rьство огосударственной аккредитации, свидетельство о лраве 
"обствa,rrо""и на здание,свидетельство о праве собственности на землю, должностные инструкции сотруд-ников; коллективный договор; Iптатное расписание; правила внутреЕЕего трудо-вого распорядка);

2) распоряdumапьньtе dокумеttrzы(приказы, инструкции);з) uнфорлtацuонно-справочные lоку-менпьl (протокольт, планьi, отчеть1,слравки, акты, докладные и объяснит"п"""r" auoqопо.рur*",, д;;;й, трудовые соглашениlI, -,fifi*:эъjелеграммы и,lеле-
2.4. Общпе требования к созданию доктментов:
2,4,1, .ЩокулtеЕты моryт создаваться 

"u 
буrчжооnn носителе и в электронной

форме с.слоблюдением установленных правиJI оформления докумеЕтов.2,4,2, При создании докрfента на двух , obn.. d;;;;;Ь и после-дуIощие страницы KyМepyroT.
ЩопускаетсЯ создание документов на лицевой и оборотной стороIIах листа.При двусторонtlем созданхи документов ширина левого поля на лицевой cToporreлиста и правого поJIя на оборотной стороЕе листа должны быть равны.2,4.3. Предпо"r"r.:-"::rу: 

_.арнитурами и размерами шрифтов дJUI реквизи-тов документа являются ЛЬ1 2, 1 З, 1 4.
при составлении таблиц допускается использование шрифтов меньшrх

рЕвмеров.
2.4.4. Абзацный отступ текста док)rмента - 1,25 см.
Заголовки рд}деJIов и подразделов печатаются с абзацньтм отступом или

центрир}тотся по ширине текста.
Многострочные реквизЕты печатаются через один межс,rрочньй интервал,составные части реквизитов отдеJUIются дополнительным интерваJIом.
текст докуtиента печатается через l - 1,5 межстрочньгх интервала.
Интервал между буквами в словах - обьтчный.
Интервал между словами - один пробел,
2.4.5. Текст документа выравнивается по ширине листа (по гр€tницам левого

и правого полей документа).
2,4,6, НормаТивIIымИ актalмИ оргаЕизации может бьтть предусмотреl{о выде-

ление реквизитов (адресат)), (заголовок к тексту) или ((лодпись)), а также отдель-
ньж фрагментов текста полужирным шрифтом.

2.4.7 Заголовок к тексту документа должен содержать краткое изложение
содержания докр{ента и быть максиммьно сжатым. Заголовок к тексту форму-лируется с предлогом кО> (<О6>) и отвечает на вопрос <о чем?>>.

заголовок к тексту оформ-пяется под реквиз"iаrи бланка слева, от границы
левого поJц.

_ 2.4,8. Текст доrумента лолжен быть изложен кратко, грамотно, пoIllITHo и
объективно, без повторений и употреблеЕия слов , обороrо", *о"оро" не нес)aт
смысловой нагрузки, и должеЕ касаться того вопроса, который сфоlмулирован в
заголовке к тексту.
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Текст документа оформляется в виде сплошЦЫ ИЛИ ГryТем сочетаЕIis этих форм, 
tНОГО СВЯЗНОГО Текста или табли-

тексты сложных и

f:]::: на рцtделы, ,"^o1T."T;ii,:-f;lЖ;;1'"nT" (доклцы, отчеты и т. д)
СТе НУМеруют." чрuЬоfrr чифрами с точкой. 

, :ТЫ, ПУНКТЫ И подIrуЕктБI в тек-
Напримерl l.

2.4.9. Все книги
зовательных оо.ч""ru'И 

ЖУРНаlIЫ (КРОМе КЛаССНЫХ), которые ведутся в общеобра_

:.:111.,,"ч.*"оrХНi;;::Нl:Ъ"o||:З,',|::'*""",прЁ'uЬ"ровываются1чебного заведения. 
, r rvлtlисЬ руководитешI заверяется печатью

2,4,10, Книги ре^ги€трации выдаЕных документов об основном общем исреднем общем образо вании ц * дубпикч"]в, вьIданньгх медапей <<За особыеуспехи в rlении) прошIrулровьiвчaraп, проrуraровываются, скрепшIются печатьюооразовательной органлзаци" 
" "ро,'"ra" 

nui оо*уr"r, строгой отчетности.2.4.1l. Приказы ло осЕовной деятельностЛЯЮТСЯ 
" 'r.'rur"o" виде. после подписания |_] ]О 

*uЛГОuЫМ ВОПРОСаМ оформ-
КНигах регистрации приказов УКОВОДИТеЛеМ РеГИстрируIотся в

__ _ 
Книги регистрации приказов по ocIloвHol-хозяйственны" 

"*boi19, i," -;;;;;;;;*i"a#i:ff :"!TýiiН,iil"il:
а.J#il: :;;Ё##й. "Нф 

ОРМаци й : no^,' 
"f ffi *а, дата pb."..puu""l lu.ono"o*

2,4, l2, !еловЫе булtаги, которые поступаюТ в общеобразОвательные оргаяи-зации или отправляются из них, р""r"rр"рi-rся в журналах регистрации входя-щей или исходящей документацЙи. В 
""*Ьдrщ.и корреспонденции (исходящейдокументации) исправления не допускаются.

Исправления в деловой до*й'",uц"r, допускаются в исключительных сJIу-
;ffi;J*ж*еряются 

подIlисью руководителя и печатью общеобразовательной

2,4,1З, Вся деловая документаци,I хранится в 
_специ;Lпьно оборудованньжпомещениJrх, шкафах или сейфах с соблюдънием треоований Федерального зако-ва РФ от 27 .07 .2ооб jYs 

1 52-ФЗ'(о ,й;;;;;; our"uoo.2,4,14, ТехноЛогии автоматИзированноЙ обработкИ информации в общеоб-раз"овательной организации должны отвечать rр.бо"ч"** ;;;;;;;;;нстук-
2.5. Требования к документированию деятельности на бланках;2.5,1 !окументы, как правило, оформляются на бланках образовательнойорганизации, соответств}ющих стандарту (ГоСТ Р 7.0.g'7 - 2016 <Система стан-дартов по информации, библиотечноф 

'n 
,ao*"n""*oMy лелу. Организационно-распорядительная документация. ТреЬования к 

"ф.р;п;;;; 
-f,Й""rr"""l 

";r;:Н;Т:J#ННЫЙ 
КОМПЛеКС ОбЯiаТельных реквизитов и стабильный порядок

i
2
2
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Бланки ка}цого вида изготавливаются н
р.вмещения реквизитов. 

а основе углового или продольЕого

реквизиты заго,l
строкиреквизита*{ТrфТlЪ;ff "J#T#r,5*,#J";;;.,1#ffi ;угловым (каждая строка реквизита начинается
ния реквизитов) способом. от левой lраницы 3оны расположе-

,_ _ 2.5.2. .Щля изготовления бланков исполы(2l0 х297^ьil1" д] ijio х 148 миллиметров), 
зуются листы буlцаги формата А4

,""_J;li;X ЖliЁхъ::.-#:r"ч, 
обормл.нньтй как на бланке, так и без него,

левое - 20;
правое - 10;
верхнее- 20;
нижнее - 20.
,Щокументы длительных (свыше l0 лет) сроков хранения должriы иметь ле-вое поле яе менее 30 мм.

"о, оп2#:J.ffi#rеНТОВ СОЗДаЮтся в организации, печатirются на фирмен_
2.5.5. Наименоваr

должносоответствова.:тJi:ж.#;;;хt*хY"ж1Ж:н:iА.ffi":::
учред}шельных документах (уставе 

"rr" 
попо*"rои). Под ,;";";;;;;;; органи-зации В скобках ука.ывается сокращенное ЕаименоваЕие оргаЕизацЕи, если онопредусмотрено уставом (положением).

2,5,6, СправочЕые даЕЕые об орrанизации укшываются в бланках писем ивклIочают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адресместа нахожденlUI юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом);ношtертелефона, факса, адрес элек,гронной почты, сетевой адрес.В состав справочных данных включаются: код организации по Общерос-сийскому классификатору предприJlтий и организаций (ОКПО), основной госу-дарственный регистрационный ном ер ор.чrrЪчц"" (огрЁ) 
" "о;";ф;;;;ионтrыйЕомер налогоплательщика./код причиIIы постановки на на.ltоговый учет(ин}уютп).

2,5.7. Ссьlлка на регистрационный Holvtep и дату поступившего докумеrtтавключает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, накоторый дается ответ.
2,5,8, Бланки доч/а4ентов следует изготавливать на белой брtаге или бумагесветлых тонов.
2.6. ТребоваНия к составлеНию и оформлеНИЮ ДОКУtr.{еНТОВ:2.6,1. !окуrиенты моцл оборrп"тьс" в соответствующих книгах, журналахили на бумаге форматом А4 (210 i zяz мм; и А5 (146 х 210 мм). Составление до-kyNleHToB на бумаге произвольного формата не допускается. Возможна печать до-KyMerIToB с использованием оборотной стороны листа.
fiokyrr,leHT должеIl содержать обязатйьньте для его вида реквизиты, которыеразмещаются в установленном порядке.
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2.6.2. Наименоваl
ключениемделовых(i]Tiф,ýY*Н"#ЖхЖff ЖТ*Y#liТ;ll.хйдокумента (наименованием организации, Еаименованием стуктурного подразде-ления, наименованием должности)

2.6.з. В тексте документа, подготовленном на основании законодательньжили иньIх нормативньж правовых актов, ранее изданных распорядительЕых доку-ментов, указываются их реквизиты:
- наименование документа, наименование орг€lнизации - автора документа,дата документа, регистрационный НОМеР ДОКrt!ента, заголово* * ,"к"ry 

"линаименование вида документа;
- наименоваЕие организацИи или должностЕого лица, уtвердившего доку-МеНТ, ДаТУ УГВеРЖДеНИrI ДОКУrr4еНТа.
Текст докумеrrта может содержать разделы, подразделы, Iryнкты, подIryIrк-ты, нуl{еруемые арабскими цифрами.
2,6.4. Дма документа соответствует дате подписания (утверждения) доку-мента или дате события, зафиксированного в документе:
арабскими цифрами, разделенными точкой: 05,06.202l ;словесно-цифровым способом, например:5 июня 202l г.в текстах док}ъ{ентов, содержащих ссылки на нормативно-правовые акты, идокументов, содержащих сведения финансового характера, применяется словес-но-цифровой способ указания_ дат без проставrrеяиJI ,,yJul в обозначении дня меrя-ца, если он содержит одну цифру, например: З апреля 202l rода,
Разрешается применять слово ((год> u aо*рiщarпом варианте ((г>, Еацример:

1 июня 2021 г,
2.6.5, Гриф ограничениrI доступа к докуli{енту проставJUтется в правом верх-нем углу первого листа док}мента (проекта документа, сопроводительного пись-ма к докр{еЕry) на границе верхнего поля при ЕаJIичии в документе информации,

доступ к которой ограни.Iен в соответствии с законодательством Российской Фе-дерации, В состав реквизита включается ограничительн€UI надпись <!ля с.пужеб-ного пользованirя>, кКонфиденциаJIьно)), <Персональные данные)) или др.

Например:

ГIерсонмьнь,е данные работхикоs

экз- N9 1

1.1уl,ijцilпальвое бlОджепlое с5щесбразо9ателыlос учре)l.деllие .Школа м 1,
(МБОУ Школа N9 1)

центр дополlltlтелъного образоааllия

прикАз

Все виды грифов ограничения доступа к доК}'t\.rеl{там закрепJUIются в ло-каJlьных актах образовательной организации.
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2.б.6. ОтдельЕые.внутренние документы (змвпения, объяснительные, до-кладные записки и т,п.) разрешч.r., офор"r,r." 
"u 

б.пой'uй;'Ъ;;;"том А4(2l0 х29.7_мм) и Д5 (146 i ZlЪ 
""; ру-;;;;;;посоьом.

._ 2.6.7. Гриф утверждения прос.l.авляется н

ffi Жfl ]Ж:;:"JI 
; 
""", р асл орядите",""'i i:Ж:il: J Ё#,ж: Ёт1

".,."ЗНJ;Т:ffiН :r#:Жr,:""i:"""*J"o*e* углу первого листа доку_
ТеЛЬНО самой длинной стоки. 

МУ КРаЮ ИЛИ ЦеНТРУЮтся относи-
При утверждении докуi\{епта должностным лицом гриф утверяq,дения состо-ит из слова утвЕрждАЮ, наименования ойпоar" лица, утвержд€tющего до-кумент, его подписиt инициаJIов, фамилии 

" 
дurr, уruaр*дaп"".Например:

.Щиректор;Б?'Ё#fiffi
Подпись И.О. Фамилця

2.6.8, При утвержд:::: i:{tтк11:::ЦЙатlчм докдаекгом грифутверждения состоит из слова УТВЕРЖДЁН rVтБВвffi'tii'uЁТiiпд*'или УТВЕРЖ.ЩЕНО), согласованного с наимеЕоI
Ky^{eHTa, 

"*r.nouunn" распорядителr"о"о оо**iЖ'ffJйЖ:ffiЖ, }";даты, номера.
Например:

1. (Порядок) утвЕрждн
приказ МБОУ СОШ Nsl
от5апреля202l г.Ns82

2. (Правила)
УТВЕРЖДЕНЫ

приказ МБОУ СОIП М1
от 5 апреля 202l г. М 83

2.6.9- При принятии (рассмотрении) докуtиента коллегиаJlьным органом об-цеобразовательной органи]].r11 
|...""" noropo.o фиксирlтотся в протоколе, вгрифе принято фассмотрено) указываетс" 

"ч"*Ъ"о"чrие органа, решением кото-рого пришш фассмотрен) документ, дата и номер протокола (в скобках)Например:
(Положение) рАссмотрЕно

п"оч.о.""""*ff XoH.ffir?t о, *n,
(протокол от 12.12.2020 Ng12

2.6. l0. Отметка о
тах), прилагаеrо, n оa"a'о"ложении 

содержит сведения о документе (докумен-

зиях,актах,справках"ЖУ#;Ьтr,х}"Ж:ххъ"*1?"т-r"#;:т*f ,,нт
том, tITo документ является приложепием к основному документу (в докуtrлентах -

?



