
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

“МЕЖШКОЛЬНЫЙ УЧЕБНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ КОМБИНАТ”  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ СИМФЕРОПОЛЬ РЕСПУБЛИКИ КРЫМ 

 

 

ПРИКАЗ 
 

6. 04.  2023                                                                                              № 20     

                                                                                         
О внесении изменений и дополнений  
в приказ от 01.12.2021 №127  

«По ведению делопроизводства и 

кадрового делопроизводства» 

 

На основании письма МКУ Управления образования Администрации 

города Симферополя Республики Крым от 03.04.2023 № 1037/07/01-06  и на 

основании Методических рекомендаций по ведению «Деловой документации в 

государственных и муниципальных дошкольных образовательных и 

общеобразовательных организациях Республики Крым (Министерство 

образования, науки и молодежи Республики Крым от 30.03.2023 №1543/01-14) 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Внести следующие изменения дополнения в «Инструкцию по ведению 
делопроизводства и кадрового делопроизводства МБ УДО «МУПК» г. 
Симферополя»:   

1.1.  Раздел 1. Общие положения - пункт 1.2 дополнить: 
 - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Закон Республики Крым от 06.07.2015 № 131-ЗРК/2015 «Об образовании в 

Республике Крым»; 

- приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 

Министерства промышленности и торговли Российской Федерации от 

08.12.2016 № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта Российской 

Федерации»;  

- приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 

Министерства промышленности и торговли Российской Федерации от 

14.05.2018 № 244-ст «Об утверждении изменения к национальному стандарту 

Российской Федерации»; 

- приказ Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. № 236 «Об 

утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»; 

- приказ Министерства просвещения СССР от 30.12.1980 N 176 «О введении в 

действие Перечня документов со сроками хранения Министерства 

просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы 

просвещения». 

1.2. Раздел 2. Правила оформления документов:  

а) пункт 2.1.5 изложить в следующей редакции: Страницы текста нумеруются 

арабскими цифрами посередине верхнего поля; 



б) пункт 2.2.5 дополнить: разрешается применять слово «год» в сокращенном 

варианте «г»: 5 июня 2023 г; 

в) пункты 2.2.9, 2.2.10, 2.2.12 дополнить абзацами следующего содержания:  

2.2.9. Текст документа составляется на русском языке как государственном языке 

Российской Федерации. Текст документа излагается русским литературным 

языком с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его 

назначения в управленческой деятельности. Содержание документа должно быть 

изложено кратко, логично, точно и ясно; 

2.2.10 - если приложением является обособленный электронный носитель 

(компакт- диск, usb-флеш-накопитель и др.): 

- Приложение:CD в 1 экз. 

- если приложение (приложения) сброшюрованы: 

Приложение: отчет о работе РИП в 2 экз. 

2.2.12 Документ визируется исполнителем и заинтересованными в документе 

должностными лицами, руководителем образовательной организации. 

г) в  пункте 2.2.13 слово «копия верна» заменить словом «верно»         

1.3. Раздел 3. Особенности подготовки и оформления отдельных видов 

документов  

а) пункт 3.1.3 подпункт г) изложить в следующей редакции: дата оформляется 

цифровым способом; номер состоит из знака «№» и порядкового номера 

приказа: от 00.00.0000 № 000. 

б) пункт 3.3 подпункт 3.3.3 абзац б) изложить в следующей редакции: 

 Основная часть протокола состоит из разделов, которые должны 

соответствовать пунктам повестки дня. Разделы нумеруются арабскими 

цифрами и строятся по такой схеме: 

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ), 

Указанные слова печатаются большими буквами без отступа от границы 

левого поля. После этих слов ставится двоеточие. 

 После слова СЛУШАЛИ указывается краткий текст выступления 

основного докладчика. Фамилия и инициалы каждого докладчика печатаются с 

новой строки. Краткий текст выступления излагается в третьем лице 

единственного числа. 