приложеЕиях к распорядительным до4ументам, положениJtм, правилам, инстук-циям, договорам, планам, отчетам идр. документам). 
' --r--....*'l' ]

В сопроводительЕьгх письмах и других инбормационно-справочных ДоЦ-MeHTElx отметка о приложении оформл"еiся под текстом от граЕицы левого поляследуощим образом:
- если приложение на:}вано в тексте:

Приложение: на2л.в l экз,
- если приложение не названо в тексте или если.ют на:}вания докуl!{ентов-цриложений, *опп"aarrпо'ложений 

несколько, }казыва-
приложения: 

? 'l,-lU'v^vrrirlr' КUJrИЧеСТВО ЛИСТОВ И ЭКЗеМпJиров кФкдого

Приложение; l. Положение (название) на 5 л. в l экз.
2. Справка о кадровом составе на 2 л. в 1 экз.- если приложением явJUIется обособленный э.r

лиск, usЬ-флеш-rrч*опЙо" 
" 
др,), 

lектронный носитель (компакт-

Приложение:
CD в 1 экз.

- если.приложение (приложения) сброшюроваrlы:
Приложение:
отчет о работе РИП в 2 экз,
В распорядительных докуI\{ентах (приказах, распоряжениJrх), договорах, по-ложениях, правилах, ипструкциях и друiих документах отметка о приложенииоформляется следующим Й*о",

л,"л^,-л-..: 1:*сте документа при первом упоминании доч.мента-приложениJI вскооках указывается: ... (приложение) или.., (приложение 1); перед Еомером црЕ-ложения допускается ставить зЕак номера: ,.. (oprno*"roe Nч 2);

ся: 
- на первом листе док},]!{ента-приложеЕия в правом верхнем углу укаilывает-

Приложение М 2
к приказу МБОУ СОШ Nsl
от t5.08.202l Л! 1I2.Строки реквизита выравЕиваются по левом

сительно самой длинной строки. у краю или цеятрируются отЕо-

Если приложением к распорядительному док5менту является нормативньйправовой акт или иной документ, утвер)цаемый данным распорядительным до-кументом, на первом листе приложениJI проставляется отметка о приложении (безссыJlки на распорядительный локумент) и гриф угвер}цециJI, в котором указыва-ются данные распорядителЬНОГО ДОКУI'{"пru, 
-*oToprIM 

утверждеЕ док}мент-приложение.
Например;

Приложение 1

утвЕрж/Ено
приказ МБОУ СОШNsl
от l8.05.2021 Ns 67
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2.6.1l. Проекты подготовленfiых документов перед подписаЕием в рядесJryчаев согласовываются с заиЕтер"aо"ч*"urм" )лреждеЕиями, струкчфЕымиподрщделеrrиямr{, отдельными должностными лиц€lми,
гриф согласоваЕI,1lI в зависимости от вида документа и особенностей егооформления может проставляться:
- rra первоМ ЛИСТе ДОКУI\,IеНта (еслИ доý/меЕт имеет титульныЙ лист, - Еа ти-тульном листе) в левом верхнем углу "u уро"r" грифа утверждениJI иJIи поднаименованием докумеfiта ближе к нижнему полю); 

Г--'^------ .)

- на последне .{ листе документа под текстом;
- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.2.6.12. Грuф согласования документа состоит из слова соглдсовдно,должяости лица, с которым согласован документ (включм 

"u"*Ъпо"*i'Jор""r"-
"lБ? ;lll, |XXilX|XX#Ho 

й п одписи, ;"";;ф;;"*, подпи си (инициаrrов, фами_
Например:

СОГЛАСОВАНО
Щиректор (название организации)
(подпись) И.О. Фамилия
flaTa

Если согласование осуществляется коллегиi
со в ан и я указ ыв ают с ведеция об орган е, . 

".,, 
;;";ж"J.Yo:o##, ;#J*";ir;;протокола, в котором зафиксировано реше}лие о согласовании. Если согласованиеосуществляется письмом

мента, дату и номер пrar"J.п*u'"uют 
вид документа, организацию - автора доI\т-

Примеры

l СОГJIАСОВАНО
Управляющим советом
МБоУСоШNst
(протокол от
2 СОГЛАСОВАНО
письмом Росархива
от N!_

Nq-J

В докуt,lентах, подлинники которьж хранятся в организации, вЕзы простав-ЛЯЮТ На ПОСледнем листе документа под I]одписью, на обороте оо"rr"о"aaо o""ruподлинника документа или на листе согласования (визиро;чr""r, ,;;;;емом кдокументу.
В исходящиХ документalХ визьi простаВляются на экземпJUIрах док}меIlтов,помещаемьIх в дело.
В слуT ае несогласия с документом, нмичиlI замечаний и дополнений к про-екту они излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к доку-менту,
Например;
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Замечания прилагаются,
Руководитель юридического отдела
Подпись И.О. Фамилия
!ата
2.6.13. {олжностные лица подписывают докуl\{еflты в пределах своих пол-номочий, определеЕных Уставом общеобразовiельной организации и доn,кIrост-ными инструкциями.
Подпись состоит из Еаименования должности лица, которое подrплсываетдокумеЕт (полного - если документ напечатан не па бланке, сократIIенного - надокументе, напечатанЕом на бланке), его собственнорl^rной подписи, иlIициалов(инициал имени), фамилии.

Например:
ненабланке:
.Щиректор МБОУ СОШ М 888 Личная подпись И.о. Фамилия

на бл анке
.Щиректор Личная подпись И.О. Фамилия

при оформлеfiии документа на бланке должностного лица должность этоголица в подписи не )rказывается.

Например :

Председатель комиссии Подпись и.о. Фамилия
Чпены комиссии Подпись И,о. Фамuлия

Подпись И.О. Фамилия
Подпись И.о. ФамилияВ сrryчае отс)лствия руководителя прикiцом опредеJuIется лицо, исполняю-щее его обязанности, а TaIoKe уполномочеЕное подписывать доку {енты, при этомподпись формляется с указанием статуса должностЕого лица в соответствии сприказом фаспоряжением),

Наrrример:
И.о. директора подпись и.о. Фамилия
или'.
Исполняющий обязанности

_ НаПРИМеР: JIичная подпис ь и.о. Фамилияв докрлентах, составленных комиссией, в подписи ук€вывается статус лицав составе комиссии.

ДИректора Подltись И.О. Фамилияпри подписании документа лицом, имеющим право подписи в сл)лае вре-менного отс}тствиJI руковолитеJUI, исправлениJI в наименование должности ирасшифровкУ фамилиИ уже подготоВленногО и согласоваЕного проекта докумеЕтавносятся от руки или с использованием соответств)лощих штампов.
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не доrryскается ставить косую черry, надпись (за) перед Еаименованием
должности лица в подписи, если док},l!rент подписывает иное должностное JIицо.2,6,14, Отметка об электронной подписи используется при визуЕrлизацииэлектронного ДОКУ}t,lеНТа, подписанного электронной ,o!nn"",o, 

" aобп-д"rra"требований:
а) место рчвмещениrI отметки об элеrгронной подписи должны соответство-вать месту размещения собственноруrной подписи в аналогичном документе набумажном носителе;
б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми ичитаемыми при отображении Докуlчrента в IIатуршьном рrвмере;
в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться илинаtсlадываться друг на друга;
г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать эле-менты текста документа и другие отметки об элек,тронной полписи (при наличии).
отметка об электронной подписи n 

"*оччЪ, фразу <Цокуli"r. nou.rr.u"
электронной подписью), номер сертификата ключа электронной подписи, фами-лию, имя, отчество владельца сертификата, срок действrrя сертификата ключа
электронной подписи.

Например;

Дltректор докУмЕНт подписАН д.Б. Иоанов
ЭЛЕКГРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат 1а1l1ааа1 1 1 11 11 1 1111

Владелец Иваноа Мексей Борисооич

Дейстsителен с 01.О1.2О17 по

01.01.2022

2.6.15. оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на
документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факгы, связанные с фи-нансовыми средствами, а также Еа документах, предоставляемьIх за пределы ор-
ганизации и предусматривающих заверение подлинности подписи.

печать проставляется, не захватывая собственнор1..rной подписи лица, под-
писавшегО документ, или в месте, обозначенном <МП> (<Место печати>>).

?У*,"/ А,Б. иааllо0

нителя, номер его телефона.
отметка об исполнителе может дополняться наимеЕованием должIlости,

структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа

докр{ента от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной сто-
роне внизу слева.

'R"дtь
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Например:



Забелин Иван Андреевич,
К:llРлllЧО. упр€вление, ведущий специалист,
+7(978) 924-4 5 -67, Zabelin@gbv.ru
отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и пе-чататься шрифтом меньшего размера.
2,6,17, Общеобразовательная организация может заверять копии только техдокуrr4ентов, которые создаются в ней, а также в сlryч€шх, предусмотенных в аб-заце втором настоящего гryнкта. Копия докуrиента изготавливается и вьцаетсятолько С ра:}решеншI руководителЯ организации, его заместителей или руководи-TeJUI структурного под)€вделеншI.
в сrryчае подготовки документов для пр_едоставления судебным органам,при решениИ вопросов по принJIтию лиц на рабоry, Обу,rение,'удо"rо"Ър"r- 11*трудовых и других llpaB во взаимоотношеЕ}UIх с у"р.*д.п""r, Ь ,uo" при фор-мировании личньIх дел работников общеобразовательная организациrI может из-ГОТаВлИВатЬ копии документов, выданньtх другими )пrреждениями (копии доку-ментов об образовании и др.).
На копиИ доку]иента проставляетсЯ или заIIисывается ((копиrI верна)), заве-

ряется подписью и печатью.
2.6.18 Отметка о посryплении документа служит для подтвержденлtя факгапоступления документа в организацию и включает дату поступления и входящий

регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлеяии
может дополнJIться указанием времени IIоступлениJ' в часах и миЕутах и способа
доставки докуI!tента.

отметка о поступлении документа может проставJUIться с помощью штам-
па.

2,6,19 Резолюциrl содержит указание по испоJIЕению документа. Резоrлоция
оформляется на свободном месте рабочего ПoJuI Докуlt4ента, на бланке резоJIюцииили вносится непосредственно в систему электронЕого докупtентооборота.

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнитiля (исполнителей), по-
рУrение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вы-
несшего резолюцию, дату резолюции.
Например:

Фамилия И.о.
Прошу подготовить предложения к l0. l 1 .202 1 .

Подпись
,Щата
2.6.20 отметка о контроле свидетельствует о постановке док)rмеЕта fiа кон-

троль, проставJUIется штампом или производится запись от руки <Кон,троль> на
верхнем поле документа.

2.6.21 отметка о направлении документа в дело определяет место храненшI
документа после завершения работы с ним и включает: слова <<в дело)), индекс
деJIа пО номенклатJФе деJl, в которОе помещаетсЯ докуменТ на хранение, с указа-нием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, дать1.

Наприпtер:
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отметка о Еаправлении докуиента в дело можот дополнrIться краткими све-дениями о характере исполнениJI документа.
2.6.22, Адресатами докуме"rч 

"оry, 
быть юридические лица, их стуктур-ные под)азделения и должностные лица, а также ф;.;".*;;;й;lРеквизиТ (адресат) проставляетсЯ в верхнеЙ правой части документа (набланке с угловым расположением реквизитов) tаn, arrpuuu под реквизитами бланка(при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита <адресат))выравниваются по лево

строки. 
му краЮ или центруются относительно самой длинной

Если документ адресован юридrrческому лицу иди его cry),I1aypgoцy под-разделению без указания должностного лицч, 
"* 

наименоваtlия приводятся в име-нительном падеже, например:
1. Мипистерство образования,

науки и молодежи Республики Крым
2. Министерство образования,

науки и молодежи Республики Крым
Управление общего образования

почтовый адрес указывается при направлении док},]иента разовым корре-спондентам.
Если документ адресован руководителю юридического лица или его заI\4е-стителю, наименовапие юриди!iеского лrцu u"одr" в состав наименования долж-ности адресата, которое приводится в дательном падеже.
Наrrример:

Руководителrо Федерального

В дело Ns 01-18 за2020 г.
Секретарь
Подпись !ата

архивного агентства
Фамилия И.о.

При адресовании письма рукоtsодителIо структурного rrодр€rзделения }тазы-вае,l,ся В именительном падеже наименование организацЕи, ниже - в дательномпадеже наименование должности руководителя, вкJIючающее наимеi{оваЕие
структурного подразделения, фамилию, и}rициалы,

Например:
Министерство образования,
Еауки и молодежи Республики Крым

Начальнику управленшI общего образования
Фамилия И,о.
перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокраrцение

г-ну> (господину), если адресат r!ОDКЧИНа, или (г-же) (госпо*е), если адресатженшина.
при рассылке документа группе организаций одного типа или в структур-

ные подразделения одной организации, адресат указывается обобщенно.
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в одном документе не долх(но быть более четцрех адресатов.При большем количестве адресатов составляется список (лист, указатель)рассылки докр{ента, Еа каждом докуN{еЕте указывается одиtl адресат или ад]есатоформляется обобщенно.
2,6.2з, В состав реквизита <Адресат> может входить почтовый адрес.элементы почтового адреса ука:lываются в п(ЛРаВИ.lrамио*;;;;;"пугпочтовойсвязи. DСЛеДОВаТеЛЬНОСТИ, УСТаfiОВЛеННОй

Например;
Всероссийский Hal"rHo_
исследовательс ки й институт
документоведениJI и архивЁого дела

Профсоюзная ул., д.82,
Москва, 117З93

В слуrае отлравки документа физическому лицУ Жазываются: фамилияиницимы, почтовый адрес: (улица, Еомер дома и квартиры, населенный пункт,район, область (край, республика), ,ro.rro"iй 
"rдеп";.Например:

Фамилия И.о.
Садовая ул., д. 5, кв. 12,
г. Энск, Энской обл.,301264

),.6.24. При отправке письма по электронной почте или по факсимильнойсвязи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости
может быть жазан электронный адрес (номер телефона/факса), 

. -----"J

Например:
Всероссийский научно-

исоледовательский институт
докумеrrтоведенIбI и архивного дела

maiI@vniidad.гu

3. Требования к составлеtIию некоторых видов доrсументовЛокмьные нормативные акты образовательной ор"ч"rйчr" ,о.у, 
"rou-ваться в рaзных формах, и эти формы руководитель организации опредеffIет са-мостоятельно. Это моryт быть постановления, прикaвы, распоряжеЕия, инструк-ции, положения, правила, стандарты, регламенты и др.

3.1. Приказ.
3,1,1, ПрикаЗ - правовой локмьный нормативньтй акт, который издаетсяединолично руководителем образовательной организ ации и удостоверяет реше-ниlt организационно-распорядительного характера,
приказы издаются по основным вопросzlм деятельности, алминистративно-хозяйственнЫм вопросаМ и кадровыМ волросам (личному составу) общеобразова-тельной организации.
З.1.2. Приказ подписывается в соответствии с гryнктом 2.б.lЗ. данной Ин-струкции.
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3.1.З. После подписанIfi прик,ва изменеЕиjl и /или дополпениjI в неIо вýо-сятся гryтем издания новоrо прикiва о внесении изменений и/или дополнений.З.1.4. Приказ, как правило, оформляется на бланке общеобразоваrельной
организации.

содерlкание приказа кратко излагается в заголовке, который начинается спредлога <о>> и составляется с помощью отглагольного существительного (<об
утверждении...>, <О создании...>) или существительного 1<Об итогах...19.

3,1,5, В приказах текст излагается от первого лица единственного числа
( <приказываю))).

текст приказа по вопросам основпой деятельяости общеобразователъной
организации и административно-хозяйственньrх воfiросов состоит из двlrк частей* констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

В констатирУrощей частИ отражаютсЯ цели и задачи предписьваемьн дей-ствий, причины издания приказа, дается ссылка на доkуменъ послуживший осно-ванием д-цJI подготовки приказа. Указаннм часть может начинаться со слов <<Воисполнение..,)), <<С целью...> и тому подобное. Если докрлент издается Еа основа-Еии другого распорядительного док}мента, в констатирующей части указываетсяназвание вида этого докуilента, его автор (Министерство, Совет министров и др.),дата, номер и заголовок. Точка в конце констатируrощей части не 
"ruu"rъ".Распорядительная часть прикaва начинается со слова прикАзывАIО, ко-торос печатается с новой строки большими буквами без отступлениlI от левогопоJя и кавычек, лосле чего ставится двоеточие.

распорядительная часть делится на пункты и подпункты, которые ну]!{еру-
ются арабскими цифрами. В каждом пункте должны быiь указавы ".non""r.nr,конкретные задания (поруlепия) и сроки их выполЕениrI. Исполнители моryт
быть названы также обобщенно: uруководителям методиlIеских объединений>,(заместителяМ директора>. При этом, как правило, не применяется написание Ее-
конкретньlх пору.rений, которые содержат слова: ((ускорить>, (ул}п{шить)), <акти-
визировать)), <<обратить внимаЕие)), (совершенствовать), (продолжить)) и т.п.

3.1.6. Отдельные задания (например, заданиJI, содержащие цифровьте дан-яые) моryт оформляться в виде приложения к прикaву со ссылкой Еа них в соот-
ветств}тощих гryнктах приказа и оформляются согласно п. 2.6,10.

СтраницЫ приказа и приложений Еумер},iотся как единый докумеЕт.
3. 1.7, Если приказом отмеtUIется лредыдущий распорядительньй документ,в распорядительной части указывается гryнкт, который должен Еачинаться со

слов: <Признать утратившим силу...).
3.1.8. Измененшt, вносимые в приказ, оформляюr,ся отдельным приказом,

который должен иметь такой заголовок: <<о внесении изменений и/или !ополне-
ний в приказ .,,>> с указанием датьi, номера, заголовка распорядительного доку-
мента, В который вносятся измеЕения. Распорядительнм часть приказа начинает-
ся с такого пункта:

l . Внести изменениJl в приказ. . .

.Щалее отдельными подпувюами формулируются измеýениJI в распоряди-тельный до K},}(eIrT, например:
1) пункт 2 изложить в следутощей редакции;
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2) пункт 3 исключить;
3) абзац второй пункта 4 дополнить словами...
Если изменения l

листе(листах),";Б;;;fi:::"#:1ТJ#1 j:У#Н;"ф;;Ж;т#""#;;:*"
1, Внести изменения в...
3,1,9, Последний гryнкг распорядительной части в слrIае необходимостиможет содержать решение о возложении на должностное лицо функций по коЕ-тролю за исполнением приказа.
3,1,10, Приказы по кадровым вопросам (личному составу) оформrrяются какв улифицированной форме (Постановлен"" го.*о"*uта РФ от о5.01.2004 ль 1коб угверждении унифицированных форм первичной уlетной док)ментации полету труда и его оплаты))) так и в текстовой.
данный вид приказов оформляется в виде индивидуального или сводною,В индивидуальном приказе содержится инqормация 

"а;^;;;;;;тнике; всводном - о нескольких, независиN,о от того, какие управленческие решеЕия поним принимаются (прием на рабоry, наj}начение на должность, перевод на другуюдолжность фаботу), увольнение и др).
3.1.1l. Содержание индивиду.шьного прика:lа по кадровым вопросам (лич-ного состава) кратко излагается в з€головке, который 

"u"""u"ra" с прйога (о) исоставJцется с помощью отглагольного существительного, Iiапример: <О назна-чении...)), <О приrrятии...>. В сводных приказ.ц может применrIться обобщеняый
заголовок, например: <О кадровых вопросаю), <<о личпопл составе)).

з.1,12. В тексте приказа по кадровым вопросам (личному составу), как пра-вило, конс,гатирующая часть не отмечается.
3.1.13. Распорядительна,,I часть приказа начинае,гся, как правило, с глагола в

неопределеЕной форме: <Принять>, <<Назначить>>, <Перевести>, <объявить> и то-
му подобное.

!алее указываются фамилия, имя, отчество (при на.пичии) работника, на ко-
торого распростр uется действие приказа, и текст прика:}а. В сводвом приказе
фамилии лиц в пределах пунктов размещаются по мфаЪиry.

3,1.14. В прикц}е о нzвначении или увольнении работника )rкiвывается пол-
ная дата (число, месяц, год) фактического вьтхода pubornr*u на рабоry (прекра-
щен}UI трудовьD( отЕошений), размеры его должностного окпада согласfiо штат-
ному расписанию.

з.1.15. В сводном прикzве по кадровым вопросап.r (личному составу) в рас-порядительн}то часть включается информация, котораJI размещается в такой по-
следовательности: прием на работу, перевод, увольнение.

з.1.16. В каждоМ пункте приказа по кадровым вопросам (личному составу)
указывается основание относительно его издания (заявление работника, 1рудовой
договор (соглашение), локJIадная заllиска, представлевие, ходатайство, l"-a"raатгестационной комиссии общеобразовательной организации) и т.д.

3.1.17. Во время ознакомления с приказом указанными в нем лицами Еа
первом экземпJUIре приказа проставляются подllиси с укЕваЕием даты ознакомле-
ния_
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З,1,18, Приказы нумеруютСя в порядке их издания в пределах каJIендарногогода; приказы по основной деятельности и по кадровым вопросам (личного соста-ва) имеют отдельЕую порядков},ю нумерацию, Приказы по кадровым воrlросамобозначаются буквой <к> (например, приказ rТч tio-K;.
_ з_1.19. ПрикаЗ вступаеТ в силу С момента его подписаниJt р}товодителемобщеобразовательной организации, если в тексте не указано другого срока.

3.2. Распоряжение
3.2.1,Распоряж распорядительныйлокальньтйнормативныйправо-

вой акт, которыЙ издается руководящим работвиком общеобразовательной орга-низации (например, заместителем руководителя, руководителем структурногоподразделения) по вопросам информационно-методического и организационного
характера, входящим в его компетенцию.

распоряжения составляются анaшогично прикаj}ам.
З.2.2. Констатирующая часть текста в распоряжеЕиях отделяется от распо-рядительной части словами: Предлагаю, Рекомендую, обязьтвй, Считаю необхо-

димым.
3.3, Протокол.
3,3,1, Процессы применения управленческих решений общеобразователь-

ной организацией и сами решенIUI документируются с помощью протоколов кон-
ференций, педагогиrIеских советов, комиссий и пр.

В лротоколах заседаний коллеги:lльЕьо 
" "о"aщчraльных 

органов текст из-лагается от третьего лица единственного числа (<<педаго.*aa*й совет... поста-ноыIяет), <собрание... решило>),
Протокол составляется на основании залисей, сделанЕьD( непосредственно

во время заседаний, представленньrх текстов и тезисов докJIадов и высryгшений,
справок, проектов решений.

3,3,2, Протокол может составляться как в рукописной, так и в печатной
форме.

3.3,3. !атоЙ протокола является дата проведениJI заседаниJI. Если заседание
продолжаJIось несколько дней, то через тирс указываются первый и последний
день заседания,

З.3.4 Номер протокола должен соответствовать порядковому Еомеру засе-
дания. Нумерация протоколов ведется в пределах к.}лендарного года отдельЕо по
каждой группе протоколоВ заседаниЯ соответствуЮщего колJIегиального органа.

в реквизите ((место заседания) указывается название Еаселенного
гryнкта, в котором состоялось заседание.

3.3,5. Заголовок к тексту протокола должен отображать вид заседания (со-
вещание, собрание, конференциЯ и т,п.) илИ коллеги.lльной деятельности (комис-
сия, совет, собрание, рабочая группа и т.п.) и включать нЕввание вида документа.

3.З.6. Текст протокола состоит из вводной и основной частей.
3.З.7. Вводная часть содержит постоянную информацию (слова ПРЕДСЕ-

дАтЕль, сЕкрЕтАрь, присутстВовАли) и переменную (фамилия, инициа-
лы председатеJIя, секретаря и присутствующих). При необходимости )жа:}ываютсядолжностИ прис)"IствуюЩих, а также инициalлы, фамилии должности лиц, при-
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глашенных на совещание. При количсстве участников более l0 составJuIется спи-сок присутствующих, который прилагается к протоколу.
Если протокол оформляется в печатной 4орr", rо слова прЕ.щсЕдАтЕlь,

:if:::У*У#:IJ:l19РО'И";;;;;отЕулевогоположениятабулятора,
нительномпадеже.,##r",,ffifiт"i3,i;хт"ххн1.:*;тffi ;ж.rж:рядке и печатаются через 1межстрочный интервал.

Вводная часть протокола зака}гIива"r"" по"a"r*ой дня. Слова <ПовесткаДНJI)) ПеЧаТаЮТ ОТ }IvЛl;;ъ;;ffi;..;i"т;Ё;ф"#;ж#:#гi?й:т;ж;:#;1*ж*a
печатают от 1-го положения табулятора.

3,3,8, ПоследовательЕость расположения вопросов определяется степеньюих важности. Вопросы перечисляются в именит
общение, ,rф"р;;;;j, наименование oon*no."nuno' 

падеже. Доклад (отчет' со-
чика пишут в родительном падеже. н. р.*о".IхуfiхЧffi":*ТflН.fiЖвопроС <Разное>, КаждыЙ вопрос доп*"" б"rrь конкретизирован. Формированиевопросов в повестке днJI начинается с предлоrа nO (обй 

."*9't. Yv',l'l

З.3.9. Основная часть протокола состоит из разделов, которые должны соот-

Ж";"r:;Тr:fi;Т*J:u"'* ДНЯ, Разделы нумер},ются арабскими цифрами и
слуttlАли _ выстуTIили _ рЕшиJIи (постАновиJи),
указанrlые слова

вого пoj,]ll. после этих #}ТЖ"';J"".Т;;бrКВаМИ б"' о"ryпч Ьт граIrицы ле_

3,3, 1 0, После слова СЛУIIА"гпа у**"i"ч.rся краткий текст высryплениlI ос-новного докпадчика, Фамилия и инициЕчIы каждоlю докjIад{цкд печатаются с но-вой строки, Краткий текст высryпЛенrи излагаеТся в третьем лице единствепЕогочисла.
3.3.1l. Тексты или тезисы докладов и выступлений, оформленные как от-дельные документы, в текст протокола не вкlIючаются. посл" 

"вед"ний 
о доклад-чике ставится тире и указывается: кТекст доклада 1"rr"rynn"n"f npni}u.r." *протоколу).