 Тексты или тезисы докладов и выступлений, оформленные как отдельные 

документы, в текст протокола не включаются. После сведений о докладчике 

ставится тире и указывается: «Текст доклада (выступления) прилагается к 

протоколу». 

 После слова ВЫСТУПИЛИ фиксируются выступления тех лиц, которые 

приняли участие в обсуждении доклада. Выступления оформляются в про-

токоле с указанием должностей, фамилий и инициалов, выступающих в 

именительном падеже, а также с кратким изложением содержания вопроса и 

ответов на него. Содержание выступлений излагается от третьего лица 

единственного числа. 

 После слова РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) фиксируется принятое 

решение по обсуждаемому вопросу повестки дня. Решение должно быть 

конкретным и включать составляющие, которые отвечают на следующие 

вопросы: кому, что сделать и в какой срок. 

в) дополнить новым пунктом следующего содержания:  

3.10 Электронные документы. 



Порядок составления, оформления и согласования проектов электронных 

документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, 

установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. 

Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для 

аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска 

печати. 

В перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях 

учета и поиска документов в системах электронного документооборота 

образовательной организации в соответствии с правилами делопроизводства в 

образовательной организации, входят: 

• адресант; 

• адресат; 

• должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ; 

• вид документа; 

• дата документа; 

• номер документа; 

• дата поступления документа; 

• входящий номер документа; 

• ссылка на исходящий номер и дату документа; 

• наименование документа; 

• индекс дела; 

• сведения о переадресации документа; 

• количество листов основного документа; 

• количество приложений; 

• общее количество листов приложений; 

• указания по исполнению документа; 

• должность, Ф. И. О. исполнителя; 

• отметка о конфиденциальности. 

В состав дополнительных сведений об электронном документе могут 

быть включены сведения: наименование автора документа (если автор не 

совпадает с адресантом (отправителем) электронного документа), отметка о 

переносе срока исполнения документа, срок хранения документа, наименования 

приложений к электронному документу, ключевые слова, статус документа 

(проект, версия), вид передачи документа (электронной почтой, почтой, факсом 

и т. д.) и др. 

Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения 

документов, установленных законодательными и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, типовыми перечнями для 

аналогичных документов на бумажном носителе. 

1.4.  Раздел 4. Прием, регистрация, порядок похождения 

документов, поступающих в образовательное учреждение - дополнить 

подпунктом 4.1.11;пунктами 4.3; 4.4 следующего содержания: 

а) 4.1.11 Специалистом не вскрываются конверты писем с надписью «лично». 

Они передаются по назначению 

  Информация и документы о деятельности образовательной организации, 

не указанные в части 2 статьи 29 Федерального закона от 29 декабря 2012 года 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», представляются 

руководителем образовательной организации по обращению гражданина либо 



должностного лица государственного органа или органа местного 

самоуправления в случаях и порядке, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации.  

 Представление информации иным организациям о деятельности 

образовательной организации осуществляется учредителем организации, в 

отношении которой такая информация запрашивается. 

б) 4.3 Особенности работы с электронными документами. 

В образовательной организации создаются и используются: 

• электронные документы, создаваемые в электронной форме без 

предварительного документирования на бумажном носителе; 

• электронные образы документов, полученные в результате 

сканирования документов и хранящиеся в системе электронного 

документооборота. 

Прием и отправка электронных документов осуществляются 

ответственным за ведение делопроизводства в образовательной организации. 

Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе 

электронного документооборота образовательной организации. 

Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам 

делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного 

документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати. 

Для подтверждения подлинности электронных документов в 

образовательной организации используются электронные цифровые подписи. 

Используемые средства электронной цифровой подписи должны быть 

сертифицированы в установленном порядке. 

 Единицей учета электронного документа является электронный документ, 

зарегистрированный в системе электронного документооборота 

образовательной организации. Электронный документ, имеющий приложения, 

регистрируется как один документ. 