3.3,i2. После *"тл?l]:УПИJИ фиксируются высryпления тех лиц, ко_торые приняли }пrастие в обсуждении докJIада. Ё"r"ryппa"- оформляются в про-токоле с укц}анием должlrостей, фамилий и иницимов выступающих в имени-тельном падеже, а также с кратким изложением с

"'о.Сод.р**";;й,.::1,_.11цуетс"от;;;:Ё:ffi i:iffi :ff:,Ж";:"J"3,З,13. После слова РЕШИлИ (ПосТАъЬвилиi й;ъй;''о"*rо.РеШеНИе По обсуждаемому вопросу повестки дня. Решение ;;Й;;;'*Ъ*rпр.r-ным и вкJIючать составляющие, которые отвечают на следующие вопросы: кому,что сделать и в какой срок.
Решения, содержащие несколько вопросов, подраздеJUrются Еа Iryнкты и

l iЁlllfl' ;.:,"iты 
е н у меруются арабс кими 

"" 
фр ;: Б;;й;;;,Ь*'"ол,."

з,3,14, В случае, когда на заседании принимается рещение об утверждениидокумента, который обсуждался ,u aчa"дчнrи, этот документ прилагается к про-
18



токолУ и в неМ делаетсЯ ссылка на номеР и дату протоКола, ПрИ ЕалиаIиИ Другlгхдокументов, которые рассматривzUIись IIа заселании, и факт обЪуждения которых
был зафиксиРован в тексте_протокола, они нумеруюТся арабскими чифрами (При-
ложение l, Приложение 2). В соответствующих пунктах протокола делаетояссылка на эти приложеЕиrI.

3.3. I 5. Протокол подписывается председательствующим на заседании кол-
легиаJIьIIого органа и секретарем.

3.3.16. Выписка из протокола содержит следдощие реквизиты: наименова-ние общеобразовательной организации, название вида документа (выписка из
trротокола), дата заседаниjI, место составлениlI, заголовок к тексту, текст, подпи-
си, отметку о заверении копии.

з.з.17. В общеобразовательных оргаЕизацшIх ведется книга протоколов за-
седаний педагогического совета. В книге протоколов фиксируется ход обсуэкде-
fiия Вопросов, выЕосимых на заседание педагогического совета, предложеЕиll и
замечания членов педсовета, Протокольно оформляются итоги работы школы по
отдельныМ вопросаМ образовательНого tlроцесса, перевода и выпуска Об1.,lаю_
щихся.

З,3.18. Принятые решения педагог".{еского совета оформляются протоко-
лами, как правило, в рукописной форме.

каждый протокол подписывается председателем и сецретарем педагогиче-
ского совета.

з.з. l 9. Книга протоколов педагогического совета пронумеровывается, про-
шн}ровьтвается, скрепляется подписью директора и печатью школы.

3.4.Служебное письмо.
3.4.1. Служебное Еисьмо составляется с целью обмена информачией и Цред-ставляет собой:
- ответЫ о выполЕениИ заданий, определевныХ в актаХ оргаIlов государ-

ственной власти, пору{ениях высших должностных лиц;
- ответы на выполнение поруrений вышестоящих организаций;
_ ответы на запросы других учреждений;
- ответы на обращения граждан;
- ответь1 на запросьт на информацию;
- и!lициативные письма;
_ сопроводительные письма,
3.4.2. Служебное письмо оформляется на бланке общеобразовательной ор-

ганизации.
3.4,З. Плrсьмо имеет следующие реквизиты: дата, регистрационный номер

(исхолящий), ссылка на регистрацИонный номеР (входящий) и дату документа, Еа
которьтй дается ответ (при наличии), адресат, заголовок, текст, отметка о налиtlии
приложений (в слlчае необходимости), подпись, сведения об исполнителе (ФИО,
коктактвый номер телефова).

.Щатой письма явJUIетсЯ дата егО подписаниrI, KoTopzuI должна совпадать с да-
той регистрации исходящей корреспонденции.
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3,4,4, основным реквизитом служебного письма является текст, который,как правило, состоит из дв}х частей. В первой части ук&}ывается причина, осно-вание или обоснование подготовки письма, приводятся ссылки на доч/менты, ко-торыс были основанием для его составления. Вторая 
"uar" "-оrЫ 

-"чr"одrr,

предложениJI, просьбы, решеIrиJI и т. п., которые рzrзмещalются с абзаца.
3.4.5. Как правило, в письме затрагивается один вопрос.
Текст письма излагае,гся от первого лица множествеIIного числа с иопользо-ванием слов : ((просим сообщить... >, ((р€въяс}ием, что...)).
Служебное письмо подписывается руководителем образовательной органи-зации.

3.5. Справка.
3.5.1 . Справка - документ, подтверждilющий какие-либо факты или события.
3.5.2. Справюr бывают двух видов;
З,5,2,| . Справка дJUI описания или подтверждения фактов или событий в де-ятельности организации.
справки составляются по указанию вышестоящей организации или руково-дителя образовательной организации для информации о выполнении планов, за-

даний, поруrений и представляются в установленные сроки.
Тексm mакой справкu соспlоum uз dByx часmей:
В первой части излаIаются факты, послужившие поводом к ее написанию,

во второй - привомтся конкретные данные. Выводы и предложениJI в справке не
даются (за исключением анмитической).

Справка должна объективно отражать состояние дел, ее составление требу-
ет тщательного сбора и проверки сведений, могут приводиться таблицы.

Справки, составленные дJUI руководителя организации, подписывает соста-
витель.

справки, которые составляются по указанию вышестоящей организации,
подписывает руководитель общеобразовательной организаtии.

,Щатой справки является дата ее подписания.
з_.5.2.2. Справки, удостоверяющие юридические факты: подтверждение ме-

ста работы, занимаеlrtой должности, размер заработной платы и т.д.
f_{ля них применяются унифицированные трафаретные бланки.
Такого рода справки выдаются по запросам заинтересоваЕньIх лиц (сотруЛ-

ников) или 1^rреждений и регистрируотся в журнаJIе выдаваемых справок.

3.б. {окладная запцска - документ, адресованный руководителю и инфор-
мирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте вы-
полненной работы, а также содержащий выводы и предложения составитешI.

з.б. l.докладнм запискаможет выполняться рукописным слособом.
З.6.2. Текст докладной записки делится на две части: первая - констатиру-

ющм, где изJlагаются имевшие место факты или описьшается ситуация, и вторaш,
в которой излагается предложение, просьба.

3.6.3.Тексту докладной записки обязательно предцествует заголовок, начи-
наtощийся с предлога <О), (Об).
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З.6.4. !окладная записка оформляется на листе бумаги.

3.7. Акт.
3,7,1, Акт - документ, составленный flесколькими лицами и подтверждаю-щий установленньте факты и деЙствпя, Акты оформляются по результатам реви-зий, при_приеме-передаче дел, списании имущества и тому подобное.
3,7,2, Акт оформляется на стандартном листе бумаги Рормаrа А4 п лмеетслед},ющие реквизиты: название документа, гриф утвержд.й tЙ; ;Ь*ооr"о-сти), дата и местО составления, заголовок к тексту, текст, подписи лиц (не менеетрех), которые составляли акт.
3.7.З, Текст акта состоит из вводной и констатир}тощей частей.В вводной части ука:!ываются осЕованиJI длlI составлениrI акта и н&}ываютсялица, которые составили акт или присутствов€Iли при этом. В констаткрующейчасти излагается суть, задачи, характер проделанной работы, устатIовленные Рак-ты, предложения и вьiводы, Констатирующая часть *ож", оqорrJUIться в видетаблицы, В конце текста акта записываются даняые о колиIIестве экземпляров ак-та и их место нахощдениJI.
3,7,4, Акт подписьвается всеми лицами, ,,ринимавшими уrастие в его со-ставлении.
3.7.5. Лицо, имеющее замечания к содержанию акта, подписывает его и из-лагает свое мнение на отдельном листе, который прилагается к акту.

._ 
3.8. ТелефОIIограмма - это документ по оперативным вопросам, передава-емый по телефоrrу и записываемый пол}чателем.
обязательными реквизитами телфонограммы являются:
- наименование 1пlрех<дений адресанта и адресата;
- реквизит (от когоD и ((кому)) с }казанием должности, фамилии, и отчества

должностных лиц;
- номер, дата и времJI лередачи и приема телефонограммы;
- должности и фамилии передавшего и rlри}явшего телефонограмму;
- номера телефонов;
- текст и подпись.
Посryпившая телефонограмма должна иметь те же реквизиты, что и от-правляемая, за искJIючением подписи.
ТелефонограмIr{а составJUIется в одном экземпляре и подписывается руково-дителем или ответственными исполнительным.

4. Регlrстрация документов

4.1. Регистрации подлежат все документы, требуrощие }л{ета, исполненlrl,
использованИlI в справочfiЬж цеJUIх, как поступzuОщие из других организаций и отчастньж лиц, так и образуощиеся в процессе д""r"п""осrr-общеобразовательной
организации.

не _подлежат регистации позд)авительные письма, телеграммы, пригласи-тельные бппеты, информация для сведения, б5rхгалтерские документы первЕчногоyreTa. .Цля них составляется перечень нерегистрируемых док)aментов.
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4.2. Регистрация документов производится с целью обеспечения их учетц
контроля за исполнением и оперативным использованием информации.

4.3. Все конверты с поступающей корреспонденцией (кроме конвертов с
надписью <лично>) вскрываются, проверяется нirличие вложенньж в них доку-
ментов, правильность доставки и целостность конвертов.

4.4. Регистрация документов производится в день их поступления.
4.5. flогryскается отметку о поступлении документа в организацию простав-

лять в виде штампа или от руки в нижней части лицевой стороны первого листа
документа или на его обороте.

4.6. Регистрация документов закJIючается в ведении записи )летных данных
о документе по установленной регистрационной форме, которым фиксируется
факт создания, отправления или получения документа путем проставления на нем
регистрационного индекса с последующей записью в указанных формах необхо-
димых сведений о документе.

4.7. Щокументы, поступающие в учреждение, регистрируются в журн.rле
регистрации входящей корреспонденции, а те, что отправляются из него, - в
журнале регистрации исходящей корреспонденции.

4.8. Факсограммы (бумажные копии документов, переданные с использо-
ванием сРеДств факсимильной связи) регистрируются в журнале входящей доку-
ментаци и.

4.9. {окументы, передаваемые по элекгронной почте распечатываются и
регистрируются в журнаJIе входящей документации с указанием адресата.

оригинал документа, который поступил после факсограммы или по элек-
тронной почте, регистрируется в соответствии с пунктом 4.7. Инструкчии под тем
же номером.

4.10. Во время регистрации ему присваивается условное обозначение - ре-гистрационный индекс.
!ля входящих документов регистрационный номер.
4.I l. В общеобразовательных организациях может применяться журнaшьная

или автоматизированная (с использованием специаJIьных компьютерных про-
грамм) форма регистрации документов.

4.12. Вся поступающая в общеобразовательную организацию документация
исполняется в соответствии с теми сроками, которые указаньi в резолюции руко-
водителя.

Если сроК не ука:}ан, то докуменТ должеН быть исполнен в течение одного
месяца; зчuIвления, обращения фаждан - в течение одного месяца; телеграммы -
не более чем в дв)iхнедельный срок.

4.13. !окумент считаетсЯ исполненныМ, если разрешены по сущсству все
поставленные в нем вопросы, в журнirлах регистрации делается отметка об ис-
полнении, т.е. записана дата отправки и исходящий номер ответного локумента,
наименование адресата, должность и фамилия исполнителя, подписавшего ответ.

4.14. Если все поставленные в документе вопросы решены в оперативном
порядке, без подготовки письменного ответа, исполнитель на документе делает
краткую запись о решении вопроса, ук€вывает дату и подпись, после чего доку-мент помещается в дело.
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Если по рiврешаемому вопросу ожидается ответ, то он вместе с копией от-
вета заявителю может находиться у исполнителя на контроле.

4.15. [окумент снимается с контроля после его исполнения.

5. Составленпе номенклатуры и формирование дел
5.1. Номенклаryра дел - это обязательный для каждой общеобразовательной

организации систематизированный перечень наименований (заголовков) лел, ко-
торые формируются с указанием сроков хранения дел.

5.2. Номенклаryра дел преднirзначена для установки в общеобразовательной
организации единого порядка формирования дел, обеспечения их учета, опера-
тивного поиска документов по их содержанию и виду, определения сроков хране-
ния дел.

5.З. HoMeHKrrarypa дел является основой для составления описей дел
постоянного и длительного (свыше l0 лет) хранения, а также для учета дел

временного (до l0 лет включительно) хранения.
5,4. Заголовок дела должен четко в сжатой обобщенной форме отображать

состав и содержание документов дела.
В заголовках личных и других дел, содержащих документы по одному во-

просу, употребляется термин ДЕЛО.
в заголовках дел, содержащих планово-отчетную документацию, указыва-

ется период (месяц, квартЕUI, полугодие, гол), в котором планируется создание до-
кументов или период их фактического выполнения.

во время размещения заголовков дел в HoмeнkjlaType учитывается важность

документов, включенным в дело, их взаимосвязь. В начале располагаются заго-

ЛоВкиДеЛВоТношенииДокуМенТоВ,ПостУпиВШихоторганоВВысшеГоуроВня'
далее - по организационно-распорядительной документации, планово-отчетной до-

кументации, переписке, учетно-справочным видам документов. В каждой из этих
групп документы также размещаются с учетом значимости и сроков хранения,

5.5. Формирование дел _ это группировка исполненных докуIr{ентов в дела в

соответствии с номенклатурой дел.
5.6. Во время формирования дел следует придерживаться такю( общих пра-

вил:

-поМеЩатьВДелаТоЛЬкоисполненныеДокУМенТыВсоответстВиисзаГо-
ловками дел в номенклатуре;

.ГрУппироВатЬВДелаДокУменТы'выполненныевтечениеодноГокаJIендар-
ного года (01 .0l -3 1 . l 2), за исключением переходящих дел (велутся в течение не-

скольких лет), личных дел;
-помещать в дела только оригинаJIы или, в случае их отсутствия, заверенные

в установленном порядке копии документов;
- не допускать включения в дела черновых, личных документов, размно_

женных копий и документов, подJIежащих возврату; раздельно группировать в

дела документы постоянного и временного хранения;
-по объему дело не должно превышать 250 листов (30-40 мм толщиной),
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5,7, Расположение д_окументов внутри дел производится в хронологическом
порядке) при котором наиболее ранние документь1 располагаются в начале дела.5,8. Положения, правила, инстукции и т. п,, утвержденные распорядитель-ными докр(ентами, группируются BNIecTe с указанными документами.

5,9. Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказовпо кадровым вопросам (личному составу) (назначение, перемещение, увоJБнениесотрудников) и от приказов об отпусках, командировкЕlх и т.д.
5,10, Протоколы заседаний коллегимьных органов общеобразовательной

организациИ грулпир},ются в дела в хроЕологическом порядке и по номерам впределах кrrлендарного года. Док}тиентьi к заседаншIм указанньж органов систе-матизир},ются по датам и номерам протоколов, а в пределах rруппы документов,которые касаются одного протокола, - по повестке д}UI заседания.
_ 5.1l, Переписку следует группировать в дела за период каJIеЕдарного года.В дело переписки помещаются все докр{енты, во3никuIие в ходе решения вопро-
са, Переписка систематизируется в хронологической последовчr"пr"оaтr; до*у-Me}IT-oTBeT помещается за документоNr-запросом.

6. Хранение и унfiчтожение документов
6.1. !окутиенты (лела) с момента создаЕиlI (пофения) или формированияхранятся в организации до передачи архивному rrреждению.
руководитель общеобразовательной организации и специацьво назначенное

лицо (лица) обязаны обеспечить хранение документов и дел.
6.2. !ела должны храниться в вертикальном положении в шкафах, которые

закрываются. На корешках обложек дел указываются номера дел.
6.З. Выдача дел во BpeMe}IHoe пользование работникам общеобразователь-

ной организаЦии осуществJUIется с устного р:врешения его руководитеJи, а дру-
гиNr )п{реждеНиям - с его письменного рzврешен!UI. На выданное дело cocTaBJUIeT-
ся карточка - заменитель. В карточке ук;вываются номер дела, заголовок дела,
дата его выдачи, лицо, которому дело выдано, дата его возврата, подписи лиц, ко-
торые выдаJIи и приняли дело.

предоставление дел во временное пользование осуществJulется не более чем
на один месяц.

6.4. Изъятuе документов из дела постоянного хрrrнен1,1я запрещается. В ис-
кJIючительнЫх слr{мХ изъятие локуIиентов допускается с разрешения руководи-теля общеобра:,овательного лебного заведениlI о обязательны* oaru"na"""* 

"деле заверенных должным образом копий.
6.5, После окончания срока хранения док)rментов, которые Ее подлежат пе-

редаче архивным учреждениям, док},.rенты списыв€lются комисоией общеобразо-
вательной организации по проведению экспертизы ценности док)rментов, кото-
рую назlIачает руководитель образовательной организации. На списанную доку-
меЕтациЮ экспертнzu комиссиЯ составляеТ соответствующий акт. Списанная до-
куl!{ентациJI уничтожается.
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7. Учебно-педагогическая документация

7.1 Общие положснIrя
7, 1,1,Учебнм документациJI - это количественнzш и качественнаrI характе-ристики состояния 1чебной, методической и Bol

тельной организации. 
пvп, l}1ýIUлическои и воспитательной работы образова-

7. 1.2. Школьные док},i{енты должны оформляться своевременно, четко, раз-борчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомЕеЕие в правильности внесеfl-ных данньж.
7.1.3, Записи в докумеfiтах должны производиться шариковой рУ-'rкой сине-го или черного цвета, а где имеется возможность no"r.rrorrrio ;;;,;.;,--л; -

ники - долускается составление, редактироваЕие ;ЁНi"Ж ;:ЖЖТr#ffi-
щью.

7,1,4, ошибка, догryщеriнzu в тексте или цифровых данньrх документа, ис-правJUIется следующим образом: оrлибочные соо"а 
"ли 

чrqр", .u""pbiulo."" 
"un,чтобы можно было прочесть зачеркнутое, а сверху либо рядом, либо на поляхпишутсЯ угочненные данные. Все,внесенны" 

"arrlaun""r" должны быть оговоре-Hbi и заверены подписями лиц, оформив*r* до*у,rп""т. За достоверпо"r" 
""aоa-ний, содержащихся в документах, надлежащее их оqормлеriи. 

"."уТ 
or"J""r".r-Еость должностные лица, подписавшие доцaмент.

7. 1.5.К обязательной 1..lебно-педагоЙеской дочrментации относятся;- алфавитная книга записи обуrающихся;
- книга движенr.rя об1,.tающихся;

- классные журнaлы (в электронном виде);
- личные дела обJлающихся;

- основные образовательные програп,Iмы общего образования (в томчисле рабочие программы по у"lебньrм преlметам);
- плаН работЫ школь] на текущий l^lебный год;
- расписание уроков и внеурочной деятельности;
- книга протоколов заседаний педагогического совета;
- книга 1"reTa бланков аттестатов об основном общем образов;lнии

и/или специа.пьный реестр;
- книга y,reTa бланков аттестатов о среднем общем образо BaH1.1u и/илиспецимьный реестр;

- книга )лета свидетельств об обуrении и/или специальный реестр (при
наличии обуrающихся);

- книга регистрации выданньIх документов об основном общем образо-
вании;

- книга регистрации выданньrх ДОКУIчrеНТОв о среднем общем образова-
нии;

- книга регистрации выданных медалей <<за особые успехи в учении>;
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- книга регистрации выданньIх свидетельств об обуrении и их дублика-тов (при наJтичии обуlающихся);

- журнал регистрации заявлений выпускников 11 (12) классов Еа уча-стие в государственной итоговой аттестации обучающихся, о""о"ru,r* оa"о"-ные образовательные программы среднего общего образования;
- журнал регистрации заявлений выпускников 9 к.пассов на )ластие вгосударственЕой итоговой атгестации обуrающихся, освоивших основные об-

разовательньте программы основtIого общего образования;
- журнал ознакомления с результатами единого государственного экза-мена выгryскников 11(12) классов;

- журнал ознакомлеIIиJI с результатами экзаменоВ государствецной ито-говой аттестации выпускЕиков 9 классов;

- журЕал копсультаций педагога-психолога;
- журнаЛ индивиду€rльных коррекционньтх уrебных занятий (при на-rrи-чии специа,тиста);

- журнал соци,шьного педагога общеобразовательной организации (принirличии специалиста);

- журнатIы приема заявлений в 1 и 10 классь];

- медицинские (алrбулаторные) карты детей;
- журн€ш учета пропущенных и замещецных уроков;_ журнал группы продленного дrя (при наличии);
- журналы элективЕьlх 1..rебных предметов, факультативных заЕятий(при нмичии);

- журн€lл Rурса внеурочной деятельцости;
- журнал индивиду.шьllого обуlения (при на.rичии).

7.2. Алфавитная книга записи обучающихся
7.2.I. Алфавитная кЕига запис' обуrающихся ведется как обязательный до-KyI!{eHT в каждоЙ общеобразовательноЙ организациИ и являетсЯ ДОКУrчIеЕТОМ ДЛИ-тельного хранения.
7,2,2, В KHIlry записываются все обуrающиеся школы. Ежегодно в нее зано-

сятся сведениlI об обlчающихся нового приема.
1,2,З. обуlающиеся в список заносятся в алфавитном порядке, Еезависимо

от кJIассов' в которыХ оЕи учатся. Д,тя каждой буквы алфавИта отводятся отдель-
ные страницы, и по кФкдой букве ведется своя порядковм нумерацLUI. Порядко-
вый номер записи обl^rающегося в кЕиге является одновременно помером его
личного дела. На личном деле этот номер проставJUIется в виде буквенно-
чифровой записи.

Например, Ns К-5 означает, что об1^lающийся заЕесен в алфавитнlто книry
под Nэ 5 на букву кК>.

7 .2,4. Вьlбьтвlлими сJIедует считать об1^lающихся, прекративших посещение
шкоJш вследствие перемены места жительства, перецедших в другJло школу или
иное учебное заведение, искJIюченных из школы, а также окопчивших цrколу.
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7.2.5. Въtбьlтие об1":ающегося (в том числе, при окончаЕии школы) оформ-ляется приказом директора с указанием причиilы 
""iбurrr"; 

оо"о"рa*a"rо в соот-ветствутощей графе алфавитной книги заносятся Еомер и дата приказа, а такжеуказывается rричиЕа выбытия.
7,2.6.Если ранее вьтблвший обуtающийся, уход которого оформлен прика-зом, снова возвратился в общеобразовательн,,о организацию, то данные о нем за-писываются как на вновь поступившего.
7,2.1 . При 

".поп"aо"u"йи 
всех страниu алфавитной книги на ту или иЕуюбукву продолжение записей производитЪя в новой книге в порядке последуIощихномеров по каждой букве.

7.2.8. ИсправлеЕия в книге оформляются в установленяом порядке и скреп-ляются подписью директора.
7 .2.9. Книrа постраничнО пронумероtsывается, лрошIrуровывается и скреп-ляется ýодписью директора и печатью школы.

7.3.Книга движения обучающихся
7.3.1. Книга движения ведется с целью )rчета контингента обуlающихся вобщеобразовательной организации.
7,з,2, Учет контингента осуществпяется в обязательном порядке по состоя-нию на 01.09.и на 01.07. текущего 1^iебного года, о чем делается запись на ста-нице книги.
Например: на 01.09.20l7 г всего 8б7 чч.
Выбыло за год (четверть, попуrодие)'- aS гr.
Прибыло за год (четверть, полугодие)- tjr,,
На 0l .07.201 8 г-837 1"l.

7.4. Лпчные дела обучающихся
7,4,1, Личное лело обулаюЩегося состоиТ из типографского бланка (личная

карта обуT ающегося), заявления о приеме ва обl^ление и всех цредставленных ро-дителем(ями) (законным(ыми),представителем(ями)) 
ребенка r"i "о.фп.*щr"докумеЕтов (копий докумен.гов).

7,4,2, Луrчное лело обуlающегося является обязательным доч^{еЕтом, кото-
рый оформrrяется Еа каждого )п{еника с момента поступления в шкоJry и ведется
до её окончания (вьтбытия).

7 .4.З.!пя оформления личного дела должны бьтть представлеЕы следr'ющие
документы:

- зiUIвление о приеме на обуiение родителем (законным представите,пем) ре-бенка или поступающим, ремизующим право, предусмотренЕое пуЕктом 1 части
1 статьи З4 Ф3-27З, в котором указываются след).ющие сведеЕия:

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребiнка или поступающего;
дата рождения ребенка или поступающего;
адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или посту-пающего;

фамилия, имя, отчество (при наличии) родитеrrя(ей) (законного(ьж) пред-ставителя(ей) ребенка;
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адрес места жительства и (или) адрес места пребываяия родителя(ей) (за-конного(ых) представителя(ей) реЪенка;'
адрес(а) элекфонной почты, номер(а) телефона(ов) (при налкчии) родите-ля(ей) (законного(ых) цредставитеJuI(еЛ) ребенкч или поступающего;о наJIи.Iии права внеочередного, первоочередЕого или преимущественногоприема;

_ о потребности ребенка или поступающего в облении по адаптированнойоOр.вовательной программе и (или) , .Ьrдuпr, специальньгх условий для органи-ЗаЦИИ ОбЛеНИЯ И вослитания облающегося с ограниченЕыми возможностямиздоровья в соответствии с закпючением психолого-медико-педагомческой ко-миссии (при ншtичии) или инва.тида фебенка-инвалида) в соответствии с иIциви-думьной программой реабилитации;
согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обуче-ние ребенка по адаптированной образоччй"поЯ программе (В Слу-lае необходи-Мости об1^lеНия ребенка по адалтированной образовательной программе);согласие по.*чуч:lо_,_aостигцеl9 возраста восемнадцати лет, на обуче-ние по адаптированной образовательной прфчrr" (В сr5.чае необходимости

ffffi:ii 
УКаЗаНЕОГО ПОСТУПаЮЩего no чдчпrrро"аняой образовательной про-

язык образоваНия (_в слу-.rае ПОФ.чения образования Еа родном языке из чис-ла языков народов Российской Федерации nn" nu 
"noa"paHHoM 

языке);
родной язык из числа языков народов Российскоii о.д.р"ц", i'J сrryчае реа-лизации права на из}п{ение родного языка из числа языков народов РоссийскойФедерации, в том числе русского языка как родного языка);
государственНый языК республикИ РоссийскоЙ Фaдaрuцr' (В слу..rае предо_ставленлUI общеобразовательной организацией возможности ИЗ)п{ения государ-ственного языка ресгryблики Российской Федерации ); -

факт ознакомлеЕия родителя(ей) (законногоlых) представителя(ей) ребенкаили поступающего с уставом, с лиlIензией на осуществлепие образовательной де-ятельности, со свидетельством о государ.r""r"ой ч**р"д"*ц"r, 
" 

оЬ*.БЬр*очч-тельЕымИ программамИ_и другимИ док}ментами, регламентирующими организа-цию и осущеСтвление образовательНоЙ деятельноСти, права и ОбязанноЙ обl^rа-ющихся;
- копиrI документq Удостоверяющеl,о личность родитеJUI (законного пред-ставителя) ребенка иJIи посryпающего;
- копиJl Свидетельства о рождеЕии ребенка или документа, подтверждающе-го родство заrIвителlI;
- копиJI докуIчIентаt, подтверждающего установление опеки или попечитель-ства (при необходимости);
- копия доку1!(ента о р_егис.rрации ребенка или поступrrющего по месту жи-тельства или по месry пребывания на закрепленной ,"jprropr" 