После отправки электронного документа, заверенного электронной 

подписью уполномоченного должностного лица, досылки адресату его копии на 

бумажном носителе, как правило, не требуется, за исключением ответов на 

обращения граждан, поступивших по информационно-телекоммуникационным 

каналам, на которые заявителю дается письменный ответ, направляемый по 

почтовому адресу, указанному в обращении. 

Исполненные электронные документы систематизируются в дела в 

соответствии с номенклатурой дел образовательной организации и 

индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из 

документов на бумажном носителе. При составлении номенклатуры дел в 

заголовок дела включается указание «Электронные документы». 

в) 4.4 Информационная безопасность. 

Информационные ресурсы образовательной организации по доступу 

(возможности использования) подразделяются на открытую (общедоступную) 

информацию, служебную информацию и информацию ограниченного 

распространения (доступа). 

К категории открытой информации относится информация, содержащаяся 

в документах и базах данных образовательной организации, непосредственно 

затрагивающая права и интересы граждан. 



К категории служебной информации относится информация, 

содержащаяся в документах и базах данных образовательной организации, 

предназначенная для должностных лиц и работников, при выполнении ими 

своих функциональных обязанностей, не затрагивающая напрямую права 

и интересы граждан и не относящаяся к категории ограниченного 

распространения (доступа). 

К категории информации ограниченного распространения (доступа) 

относится информация, содержащаяся в документах и базах данных, 

включающая сведения конфиденциального характера. 

Вся информация, содержащаяся в документах и базах данных, по 

умолчанию является открытой и общедоступной. Исключение составляет 

информация, отнесенная к категориям служебной и ограниченного 

распространения (доступа). 

Доступ пользователей к информации ограничивается путем отнесения 

информации к соответствующей категории и наложением на нее 

соответствующего грифа ограничения распространения. Информация 

ограниченного доступа снабжается грифом «Для служебного пользования». 

Правом отнесения информации к категории ограниченного доступа и 

наложения соответствующего грифа обладает автор документа по согласованию 

с руководителем образовательной организации. 

Документированная информация ограниченного распространения без 

санкции должностного лица, установившего режим ограниченного 

распространения для данного документа, не подлежит разглашению 

(распространению). Предоставление пользователям доступа к данной 

информации осуществляется исключительно по согласованию с указанным 

должностным лицом путем подачи соответствующей заявки. 

Должностные лица, принявшие решение об отнесении информации, 

зафиксированной в документе, к категории ограниченного распространения, 

несут ответственность за обоснованность принятого решения и его соответствие 

действующему законодательству. 

Личные дела работников, личные карточки работников, трудовые книжки 

работников, приказы по личному составу должны храниться в сейфе или в 

металлическом шкафу. 

Записи в трудовой книжке подписывает руководитель образовательной 

организации. Учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности: дипломов, 

вкладышей к ним, свидетельств, удостоверений ведет заместитель директора. 

Бланки хранятся в сейфе. 

Установка и эксплуатация программного обеспечения, полученного из 

любых источников и выполняющего функции, не связанные непосредственно с 

выполнением работниками своих должностных обязанностей, категорически 

запрещена. 

Вся представленная в электронном виде информация, поступающая в 

образовательную организацию, в обязательном порядке подлежит проверке 

антивирусными средствами. 

Электронная почта может использоваться пользователями только для 

обмена информацией, относящейся к категории, открытой и служебной. 

Запрещено использовать электронную почту для передачи информации, 

относящейся к категории ограниченного распространения. 



2. Все остальные пункты «Инструкции по ведению делопроизводства и 

кадрового делопроизводства МБ УДО «МУПК» г. Симферополя», оставить без 

изменений. 

3. Специалисту по КДП Хитровой Г.Г. ознакомить с настоящим приказом 

педагогических работников и учебно-вспомогательный персонал в срок до 

1.05.2023  

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой. 

 

Директор МБ УДО «МУПК» 

г. Симферополя         А.В. Бойко  

                                                               

С приказом ознакомлен                   ____________________             Хитрова Г.Г. 

  