"о" ."i**" оприеме документов лля оформления регистрации по месry жительства (в слlчаеприема на обуrение ребенка или поступающего, проживalющего на закрепленнойтерритории, или в случае использованиJI права преимущественного приема наОбl.чение по образовательным програмI}rам начrrлЬного общего образования);



чии).
- копиJI закJIючения психолоrо-медико-педагогической комиссии (при нали-

При приеме на обуление по образовательным программам средвего обцеrообразования цредставJUIется аттестат об основном общем образовакии, выда}rныйв установленном порядке,
В период облчения обl^rающегося в 10-11 классах аlтестат об основномобщем образО"ч"r" пu*од"тся в личноМ деле и вьцаеТся на руки после пол).ченшЕим среднего общего образования.
7.4,4. Личное дело имееТ номер, соответствующиЙ ЕомерУ записИ Обl^rаю_щегося в алфавитной книге (например, }rГл К-5 означает, что обl^rающийся записанв алфавитной кЕиге на букву <К> n* lln Sl 

-'
7.4,5.Личные ДеЛа об1.,rающи*a" 

"aоуra" 
классными руководитеJIями.КлассныЙ руководитель оЕормляет папку-цаколитель или вертикальныйлоток с лиllными делами обl^тающихся класса. В папку помещается список кJIассав мфавитном порядке с указанием номера лr{чного дела, домашЕего адреса, кон-тактЕого номера телефона родителей (при необходимости), фамилии, имени, от-чества (при наличии) классного руководитеJUL Список 

".;;;;;;ой. E.n, 
"Учебном году об}п{ающийся выбiiвае., ,о 

" "пйп. кJIасса отмечается дата вьтбы-тия, Личньте дела располагаются в алфавктном порядке, Классный р)ловодЕтельследит за aKTyalIbIiыM состоянием докуN{еЕтов в личном деле обуrающегося.В личное дело обучаюЩегося класснЫй руководитель в конце 1^rебного годаввосиТ годовые отметкИ (итоговые отметки й обгrающ*"" р i ri 
-*ас"о"; 

.rовсем предметам у^lебного плана, ставит под ними свою подпись.по окончании ках
проставляется n."r.",r,Hiii 

ГоДа под графой (подпись классного руководителя)
Папки С личнымИ деламИ хранятсЯ В ОТВеДеННОIч1 МеСТе.7,4,6, Администрация образовательной'Ьрганизации обязана обеспечитьхранение личных дел и систематически осуществлять контроль правильности ихведения.
7,4"7, Записи в личной карте необходимо вести четко, аккуратЕо и толькоручкой синего (черного) цвета.
7.4.8. При выбытии обl"rающегося из школы личное дело выдаётся fiа осно-вании письменного заявпеlrия родителей или лиц, их заменяющих, rlри налщIиизапроса о выдачс личного дела из r{реждениrl, в которое переходит обrrающийся,Руководитель общеобразовательной организации делает отметку на обложке лич-ного дела о дате и месте выбытия, скрепJUIет свою подпись печатью. Личное деломожет быть отправлено по llочте при наличии пи

тельной ор.чrrrЬц"", в которое ВЫбьlл об1^rаю*rоl"J""'о'о 
запроса из образова-

7.4.9, t]o окончаниИ школЫ личное дело обучаюцегося хранится в архивепlколы 3 года.
7,4,10, Контроль за состоянием и ведением личньIх дел осуществляется сек-ретарь, заместитель директора по улебно-воспитательной рабоiе и д"рa*rор оО-
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щеобразовательной организации. Проверка личных дел обу{аюцихся осуществ-

ляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год, В необходи-

мых слr{аях проверка осуществJUIется внепланово, оперативно,

7.5.Классные журналы
7.5.1.Электропп",и*Ур"-идневник-системаконстрУкторовиобразЦов,

обеспечивающаrI создание ц"фро"оИ основной образовательной программы, фик-

сацию хода и результатов образовательного процесса, информирование всех

участt{иков образовательно.о процa."ч в общеобразовательной организации (да-

лее - Школа).
7,5.2. 5лектронный журнал и дневник является инструIиентом обеспечения

успуг в сфере обрьования (предоставление информаuии о текущей успеваемости

гащегося, ведение электронного дневника и электронного журнаJIа успеваемо_

сти)), (<предоставление 
"фор"ччr" 

об образовательньн программах и уrебных
планах, рабочих про.рчr"Ъ* уlебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),

годовых календарньгх уlебньrх графиках>,

7.5.3. ЭлектрОнный класснЫй курна,тrlэлеКтронный дневник явлJIется норма-

тивно-финансовым докуIч(ентом,
7.5.4. Ведение электронного кJIассного ясурна,паlэлектронного дневника яв-

ляется обязательным для каждого уrителя-предметника и классного руководите_

ля.
7,5.5. Поддержание информации, храrrящейся в базе данных Электронного

кпассного *ур"*Ьп"*rронного дневника, в актуаJIьном состоянии является обя-

зательным.
'7.5,6. Пользователями Элек,гронного классного хурнала/элеrгронного

дневника являются (далее - ЭЖ?ЭД): админисTрация Школы, )лителя-

предметники, кJIассные руководители, обl^rающиеся и родители (законные пред-

ставители).
7.5.7. ответственность за соотвстствие результатов )п{ета деЙствующим

нормам несет руководитель Школы,
7.5.8. Журна:rы параллельньгх кJIассов нумер},ются литерами (например, 5-А

класс).
7.5.9. Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного

журнаJIа в актуальном состоянии являстся обязательным,

7.5.10. Заполнение предметных страниц кJIассных курналов (тема урока,

домашвее задание) осуществJUIется на языке обlчения,

Записи Еа страЕицах крымскотатарского, украинского и других родl{ьtх

языков, а также иЕостранных язьlков ведутся Еа русском языке, кроме специаль_

ньж термиЕов.
7.5,11. ФамиЛии и полные имена обl^rающихся на предметных страницах

записываются в алфавитном порядке,

7.5.12. Названия предметов в журнале и количество недельньIх часов на их

из}4{ение должrrы строго соответствовать перечню предметов 1"rебного плана об-

щеобр*о"чr"льной организации на текущий у^rебный год, согласованного и

утвержденного в устаяовленном порядке,
зо



7.5.13.Страницы<ПоказателифизическойпоДготовлеЕностиобУчаюЦих.
ся)) заItолняются )дителем физической культуры,

7.5.14. кЛист здоровья) запол}UIется классным руководителем на основании

данньiх, предоставленных медицинским работником общеобразовательной орга-

}tизации.
7.5.15. При проведении сдвоенных )роков производится зыIись даты и

название темы каждого урока,
7,5,16. Темы уроков записываются в четком соответствии с формулировкой

в рабочей .rpo.purrb (календарно-тематическом планировании) (налример: 01,09,

Прямая 
" 

пlлr. ЬС.ОЧ. Луl и угол. 24.09. Контрольнм работа Nsl (начальЕые гео-

метршIеские сведениrI>.)
при записи темь1 <повторение> обязателько указывается ее rrд}вание

(наприЙер: <<Повторение.,Щесятичные дробш),
При проведении сдвоепных уроков производится запись даты и темы кФк-

дого урока.
Фор*ч И тема письменной работы указываются по примеру: Кон,грольная

рабо.а пЪ теме: <<Имя существительное); rrрактическм работа N9 3 по теме:

<Строение листа>.
СамостоятельнаяилитестоВаяпроВерочнаJlработа,рассчитЕIнншIу{ителем

""rlu 
r""" урок, таюке фиксируется после запIлси темы урока, (например: 10,11,

Иррациональн",. ypu"".n"", СЬостоятельнм работа; 12.12. Производная. Тест.).

В графе <,Щ,омашнее задание)) записывается содержание задания, яомера

страниц, задач, упражнений с отражением специфики домашней работы, (напри-

"ф: 
uПо"тор"riп, пСо".*ить п;ан к тексту, (составить (или) заполпить табли-

цр), (Выуrить наизусть>, <<ответить на вопросы), <.Щомашнее сочинение>>, <<Ре-

ферат>, <Выполнить рисунок> и другие).
Проведение 

"""rpy*ru*u 
по технике безопасности на уроках физики, хи-

ми", физической кулътуры, техЕологии и др, обязательно фиксируется в графе

кСодержание урока).
7.5.17. Ypo".nb уqебных достижений об1..rающихся оценивается в соответ-

ствии с закрепленной в локаJIьном акте общеобразовательной оргаЕизации сйсте-

мой оцениваНия. КаК правило, это <<1 - неудовлетворительно>, <2 - неудовлетво-

ритеJlьно)), (3 * удовлетворительно)), <4 - хорошо> и <5 - отлично>>, Выставление

неУдовлетВорительныхотМетокнапервыхУрокахпоследлиТелЬноГоотс)лствиlI
обучающегося (3-х и более уроков отсутствия) не рекомендуется,

7.5,18. ПрИ провелениИ обязательного для всех обуlающихся текуцего кон_

троля в соответствии с рабочей программой )п{ителJI (контрольная работа, зачет,

сочинение, практическая или лабораторная работа и т,п,) отметки выставJuIются

всем об1..rающихся в графе того дня, когда проводилась эта работа, В с,rгrrае от-

сутствиJI обrIающихся на уроке в деЕь проведсния обязательных видов работ

оЪ1..rчaщ""уaя предоставляется возможность полr{ениJI отметки, По решенlао

общеобразоьчrелiной организации отметка выставляется либо в отдельпой клетке

без числа, либо через ДрОбь в кJIетке, где выставлено отсугствие ребенка (н/5),

7.5,l9. При 
"or"ruur"rr, 

двух отметок за отдельные виды работ по русскому
языку И литературе допускается их запись в одной кJIетке через дробь либо в двц
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рядом расположенных клетках (по решению общеобразовательной организации).
При этом вторая отметка выставляется без указания даты.

7.5.20. Отметки за ведение тетралей по русскому языку, родному языку
(крымскотатарский, украинский, русский), иностранному языку, математике,
окружающему миру, литературе, химии, физики, биологии, информатики, черче-
нию фиксируются на соответствующих предметных страницах классного журнiша
в отдельной колонке без даты с надписью сверху <тетрадь>.

7.5.2l. В период нахождения обучающегося в санатории (больнице) в KJ]ac-

сном журнilле на предметных страницах выставляется <н>. В случае проведения с
обучающимся учебных занятий в санатории (больниче), справка о результатах
обгrения хранится в его личном деле. Огметки из справки переносятся в клас-
сный журнал в соответствующие ячейки, а также указывается комментарий.

Например: отметка выставлена на основании справки, предоставленной
ФГБ()У <MflI{<Apl, ек)> от N9

7.5.22.В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет
,электронный журнatл в установленном порядке (подпись и другие сведения отра-
жаются в журнirле замещения пропущенных уроков).

7.5.23. Классные руководители своевременно заполняют и следят за акту-
альностью данных об обучающихся и их родителях (законных представителях),
ведут переписку с родителями.

7.5,24. Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным,
и используют Электронный журнtц только дJIя их просмота.

7.5.25. Администрация образовательной организации осуществляет кон-
троль над ведением электронного журн€tла.

7.5.26.Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на
бумажных носителях:

7.5.26.1. В случае необходимости использования данных электронного
журнша из электронной формы в качестве печатного доку]!rента информация вы-
водится на печать и заверяется в установленном порядке.

'7 .5.26.2. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать
контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходи-
мого срока с помощью электронной подписи.

7 .5.26.З. Электронное хранение архивным данных должно осуществ-
ляться на носителе.

Администратором ЭЖ формируется опись электронных документов вре-
менного хранения.

'7.5.26.4. ЭлекT ронные копии журналов классов блокируются дJlя редак-
тирования, и помещаются в единый архив с доступом по паролю с названием
кИтоги учебного годa> (например: (Итоги 2020-2021 годаr)) и хранятся в течение
5 лет.

7.5.26.5. Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный
год выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен действующи-
ми требованиями архивной службы.

7,5.26.6, Электронная версия сводных ведомостей успеваемости выво-
дится на печать, прошивается и скрепляется подписью руководителя и печатью

з2



учреждения. Формируется опись дел временного хранения свыше l0 лет.7.5.27. Срок хранения сводных ведомостей успеваемости - 25 лет.
7.5.28. При провелении государственной итоговой аттестации по пред-

мету за курс основного общего образования отметка за экзамен выставляется в
столбец, слелующиЙ непосредственно за столбцом годовой отметки <Годовая>r
(по русскому языку и математике всем обучающимся, По Другим учебным пред-
метам 

- толькО сдававшиМ этот предмеТ по выбору). В соответствующей графе на
левой стороне журнала делается запись <<Экзамен>>.

После экзаменационной отметки выставляется итоговая отметка всем обу-
чающимся класса (для сдававших экзамен по предмету выводится средняя
арифметическая годовой и экзаменационной отметок, для не сдававших 

-дублируется годовая отметка). В соответствующей графе на левой стороне
журнала делается запись <<Итоговая>>.

На страницУ журнаJIа <Сводная ведомость учета успеваемости учащихся)
переносятся четвертные отметки, годовiц, экзаменационная и итоговая.

1.5.29. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету
за курс среднего общего образования в форме единого государственного экза-
мена (ЕГЭ) или государственного выпускного экзамена (ГВЭ) экзаменационные
и итоговые отметки обучающихся на предметных страницах журнала не вы-
ста вля ются.

На страничу журнаJIа <Сводная ведомость учета успеваемости учащихся)
переносятся полугодовые отметки, годовые и итоговые отметки (среднее арифме-
тическое полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый год обучения
по образовательной программе среднего общего образования) по всем предметам
учебного плана.

7.5.30. ПрИ организации индивидуального обучения на дому фамилия и имя
ребенка вносятся в списочный состав класса на всех страницах кJIассного журна-
ла, его отсутствие на уроках не отмечается. Учителя-предметники выставляют
отметки (текущие и итоговые) в отдельном журнале индивидуaulьного обучения
на доМУ.

7.б. Книги регистрации выданных документов об основном общем и
среднем общем образовании и их дубликатов:

7.б.l. flslя учета выданных документов об основном общем и среднем об-
щем образовании, приложений к ним и их дубликатов (далее 

- аттестаты) в обще-
образовательной организации ведутся две книги регистрации выданных локумен-
тов об образовании отдельно по каждому уровню общего образования..

- <Книга регистрации выданных документов об основном общем образова-
н и и));

- <<Книга регистрации выданных документов о среднем общем образовании)
(далее - книга регистрации).

7,6.1.1. Книга регисТрации В организации, осуществляющеЙ образователь-
ную деятельность, содержит следующие обязательные сведения:

-) _)



- номер уlетной записи (по порядку);
- фамилия, имя, отчество (при нмичии) выгryскника (в именительном паде-

же); в сrryчае поJrученltя атгестата (лубликата аттестата, дубликата приложешц к

аттестаry) по доверенности таюке фамилия, имя и отчество (при наличии) лица,

КОТОРОМУ ВЫДаН ДОý/lч{еНТl
_ дата рождения выIryскника;
- номер бланка аттестата (бланка дубликата аттестата), после него слово

(приложение);
наименования уrебпых предметов (строго в соответствии с соответствую-

щим ФГоС и у.lебным планом) и итоговые отметки выпускника по ним;
- дата и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата

приложениJI к аттестаry);
- подпись уполномоченного лица организации, осуществJIяющей образова-

тельную деятельЕость выдавшего атгестат (лубликат аттестата, дубликат прило-
жениJI к атгестату);

- подпись пол)п{атеJш атгестата, дубликата аттестата, дубликата приложениrI
к аттестату (если доцмент выдан лично выrryскнику либо по доверенвости) либо

дату и номер почтового отправлениJI (если документ напрzвлен через операторов
почтовой связи общего пользования);

- дата выдачи аттестата (лубликата аттестата, дубликата приJIожен}я к атте-

стаry).
1.6.\.2.В книry регистации список выпускников текущего уrебного года

вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной HyIlte-

рацией в течение одного года), номера бланков - в возрастающем порядке.
7.6.1,3.Номер учетной залиси должен состоять из дв}х чисел, записанньIх

через дробь - порядковый номер и последние лве чифры года, когда выдаваJIся

документ (например, 26120 отпчает, что выданный дочмент зарегистрирован в

книге под номером 26 и выдан в 2020 году).
Таким образом, каждому выгryскЕику будет присвоен свой индивидуальный

порядковый номер, и номера r{етньrх записей у выпускников рЕt:}Еьrх лет не будут
совпадать.

7.6.1.4. Названия уrебньrх предметов зЕшисываются в имеЕитеJьном падеже,

строго в соответствии с ФГоС и 1"rебным планом образовательной организации, в

том числе индивидуаJIьный проект, выполЕение которого явJuIется обязательным
требованием к результатам освоения основноЙ образовательноЙ программы на

уровне среднего общего образования.
При написании уtебньгх предметов догrускыотся следующие сокращеншI и

аббревиаryры:
Информатика и ИКТ - Информатика;
Физическая культура - Физкульryра;
Мировм худохественпая культура - ItzD(K;

Изобразительное искусство - ИЗО;
Основы безопасности жизнедеятельности - ОБЖ.

Названия у^rебньп< предметов <Родной язык>>, <<Роднм литература>>, <<Ино-

странный язык>, <Второй иностранный язык> уточtшются записью (в скобках),
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указывающей, какой родной или инос,гранЕый язык ИЗ)п{Е}лся выrryскником, При

этом догryскается сокращение слова в соответствии с правилЕIми русской орфо-

графии (английский - (англ.), франчузский - 16ранч,),' ^ 
По уrебным предметам кИзобразительное искусство>>, <Музыка> и <Физи-

ческzul культура)) доIryскается указание отметки (зачтено)). Запись ((нe из)дttл) не

допускается.
7.6.1.5. Записи в книге регистрации в течеЕие пяти рабочих дней после вве,

сениJIзаверяютсяподписямикlIассногорУководителя,рУководителяорганизации
и печатью )п{реждения отдельно по каждому кJIассу,

7.6.1.6. При обнаружении ошибок, доrryщеЕньж при заполнении аттестата

или приложеНиrI в год окончания выIryскником общеобразовательной организа-

ции, вьlдача нового аттестата или приложения взамен испорченного фиксируется

в книге регистрации за новым номером уrетной записи, При этом напротив ранее

.дaп^rrЬй 1лrетноЙ записи лелаеТся пометка <<uспорчен, аннулuрован, Bbtdatl новый

апmесmаm>> с укшанием номера уlетной записи атгестата, выданЕого взамен ис-

порченного.
7.6.|.7. Все записи в книге регистации должны вестись шариковои или ка-

пил.гrярной ручкой аккуратным, четким, разборчивым почерком,

исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заве-

ряются руководителем организации, осуществляющей образовательную деятель-

tIо"rь, 
"ьцавшей 

атгестат, и скрепляются печатью организации, осуществляющей

образовательную деятельность, со ссылкой на номер уrетной записи,

7.6.1.8. Листы книги регистрации проЕумеровываются, юiига регистрации
прошкуровывается, скрепляется печатью организации, осуществпяющей образо-

вательн}aю деятельность, с указанием количества листов в книге регис,трации,
каждая книга издается из плотной брtаги, в прочном картояном переплете

и рассчитывается на многолетнее использование,
7.6.\.9. Книги регистрации вкJIючаются в номенкJIатуру дел образователь-

Holi организации, хранJIтся как документы строгой отчетности и передаются по

акту при смеие руководителя организации,- 
i.o. t . t о. ipo* *pur"r- Книги регистрации составляет 50 лет,
.I.6'2.ЗаписиовыдачеДУбликатааттестатаидУбликатаприложециякатге-

стату:
7.6.2.1. При вьцаче дубликата аттестата и дубликата приложен}ш к аттеста-

ту отмечаются учетный вомер записи и дата выдачи оригиIIаJIа, ЕуII{ерациJI блавка

оригинаJIа.
7 .6.2.2. Запись о выдаче дубликата аттестата вносится под следуюцим но-

мером текущего года. Перед внесен ием обязательньtх сведений через все графы

делается запись: <Дбликат>. Напротив сведений о выдаче дубликата ставится

отметка: < BbtdaH вза]iен уперянноео орuzuнала }Ф вьtdашюео чuс-

.аа месяца _еоёа, номер учеmной запчсu _))
отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив )летЕого

номеразаписивыдачиоригинzчIа:<Вьldанdублuкаmапfпесmаlпа'номерновоu
ччеmной запuсu )).
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7.6.2.3. Каждая запись о вьцаче дубликата аттестата, дубликата приложения
к аттестату заверяется подписью руководителя общеобразовательной организа-
ции, выдавшей аттестат, и скрепляется печатью организации.

7.6.2.4. При выдачи дубликатов аттестатов об основном общем и среднем
общем образовании выданным лицам, обучавшимся в организациях, осуществля-
юцих образовательную деятельность на территории Республики Крым до 20l4
года (на территории Украины) в книги регистрации вносятся сведения об изучен-
ных учебных курсах, предметах, дисциплинах (молулях) в части обучения по об-
разовательным программам, установленным в Украине, на основании документов,
имеющихся в организациях, осуществляющих образовательную деятельность.

7,6.2.5. Отметки, полученные в период обучения в Украине (в том числе при
прохождении государственной аттестации), переводятся в пятибалльную систему
оценивания в соответствии с положениями, определенными Порядком заполне-
ния, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании
и их дубликатов, утвержденным прикaвом Министерства просвещения Россий-
ской Фелераuии от 5 октября 2020 г. N.546.

7.6.3. Записи о выдаче аттестата и приложение к аттестаry экстернам:
7 .6.З.l . Выпускникам, освоившим основные образовательные программы

основного общего и среднего общего образования в формах семейного образова-
ния или самообразован ия, прошедшим экстерном (u. 9 п. l ст. 3З 273-ФЗ) госу-
дарственную итоговую аттестацию в общеобразовательной организации и полу-
чившим удовлетворительные результаты, в аттестат выставляются отметки, полу-
ченные ими на промежуточной аттестации, проводимой общеобразовательной ор-
ганизацией, по всем учебным предметам инвариантной части учебного плана об-
разовател ьной организации.

7.6.3.2. По учебным предметам <Изобразительное искусство>, <Музыка> и
<Физическая культура)) допускается укаjtание отметки (зачтено). Запись (не изу-
чал) не допускается.

7.6.З.З. Форма получения образования в ат,гестатах и приложениях к ним не

ука:}ывается.
7.6.З.4. Запись о выдаче аттестатов экстернам вносится после всех выпуск-

ников текущего года под следующим порядковым номером. Перед внесением
обязательных сведений делается запись: (Экстерны)).

'7,6.4. Книги регистрации выданных свидетельств об обучении и их дубли-
катов:

7.6.4.1. Свидетельства об обучении выдаются обучающимся с ограничен-
ными возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости),
не имеющим основного общего и среднего общего образования, обучавшимся по
адаптированным основным общеобразовательным программам, организациями,
осуществляющими образовательную деятельность, в которых они обучались.

7.6.4.2. [ля учета выданных свидетельств об обучении и дубликатов свиде-
тельств в образовательной организации ведется <Книга регистрации выдачи сви-
детельств об обучении>> (далее - книга регистрации свидетельств)



,7.6.4,з, Книга регистрации свидетельс,tв в образовательной организации,

осуществляюЩей образовательную деятельЕость, содержит следующие сведениJI:

- летный номер записи (по порядку);
- номер бланка свидетельства;
- фамилию, имя, отчество (при нмичии) выпускника;
- дату рождения выгryскника;
- наименоваЕия 1^lебных предметов и отметки, поJIучеЕные выrryскником по

ним;
- даry и номер распорядительного акта об отчислении вьIrryскника из обра-

зовательной организации;
- подпись полr{атеJUI свидетельства;
- дату получениJI свидетельства;
- сведения о вьцаче дубликата (номер бланка дубликата свидетельства, дату

и номер распорядительного акта о выдаче дубликата свидетельства, дату выдачи

дубликата, уlетный номер записи выдаЕного .ryбликата).
7.6.4.4. В книry регистрации список выпускников текущего учебного года

вноситсЯ в шtфавитноМ порядке отдельно по каждоN{у классу (со сквозной нуме-

рацией в течение одного года), номера бланков - в возрастающем порядке,

7.6.4.5. Учетный номер записи должен состоять из двух чисел, заIlисанньIх

через дробь - порядковый номер и последние две цифры года, когда выдаваJIся

документ (например, 1212| означает, что выданньlй документ зарегистрирован в

ю{иге под номером 12 и выдан в 2021 голу). Таким образом, к€t)кдому выIryскЕику

должен быть присвоен свой индивидуа.пьный порядковый номер, И Номера )лrет_

ньж записей у выrryскников рЕtзных лет не должны совпадать,
'7.6.4.6. Записи в книге регистрации выдачи свидетельств заверяются подпи_

сямРlкJtассногорУководиТеля'рУкоВодителяорганизацииипечаТЬю)лrрежДенI.ilI
отдельно по каждому классу, ставятся дата и номер распорядительного акга об

отчислении выгryскника из общеобразовательной организации,
ВслуrаеВременноГооТсУтстВи,IрУкоВодителяобразовательнойорга-

низациизаписивкнигерегистрацииВыдачисвидетельстВлоДписываютсялицом'
исполнJ{ющиМ в установленном порядке обязанности руководителя образователь-

ной организации.
7,6.4.7. Исправления, догryщенные при заполнении кЕиги регистрации вы-

дачисВиДетеJlьств,3аВеряютсярУководителеморганизацииискрепJUIютсяпеча-
тью со ссылкой на 1^летный Еомер записи.

7.6,4.8. .Що выдачИ свидетельства заполненный бланк должен быть тщатель-

но проверен на точность и безошибочность внесенньIх в него записей. Бланк сви-

детельства, составленный с ошибками, или имеющий иные дефекты, внесенные

призаполнении'считаетсяиспорчеЕнымпризаполнениииподлежитзаN{ене.
Испорченные при заполнении бланки свидетельств уIIичтожаются в уста-

новленном пор"д*a, Вr^ra" испорченного бланка свидетеJIьства образовательной

организацией выдается свидетельство на новом бланке,

Выдача нового свидетельства, взамен испорчеЕного регистрируется в книге

регистрации свидстельств за новым учетным номером записи, При этом напротив

ранеесДеланного)летноГоноМеразаписиделаетсяпометка<<uспорчено'аннулu-
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ровано, вьldано новое свudеlпельсmво) с укtванием учетного номера записи свиде-
тельства, выданного взамен испорченного.

7.6.4,9. Свидетельства, не полученные выпускниками в год окончания обра-
зовательной организации, хранятся в образовательной организации до их востре-
бования.

7.6.4.|0. Все записи в книге регистрации свидетельств должны вестись ша-

риковой или капиллярной ручкой аккуратным, четким, разборчивым почерком.
7.6.4.|l. Каждая книга издается из плотной бумаги, в прочном картонном

переплете и рассчитывается на многолетнее использование.
Листы книги регистрации свидетельств пронумеровываются, книга реги-

страции прошнуровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей
образовательную деятельность, с указанием количества листов в книге регистра-

llии.
7.6,4,12. Книги регистрации включаются в номенклатуру дел образователь-

ной организации, хранятся как документы с,грогой отчетности и передаются по
акту при смене руководителя организации.

Срок хранения Книги регистрации составляет 50 лет
7.6.5. Записи о выдаче дубликата свидетельства:
7.б.5.1.При выдаче дубликата свидетельства в книге регистрации свиде-

тельств текущего года делается соответствующая запись, в том числе,

указываются учетный номер записи и дата выдачи оригинала свидетельства.,
номер бланка свидетельства.

7.б.5.2.Запись о выдаче дубликата свидетельства вносится под следующим
номером текущего года, Перед внесением обязательных сведений через все графы
делается запись: <[убликат>. Напротив сведений о выдаче дубликата ставится
отметка: BbtdaH взаlлен уmерянноzо орuеuнала No
месяца _zоdа, номер учеmной запuсu_у.

Каждая запись о выдаче дубликата свидетельства заверяется подписью ру-
ководителя организации и скрепляется печатью.

В случае временного отсутствия руководителя образовательной организа-
ции записи в книге регистрации выдачи свидетельств подписываются лицом, ис-
полняющим в установленном порядке обязанности руководителя общеобразова-
тельной организации.

7.6.6.Книги регистрации выданных медалей <За особые успехи вучении>:
7. l0.6. l, !ля учета выданных медалей <За особые успехи в умении) (далее -

медаль) в организации, осуществляющей образовательную деятельность, ведется
<Книга регистрации выданных медалей кЗа особые успехи в учении)) (далее -
книга регистрации медалей).

7.10.б.2. Книга регистрации медшIей содержит следующие сведения:
- номер учетной записи (по порялку);
- фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника;
- дату рождения выпускника;
- дату и номер приказа о выдаче медали;

вьtdанноzо_чuсла
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- подпись уполномоченного лица общеобразовательной организации, вы-

давшего медаJь;
- подпись полуIатеJUI медали;
- дату выдачи медiши.
7.6.6.з. В книry регистрации медалей список вьIгryскников текутцего уrеб-

ного года вносится в мфавитном порядке отдельно по ках(дому классу (со сквоз-

ной нумерачией). ., _.____"
'7.6.6,4. Записи в книге регистрации медмей в течеЕие пяти рабочих дней

после внесениJl заверяются подписями кJIассного руководитеJUI, руководителя оР-

ганизации и печатью организации отдельно по каждому классу,

7 .6.6.5. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации меда-

лей, заверяются подписью руководитеJUl общеобразовательной оргаЕизации, вы-

давшей медаль, и скрепляются печатью организациlr, осуществляющей образова-

тельнrо деятельность, со ссылкой на номер уrетной записи,

7 ,6,6.6.Все записи в книге регистации медалей должны вестись шариковой

или капиллярной р1^lкой, аккуратным, четким, разборчивьш поч€рком,

1.6,6.7. Книга регистрации медалеЙ издается из плотной бумаги, в прочном

картонном переплете и рассчитывается на многолетнее использование,

листы книги ремстрации медалей прону!{еровываются, кн_ига прошнуро-

вывается, скрепляется печатыо ортанизации, осуществпяющей образо_вательную

деятельность, с указанием количества листов в книге регистрации медаJIеи,

7.6.6.8. Книга регистрации медалей включается в номенкJIатуру дел образо-

вательной организации, хранится как докуN{ент строгой отчетности и передается

по акту при смене руководителя организации,

1.6.6.9,CpoK хранения Книги регистрации медалей составляет 50 лет,

7.7. Журнал учета пропущенных и замещенпых уроков,
7.7.1 Йурнал yr"ru про,ryщенньгх и замещенньIх уроков ведется в школе

заместителем директора по уtебно-воспитательной работе, В него заносятся све-

дения о пропущенньrх и замеценных уроках,
7.7.2. Залуlси производятся только на основаЕии оформленных докуI!{ентов

1npr*u"o" по школе, оой"i"чо листов, записей в KJIaccHbIx жlрнмах и т,д,),

7.7.З. Записч В журнаJIе },^{ета пропущенных и зzIмещенньй }?оков должны

cooTBeTcTBoBaTu a*"""" в табеле r{ета использованного рабочего време}Iи и за-

и замещенных уроков распечатывается и

7.8. Книrа (яtурнал) записей результатов вн}тришкольного контроля,

7.8.1. Книга,u.,raaii резуJlьтатов внутришкольного контрол,1 явJшется од-

ltим из документов, подruaрждающих осуществление аIl,uIиза и контролJl за каче-

;;;";y""rurur' образовательноЙ деятельности и обеспечением ypoBMI под-

готовки обу^rающlтхся.
7.8,2. Книги ведутся всеми членами алминистрации, курир}то_щими уrебно-

воспитательныйпроцессвобщеобразовательнойоргаЕизации'внихфиксирутотся
з9

писям в кJIассном журяале,
7.7.4. Журнал у{ета пропущенньж

прошивае,l,ся ежемесячно,



результаты посещения rIебных, внеклассных занятий, воспитательных мероприJI-
тий и пр. Книги пронумеровываются, прошнуровываются, скрепJuIются печатью
общеобразовательной организации.

7.8.3. Записи вед}тся в удобt{ой для посещающего форме (схематично, в

таблице или <<фотография> урока и пр.) с определением целей посещениrI и вы-
водамп согласно поставленной цели посещения (см. Приложение к письму
МОНМ РК от 22.01.16 ЛЬ 01-14/179 <Методические рекомендации по анмизу со-
временного урока>).

7.8.4. Посещающий обязан ознакомить педагогического работника с выво-

дами и рекомендациями по итогам анаJIиза урока, мероприJIтия под подпись.
7.8.5. Посещения учебньгх занятий и различных мероприятий должно соот-

ветствовать основным принципам вн}тришкольного контроля: плановость, си-

стемность, наrlность, актучrльность, гласность, дифферевчированный подход в

работе с кадрами.
7.8.6, Книга записей внутришкольного контроля ведется в течение уrебного

года и подлежит хранению в течение 3 лет.

8. Основные образовательные программы
8.1, Основнм образовательнм прогрaIIvIма явJиется нормативЕым докуIt{ен-

том образовательного уrреждениJI и разрабатывается на основе Примерной ос-
новной образовательной программы

8.2. ОбразовательнаrI профамма - комплекс ocHoBHbD( характеристик обра-
зования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-
педагогических условий и форм аттестации, который представлен в виде уrебного
плана, кмеIIдарного 1^lебного графика, рабочих програмNr уrебньгх предметов,
курсов, дисlIиплин (модулей), иных компонентов, а также оценочньгх и методиче-
ских материалов,

8.3. К основным общеобразовательýым программа}4 относятся образова-
телыIые программы дошкольного образования, начального общего образования,
основного общего образования, среднего общего образования.

8.4. Образовательныс программь1 самостоятельно разрабатываются и

утверждаются организацией, осуществляющей образователь}Iую деятельность, в

соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами,
примерными основными образовательными программами с привлечением орrа-
нов самоуправления общеобразовательЕого }чрежденшI, обеспечивающих госу-

дарственно-общественный характер управJIения общеобразоватеJтьным учрежде-
нием.

8.5. Основная образовательная программа должна соответствовать тигrу об-
шеобразовательного учреждения и уровню образования.

8.6. Основная образовательная программа разрабатьтвается на весь уровень
образования и представляет собой целостный докуl!{ент, отражаюuцй образова-
тельную траекторию обуlающихся,

8.8. Требованиrl к стуктуре, объему, услов}iям реаJIизации и результатам
освоениJI образовательньж программ определяются соответствующими федераль-
ными государственными образовательныNrи стандартами (с изменениями).
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9. Рабочие програDtмы учебllых предметов
9.1. В соответствии с федеральными государственными образовательными

стандартами общего образования (да.лее - ФГОС) рабочие программы уrебньн
предметов, к}рсов, дисциплин (модулей) явJuIются обязательным компонентом
содержательного раздела основньrх образовательньж програl\{м общеобразова-
тельной оргаЕизации.

9.2. Рабочм программа * лока.ltьный нормативный акт общеобразователь-
ной организации, обязательная часть содержательного раздела ocHoBHbIx образо-
вательных программ общеобразовательной организации, опредеJIяючий объем и

содержаЕие уlебных предметов, кл)сов, дисциплин (молулей).
I-{елью рабочей программы является п.цанирование, организация и управле-

ние у^rебным процессом в рамках конкретного учебного предмета, курса, дисци-
плины (модуля).

9.3. Педагогические работники общеобразовательной организации обязаны
осуществлять свою деятельность в соответствии с утвержденной рабочей про-
граммой.

9.4. Разработка рабочих программ осуществляется на основе ФГОС общего
образования и примерных основных образовательных программ.

Рабочие программь1 ребных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и

внеурочной деятельIlости разрабатываются на основе требований к результат€lп,l
освоения основной образовательной программы с учетом ocHoBHbIx направлений
программ, вкJIюченных в структуру основной образовательной программы, и

должны обеспечивать достижение планируемьгх результатов освоения основной
образовательной программы,

9.5. Авторские программы уlебных предметов, разработанные в соответ-

ствии с требованиями примерной основной образовательной программы соответ-
ствующего уровня образоваяия, также моryт рассматриваться как рабочие про-

граммы учебных предметов. Решение о возможности их использования в стукту-
ре основной образовательной программы каждой образовательной организацией
самостоятельно.

9.6. Рабочая программа разрабатывается каждым )лителем или группой пе-

дагогов одного предметного методического объединения на уrебный год либо на

уровень образования на основе примерньrх основньIх общеобразовательньж (ав-

торских) уrебньж программ.
9.7. Рабочие ПРОГРаIttМы рассматривzlются на заседаниях школьных методи-

ческих объединений образовательной организациц до 25 авryста, согласовывают-

ся о заместителем директора по Увр, курируюIIцм преподавание предмета, курса,

дисциплины (модуля) и }тверждаются приказом дирекгора общеобразовательной
организации в срок до l сентября текущего года.

Порядок корректировки рабочих программ опредеJuIется локдIьЕым ворма-

тивныIч1 актом обшеобразовательной организации.
9.8. Рабочие програм]\{Ы уrебных ПРеДIttеТОВ, курсов должны содержать:
i ) титульный лист;
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2) планируемые результаты урока (в соответствии с ФГОС) или требования

к знаниям, },]!rениям и навыкам (в соотвсгствии с ФГОС);
3) содержание уlебного предмета, курса, дисциплины (молуля);

4) тематическое планирование с укtванием количества часов, отводимьIх на

освоение каждой темы.
Кроме тою, необходимо yкaзaтb образовательный стандарт, пример-

ную основную образовательrryто или авторскую программу }п{ебного предмета, на

основе которой была разработана рабочая программ4 1"rебно-методlтческого ком-
плекс (учебник), включая электронные ресурсыt используемьlе дJuI реarлизации

рабочей программы.
9,9, Рабочие процраммы курсов внеурочяой деятельности должны содер-

жать:
1) тиryльньтй лист;
2) результаты освоениJt курса внеурочной деятельности;
З) солержание курса внеурочной деятельности с указанием форм организа-

ции и видов деятельности;
4) тематическое планирование.
9,10. ОдиН экземпляР утвержденrБIх рабочих уrебных прогр€lмм (в струкry-

ре основной образовательной программы) хранится в докуr{ентации школы в со-

ответствиИ с номенкJIатУрой дел, второй экземпляр нчжодится у уrитеJUI для осу-

ществления 1чебного процесса (на бумажном носителе).

9. 1 l. Календарно-тематический план явJIяется обязательной частью рабочей
программы, разрабатывается на один уrебньтй год и }тверждiлются в установлен-
ном порядке. В нем отражается колиЕIество часов, отведеЕное на изу{ение цред-
мета в целом, отдельньrх тем, разделов, уроков.

9.12. Календарно-тематический план обязательно должен включать следу-

ющие элементы: Nэ урока, тема урока, количество часов, дата проведения (план,

факт).
УчителЬ вправе вкJIюЧать в тематиЧеское планирование другие дополни-

тельные разделы в соответствии со спецификой учебного предмета.
l0. Поурочный план

10,1. Поурочный план регламентирует деятельность уrителя и обуrающих-

ся на уроке.
10,2. основные компоненты, тебования к разработке, оформлению и со-

держzшиЮ поурочногО 11лана реглаМентируютсЯ локмьными актами образова-

тельной организации.
10.3, Поурочный план составляется rrителем в соответствии с рабочей про-

граммой по предмету. Наличие поурочного плаЕа на каждом уроке обязательно.

10.4. Поурочный план может быть состzlвлен как в р}кописном, так и в пе-

чатном виде.
В поурочный план урока вкJIючаются след}+ощие элементы:
- дата проведения урока и его номер в соответствии с календарно-

тематическим планированием;
- класс, в котором проводится данный урок;
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- планируемые результаты урока (в соответствии с ФГОС);
- оборулование урока;
- ход урока;
- домашнее задание (при на.личии).

l0.5. Учитель самостоятельно определяет объем содержательной части по-

урочного rrпана и ее оформление.
10.6. Выбор формы поурочного плана зависит от методической подготов-

ленности педагога, профессионализма, опыта работы, специфики предмета, типа
и формы урока.

Поурочный план может быть выполнен:
- в форме структурно-логической схемы;
- в форме развернутого плана-конспекта;
- в форме полной методической разработки;
- в форме технологической карты и др.
Содержание и структура урока, приемы и методы обl"rения должны соот-

ветствовать его теме, целям и типу.
l0, 7. !опускается использование ранее разработанного плана (в течение

двух предыдущих лет), а также применение методических пособий с поурочным
планированием при условии его корректировки с yteToм особенностей кJIасса.
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